Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.603
Rondondopolis, 29 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.
PORTARIA INTERNA 71/2023 DE 05 de Dezembro de 2023

Aprova o Cadigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia
Social

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que Ihe
sdo conferidas por Lei e, no exercicio de suas atribuicBes legais, com base nos trabalhos e
levantamentos setoriais de avaliacdo de documentos, o exame dos valores histérico,
administrativo, juridico, contabil e outros, para recuperacdo da informacdo, preservacao dos
documentos de valor permanente, resgate da historia institucional e fins de pesquisa, com a
orientacdo técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo Pablico Municipal de Rondondpolis
Prof. Arnoldo Beber, na condi¢cdo de érgdo central do Sistema Municipal de Arquivos -
SISMARQ do Municipio de Rondondpolis;

CONSIDERANDO os termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da Republica, das Leis
federais n® 8.159/1991 e n° 12.527/2011,dos Decretos estaduais n° 1.654, de 29 de Agosto de
1997 e n° 806 de 22 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 1, de 18 de Outubro de 1995 do CONARQ - Conselho
Nacional de Arquivos, que dispde sobre a necessidade da adogéo de planos e ou cédigos de
classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem a natureza dos
assuntos resultantes de suas atividades e fungdes;

CONSIDERANDO a Lei 10.301, de 10 de Junho de 2019 em seu artigo 32 e as alineas 1 ao
08, que determina os procedimentos para aprovacdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos;

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Administracdo prima pelo atendimento dos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia e moralidade
bem como pela gestdo publico transparente.

CONSIDERANDO a proposta do Codigo de Classificacdo de Documentos-CCD e da Tabela
de Temporalidade de Documentos-TTDD da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria
elaborada pela Comissdo Setorial Permanente de Avaliacdo de Documentos (CSPAD) da
Secretaria Municipal de Promogdo e Assisténcia Social instituida pela Portaria 057/2023, de
05 de Setembro de 2023, com a orientag&o técnica, acompanhamento e aprovacao da Comisséo
Central Permanente de Avaliagdo de Documentos do Arquivo Publico Municipal de
Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber, instituida pela Portaria 067/2022 de 09 de Agosto de 2022,

RESOLVE:

Artigo 1° — Fica aprovada o Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo — TTDD de Documentos da Secretaria Municipal de Promogé&o e
Assisténcia Social em conformidade com Processo 014/2023/CCPAD,

Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos aprovada
neste ato,

Artigo 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.
Leandro Junqueira de Padua Arduini

Secretario Municipal de Administracao
Portaria n° 29.480/2021 (20/12/2021)
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Comissao Central Permanente de Avaliacao de Documentos
Arquivo Publico Municipal de Rondonépolis
Departamento de Arquivo Piblico
Secretaria Municipal de Administra¢ao

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINéCAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Rondonopolis - MT
Dezembro /2023
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Catalogacao na Publicagao (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

Comissao Central Permanente de Avaliagao de Documentos -
Secretaria Municipal de Administragdo — Prefeitura Municipal de
Rondonoépolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E
ASSISTENCIA SOCIAL / Comissio Central Permanente de Avaliagio de
Documentos - Secretaria Municipal de Administragdo - Prefeitura Municipal
de Rondondpolis — Rondonoépolis, MT, 2023.

29 p.

1. Gestao Documental 2. Céodigo de Classificagdo de Documentos 3.
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos 4. Prefeitura Municipal
de Rondonoépolis 5.Comissdo Central Permanente de Avaliagio de
Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de Rondonoépolis 7.Rondonépolis
I Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146

CDD: 025.1714
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1. INTRODUCAO

1.1 UTILIZACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagao de documentos € uma das atividades fundamentais da gestao de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia no
gerenciamento e controle das informagoes. A classificagao documental permite a organizacao do acervo da Institui¢ao, pautada na analise e identificagao do
conteudo dos documentos; e determina o modo de ordenagéo a ser aplicada em documentos analogicos e digitais, com énfase na melhor forma de se guardar e
recuperar as informagdes produzidas na execugao das atribuigdes institucionais.

O Codigo de Classificagao de Documentos — CCD € um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado 6rgao no exercicio de suas atividades e fungoes. O Codigo de Classificagao de Documentos traz
precisao na localizagao de documentos, e na recuperagao das informagdes nele registradas, além de contribuir grandemente para a garantia da autenticidade,
integridade e disponibilidade dos registros Institucionais.

1.1.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente, sua
transferéncia para o arquivo intermediario, a eliminagio ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Publico Municipal. E um instrumento da gestio
documental e é passivel de alteragdes na medida em que a produgao de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e juridicas.

A tabela ora apresentada neste trabalho esta esquematizada da seguinte forma:

« Assunto/Espécie documental: os assuntos/espécies documentais relacionados na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-
fim da Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social. Sdo tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislagdo que regula as
atividades do setor.

* Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos
documentos que estao sujeitos a consulta diariamente. A documentagéo que cumpriu sua fungéo imediata, mas contém informagdes de carater probatorio, deve
ser transferida para o arquivo intermediario do orgdo. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagdo produzida pelos orgdos publicos que tem
informagdes sobre o desempenho de sua fungao junto a sociedade. Esta produgao documental de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que
contempla sua conservagao, arranjo e descrigao para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagao de valor intermediario.

1.1.3 COMO UTILIZAR O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS
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O codigo de Classificagdao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selegdo e destinagdo
dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:

v Ler atentamente como é dividida a classificagao principal e as subclassificagdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Promogao e
Assisténcia Social.

v Ao realizar a classificagdo dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinacao final; Confira se o
documento encerrou seu tramite, ou seja, se ja atingiu o objetivo para o qual foi produzido ou recebido;

v Organize a documentagao por codigo de classificagao e cronologicamente, armazenando-a pelo tempo definido na tabela.

v Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser agrupado no conjunto documental que possui maior
prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

v Selecionar e separar os documentos, verificando se ha agdes judiciais em tramitagao, atentando para que a recontagem do prazo de guarda seja
reestabelecido;

v Contar o tempo de guarda a partir do primeiro dia 1itil do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo os documentos que
originam e comprovam despesas, cujo prazo de arquivamento € contado a partir da aprovagao das contas;

Os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minimo de guarda de documentos. Estes prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais
diminuidos sem autorizagao da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos (CSPAD).

Documentos de Guarda Permanente nio terao prazos de guarda intermediaria, sendo imediatamente recolhidos ao Arquivo Publico Municipal Armoldo
Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverao ser mantidos na unidade administrativa da Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia
Social conforme Lei 10.301/2019 disposto abaixo:

Art. 8° Integram o SISMARQ: I - como 6rgio central, o Arquivo Publico Municipal de Rondonopolis; I - Como orgaos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestdo de documentos.

Art. 9° Os servidores publicos da Administragao Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serao no ambito de cada orgao e
nos termos das resolugdes emanadas pelo Orgio Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responséveis pela execugio da atividade sistematizada.

Art. 10° Os orgaos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgao central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagao ou
vinculagao administrativa decorrente de sua posi¢ao na estrutura organizacional dos 6rgaos e entidades da administragao piblica municipal.

Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestdo de documentos: I
- Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu ambito de atuagao e de seus seccionais, em conformidade com as
normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal; IT - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuagdo e de seus
seccionais, relativamente a padronizagao dos procedimentos técnicos referentes as atividades de produgao, classificagdo, registro, tramitagdo, arquivamento,
empréstimo, consulta, expedigdo, avaliagdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e preservagao de documentos ao Arquivo Piblico Municipal, visando o
acesso aos documentos e informagdes neles contidas; II - Elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungoes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacao em seu ambito de atuacdo e de suas seccionais; IV - Proporcionar aos

5
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servidores que atuam na area de gestao de documentos de arquivo a capacitagdo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ao bom
desempenho de suas fungdes; V - Participar, com o 6rgao gestor, da formulacao das diretrizes e metas do SISMARQ.

2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E_ASSISTENCIA SOCIAL

FUNCOES PRINCIPAIS

15.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Funcao: 15.0.01 - Gestao em Promocao e Assisténcia Social

Fungao: 15.0.02 — Conselho Municipal De Assisténcia Social-CMAS

Funcao: 15.0.03 — Gestao De Conselhos Municipais (Idoso, Igualdade Racial, Crianca E Adolescente, Mulher, Pessoa Com Deficiéncia)
Funcdo: 15.0.04 - Conselho Tutelar

Funcdo: 15.0.05 — Casa Abrigo

Fungao: 15.0.06 — CRAS

Funcao: 15.0.07 — CREAS

Funcao: 15.0.08 — Centro Pop

SUBFUNCOES

15.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL
FUNCAO: 15.0.01 - GESTAO EM PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL
Subfuncao: 00 - Legislacdo em Assisténcia Social
FUNCAO: 15.0.02 - CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS
Subfuncéo: 00 — Gestdo de OSC’S — Organizagoes da Sociedade Civil
FUNCAO: 15.0.03 - GESTAO DE CONSELHOS MUNICIPAIS (IDOSO, IGUALDADE RACIAL, CRIANCA E ADOLESCENTE,
MULHER, PESSOA COM DEFICIENCIA)

Subfuncao: 00 — Coordenacao Geral

FUNCAO: 15.0.04 - CONSELHO TUTELAR
Subfuncao: 00 — Coordenagao E Atendimento Ao Publico
FUNCAO: 15.0.05 - CASA ABRIGO

Subfungao:00 — Gestao Administrativa

FUNCAO: 15.0.06 - CRAS

Subfuncao: 00 — Coordenacao E Atendimento Ao Publico
FUNCAO: 15.0.07 - CREAS
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Subfuncao: 00 - Coordenacao e Atendimento Ao Piliblico

FUNCAO: 15.0.08 - CENTRO POP

Subfuncéo: 00 - Coordenacio e Atendimento Ao Piblico

SERIES DOCUMENTAIS

15.0 SECRETARIA DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

FUNCAO: 15.0.01 - GESTAO EM PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

SUBFUNCAO: 00 - LEGISLACAO EM ASSISTENCIA SOCIAL

01 | 15.0.01.00.00 Plano Municipal de Assisténcia Social

02 | 15.0.01.00.01 Projetos de Assisténcia a Crianca/Adolescente/Idoso/Mulher/Deficiente fisico

03 | 15.0.01.00.02 Relatorios de Desenvolvimento de Projetos (levantamentos estatisticos das agdes sociais)

04 | 15.0.01.00.03 Processos de Convénios / parcerias (nivel municipal, estadual, federal)

05 | 15.0.01.00.04Relatério Levantamento Perfil Socioeconémico por Regido inseridas no CADUNICO

06 | 15.0.01.00.05 Formulario Censo SUAS

07 | 15.0.01.00.06 Consolidagdo das Informagdes dos formulérios para o Censo SUAS

FUNCAO: 15.0.02 — CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-CMAS

SUBFUNCAO: 00 — GESTAO DE OSC’s - ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL

08 | 15.0.02.00.00 Inscricdo de Cadastro de Entidades

09 | 15.0.02.00.01 Deferimento ou Indeferimento de Cadastro das Entidades

10 | 15.0.02.00.02 Plano de Trabalho das Entidades

11 | 15.0.02.00.03 Estatuto, Atas e Regimentos das Entidades

12 | 15.0.02.00.04 Relatorio de Fiscalizacao de Entidades

13 | 15.0.02.00.05 Relatorio de Fiscalizacdo dos Recursos conveniados com a Prefeitura

14 | 15.0.02.00.06 Processo eleitoral para sociedade civil (CMAS)

15 | 15.0.02.00.07 Processo de aprovagao do Demonstrativo Sintético Anual da execugio fisico-financeira do SUAS (IGD/PBF; IGD/SUAS)

16 | 15.0.02.00.08 Processo de aprovacao do Plano de A¢ao Da Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social - SUASWEB

17 | 15.0.02.00.09 Relatorios de atividades desenvolvidas na orientacéo e o controle do Fundo Municipal de Assisténcia Social

18 | 15.0.02.00.10 Conferéncia Municipal de Assisténcia Social

19 | 15.0.02.00.11 Livro Ata das reunides do CMAS

20 | 15.0.02.00.12 Livro Atas de reunioes do Grupo de Trabalho do CMAS

FUNCAO: 15.0.03 — GESTAO DE CONSELHOS MUNICIPAIS (IDOSO, IGUALDADE RACIAL, CRIANCA E ADOLESCENTE,
MULHER, PESSOA COM DEFICIENCIA)

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO GERAL
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21

15.0.03.00.00 Regimento Interno dos Conselhos

22

15.0.03.00.01 Atas de reuniao

23

15.0.03.00.02 Resolucdes

24

15.0.03.00.03 Inscricao de Entidades nos conselhos

25

15.0.03.00.04 Processo de aprovagao de Entidades

26

15.0.03.00.05 Projetos e programas das Entidades

27

15.0.03.00.06 Processo de chamamento piiblico

28

15.0.03.00.07 Processo de inexigibilidade de chamamento publico

29

15.0.03.00.08 Relatdrios de visitas as entidades

30

15.0.03.00.09 Certidao de inexisténcia de impugnacao a justificativa de inexigibilidade de chamamento publico

31

15.0.03.00.10 Solicitagao de indicacao de Conselheiros via decreto

32

15.0.03.00.11 Processo eleitoral de conselho tutelar

33

15.0.03.00.12 Certificados de conselheiro Tutelar

34

15.0.03.00.13 Certificado de formacao/participacao de foruns e conferéncias

35

15.0.03.00.14 Relatorio Estatistico de atendimento mensal do micleo de conselhos

36

15.0.03.00.15 Relatorio Estatistico de atendimento anual do niicleo de conselhos

37

15.0.03.00.16 Plano de acao anual dos conselhos

38

15.0.03.00.17 Formulario de atendimento de Dentincias

39

15.0.03.00.18 Boletim de Ocorréncia

40

15.0.03.00.19 Processo de acompanhamento de investigacao da dentincia

41

15.0.03.00.20 Processo de prestacao de contas de fundos

42

15.0.03.00.21 Relatorios/projetos desenvolvidos em parceria com a Secretaria de Educagdo e com o conselho municipal dos direitos da
crianca e adolescente - CMDCA

43

15.0.03.00.22 Convénios com empresarios - conselho municipal dos direitos da crianga e do adolescente - CMDCA

44

15.0.03.00.23 Processos do conselho tutelar/fundo social de solidariedade/conselho municipal dos direitos da crianga e do adolescente -
CMDCA

FUNCAO: 15.0.04 - CONSELHO TUTELAR

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

45

15.0.04.00.00 Caderno de Registro de nimeros de Prontuario

46

15.0.04.00.01 Caderno de Protocolos de oficios enviados e recebidos

47

15.0.04.00.02 Prontuério de Atendimento / Cadastro de Familia (SISTEMA SIPIA, Documentos Pessoais)

48

15.0.04.00.03 Relatorio de Acompanhamento de Medida de Protecao

49

15.0.04.00.04 Relatorio de Acompanhamento de Medida de Protecdo - Reiteragdo

50

15.0.04.00.05 Convite de Comparecimento Individual
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15.0.04.00.06 Convite de Comparecimento Individual - Reiteracao

15.0.04.00.07 Declaragao de comparecimento individual

15.0.04.00.08 Declaracdo de comparecimento individual - Reiteracdo

15.0.04.00.09 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia Local

15.0.04.00.10 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia local da FUNAI - Reiteracao

15.0.04.00.11 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia Local Especializada de Seguranga Publica

15.0.04.00.12 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia Local especializada de Seguranga Publica (inativo)

15.0.04.00.13 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia Local Especializada de Seguranca Publica - Reiteracao

15.0.04.00.14 Denuncias de crimes encaminhamento a Delegacia Local (inativo)

15.0.04.00.15 Denuncias de crimes encaminhamento de atendimento a Delegacia da FUNAI

15.0.04.00.16 Denuncias de crimes encaminhamento de dentincia a Delegacia local da FUNAI

15.0.04.00.17 Informativo — resposta - Encaminhamento de Nao Atribui¢ao

15.0.04.00.18 Informativo — resposta - Encaminhamento de Nao Atribuicdo — Reiteiracao

15.0.04.00.19 Requisicao de atendimento encaminhamento para a Defensoria Publica

15.0.04.00.20 Requisicao de atendimento encaminhamento para a Defensoria Publica - Reiteracao

15.0.04.00.21 Notificagao para comparecimento ao Conselho Tutelar

15.0.04.00.22 Notificagdo para comparecimento ao Conselho Tutelar - Reiteragao

15.0.04.00.23 Ata de Registro de Decisao Colegiada

15.0.04.00.24 Requisicao a Programa de apoio familiar

15.0.04.00.25 Requisicao de atendimento no CREAS

15.0.04.00.26 Requisicao de atendimento psicologico

15.0.04.00.27 Requisicao de Certidao de Nascimento

15.0.04.00.28 Requisi¢ao de Certidao de Obito

15.0.04.00.29 Requisicao de Certidao de Obito - Reiteracao

15.0.04.00.30 Requisic¢ao de Laudo Médico para Dependente de Substancias Psico-Ativas

15.0.04.00.31 Requisi¢ao de Laudo Médico para Dependente de Substancias Psico-Ativas - Reiteracdo

15.0.04.00.32 Requisi¢ado de Registro Civil

15.0.04.00.33 Requisicao de Registro Civil - Reiteragao

15.0.04.00.34 Requisicao de Servico aos Cartorios

15.0.04.00.35 Termo de Encaminhamento para Programa que atende Medida de Protecao

15.0.04.00.36 Termo de Encaminhamento para Programa que atende Medida de Protecao mediante Termo de Responsabilidade

15.0.04.00.37 Termo de Encaminhamento para Programa que atende Medida de Prote¢ao mediante Termo de Responsabilidade - Reiteracao

15.0.04.00.38 Termo de Encaminhamento para Programa que atende Medida de Protecéo - Reiteragao

15.0.04.00.39 Requisicao de Servico Piiblico
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85

15.0.04.00.40 Requisigao de Servigo Piiblico - Reiteragao

86

15.0.04.00.41 Termo de Adverténcia

87

15.0.04.00.42 Termo de Adverténcia - Reiteracao

88

15.0.04.00.43 Termo de Encaminhamento a Justica da Infancia e da Juventude

89

15.0.04.00.44 Termo de Encaminhamento a Justi¢a da Infancia e da Juventude - Reiteracao

90

15.0.04.00.45 Termo de Encaminhamento ao Ministério Publico

91

15.0.04.00.46 Termo de Encaminhamento ao Ministério Piblico - Reiteracao

92

15.0.04.00.47 Termo de Encaminhamento aos Pais ou Responsavel Legal

93

15.0.04.00.48 Termo de Encaminhamento aos Pais ou Responsavel Legal - Reiteracao

94

15.0.04.00.49 Termo de Responsabilidade

95

15.0.04.00.50 Termo de Responsabilidade de Adolescente que se auto-exclui do Ensino Médio

96

15.0.04.00.51 Termo de Responsabilidade de Adolescente que se auto-exclui do Ensino Médio - Reiteracao

97

15.0.04.00.52 Termo de Responsabilidade — Reiteracao

98

15.0.04.00.53 Relatorio Trimestral Estatistico de atendimento

99

15.0.04.00.54 Relatorio Anual Estatistico de Atendimento

FUNCAO: 15.0.05 — CASA ABRIGO

SUBFUNCAO:00 - GESTAO ADMINISTRATIVA

100

15.0.05.00.00 Livro de Entrada e Saida dos institucionalizados

101

15.0.05.00.01 Livro de Relatério diario de rotina

102

15.0.05.00.02 Livro de Relatério de Medicacao

103

15.0.05.00.03 Prontuario dos Institucionalizados (Documentos pessoais, cartoes de vacina, exames médicos,)

104

15.0.05.00.04 PIA — Plano Individual de Atendimento

105

15.0.05.00.05 Relatorio de Atendimento Social

106

15.0.05.00.06 Relatorio de Atendimento Psicologico

107

15.0.05.00.07 Relatorio de Atendimento Psiquiatra (caps infantil, Nilmo jinior, Ambulatério Viva)

108

15.0.05.00.08 Relatorio de Atendimento Odontologico

109

15.0.05.00.09 Relatorio de Atendimento Médico

110

15.0.05.00.10 Relatorio Psicossocial e de Acompanhamento dos institucionalizados

111

15.0.05.00.11 Relatorios de institucionalizados por més

112

15.0.05.00.12 Relatorio a Corregedoria do Ministério Piblico

113

15.0.05.00.13 Relatorio Padrdo Trimestral a Poder Judiciario — sexta vara civil — infancia e Juventude

114

15.0.05.00.14 Relatorio de Fechamento Mensal de Atividades encaminhados a rede de protegdo social especial

115

15.0.05.00.15 Recibo de doacao de Padrinhos Provedores

116

15.0.05.00.16 Relatorio de medicao de temperaturas dos institucionalizados
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117

15.0.05.00.17 Noticia de Fato — Ministério Publico

118

15.0.05.00.18 Termo de Guarda Definitiva para os pais

119

15.0.05.00.19 Termo de Guarda Provisoria para fins de adogao

120

15.0.05.00.20 Termo de entrega de institucionalizado

121

15.0.05.00.21 Sentenga Judicial da Sexta Vara Especializada da Infancia e Juventude de Rondondpolis

FUNCAO: 15.0.06 - CRAS

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

122

15.0.06.00.00 Caderno de Protocolo de entrega de carteira de viagem do idoso

123

15.0.06.00.01 Caderno de Protocolo de entrega de 2 via de certidao de nascimento e casamento

124

15.0.06.00.02 Planilha de Atendimento diario/Mensal - CRAS

125

15.0.06.00.03 Relatorio Estatistico de Atendimento Mensal - CRAS

126

15.0.06.00.04 Relatorio Estatistico de Atendimento Anual - CRAS

127

15.0.06.00.05 Folha Resumo de inclusdo do CADunico Mensal

128

15.0.06.00.06 Folha Resumo de exclusdao do CADtunico Mensal

129

15.0.06.00.07 Folha Resumo de Desligamento Voluntario do CADunico

130

15.0.06.00.08 Caderno de Atendimento do Cadastro Unico

131

15.0.06.00.09 Relatorio Psicossocial Individual - CRAS

132

15.0.06.00.10 Formulario de Solicitagao de Cesta Basica

133

15.0.06.00.11 Formulario de Concessao de Beneficio Eventual (Cesta basica, auxilio natalidade, auxilio funerario, cobertor, 2* via de
certidoes)

134

15.0.06.00.12 Caderno de Atendimento para o INSS

135

15.0.06.00.13 Relatorio Mensal de Atendimento - RMA

136

15.0.06.00.14 Formulario de Inscri¢ao de Cursos / Parceiros (obra Kolping, senai, senac)

137

15.0.06.00.15 Planilha Estatistico de realizagao de cursos

138

15.0.06.0016 Ficha de Inscri¢do para o Grupo dos Idosos/intergeracional

139

15.0.06.00.17 Prontuario do grupo dos Idosos/intergeracional

140

15.0.06.00.18 Relatério de atividades desenvolvidas com o Grupo dos Idosos/intergeracional

141

15.0.06.00.19 Ficha de inscri¢do de criangas de 7 a 9 anos de idade para o SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

142

15.0.06.00.20 Ficha de inscrigdo de criangas de 10 a 12 anos de idade para o SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

143

15.0.06.00.21 Ficha de inscrigdo de criangas de 13 a 17 anos de idade para o SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

144

15.0.06.00.22 Ficha de inscri¢ao de adultos de 18 a 59 anos para o SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
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VINCULOS

145

15.0.06.00.23 Ficha de inscri¢do de idosos para o SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

146

15.0.06.00.24 Relatorio Estatistico dos grupos de convivéncia (criancas, intergeracional, idosos)

147

15.0.06.00.25 Formulario de Busca ativa escolar

148

15.0.06.00.26 Plano de Atendimento Individual do PAIF — Programa de Atendimento Integral a Familia — Caderno Prontuario SUAS

149

15.0.06.00.27 Relatorio de Visita Domiciliar (CRAS, atendimento ao conselho tutelar, niicleo de conselhos, ministério publico)

150

15.0.06.00.28 Planejamento semanal da nutri¢do e materiais pedagdgicos para os grupos

151

15.0.06.00.29 Formulario (instrumental) para o passe livre para o transporte piiblico municipal

152

15.0.06.00.30 Formulario (instrumental) para o passe livre para o transporte Interestadual

153

15.0.06.00.31 Formulario (instrumental) para o passe livre de AUTISTA para o transporte Interestadual

154

15.0.06.00.32 Planilha de Atendimento dos técnicos

155

15.0.06.00.33 Planilha de prestagao de contas de cesta bésicas distribuidas

156

15.0.06.00.34 Planilha de atendimento as gestantes

157

15.0.06.00.35 Relatorio de atendimento do programa crianca feliz

158

15.0.06.00.36 Formulario de protocolo de entrega de cartdo de programa ser familia

159

15.0.06.00.37 Planilha de entrega de cartao do programa Ser Familia

160

15.0.06.00.38 Consolidagdo das informagdes do Plano de Trabalho Setoriais

161

15.0.06.00.39 Requerimento de bilhete tnico especial de transporte coletivo municipal para pessoas com deficiéncia

162

15.0.06.00.40 Requerimento de bilhete tinico especial para o transporte municipal de pessoa com deficiéncia — Declaragao de rendimentos e
composicao familiar do requerente

FUNCAO: 15.0.07 - CREAS

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

163

15.0.07.00.00 Formulario de Concessao de Beneficio Eventual (Cesta basica, 2 via de certidoes, kit natalidade)

164

15.0.07.00.01 Relatorio Mensal de Atendimento - RMA

165

15.0.07.00.02 Relatorio Individual Psicossocial

166

15.0.07.00.03 PIA — Plano Individual de Atendimento do Servico de Protegao e Atendimento Especializado a Familias e Individuais - PAEFI

167

15.0.07.00.04 Relatério de Acompanhamento para conselho tutelar/vara da infancia e juventude/ promotoria/vara da violéncia domestica

168

15.0.07.00.05 Relatorio Estatistico Mensal de produtividade/atividades realizadas

169

15.0.07.00.06 Relatorio Estatistico Anual de produtividade/atividades realizadas

170

15.0.07.00.07 Planilha de atendimento diario

171

15.0.07.00.08 Prontuario SUAS

172

15.0.07.00.09 Termo de Denuncia ao Ministério Publico Estadual/Promotoria de Justica/Vara da Infancia e Juventude

173

15.0.07.00.10 Relatorio de Apresentacao de adesao a medida socio educativa

FUNCAO: 15.0.08 - CENTRO POP
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SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

174 | 15.0.08.00.00 Ficha de identificagdo do primeiro atendimento (pasta de pessoas atendidas) — PIA — PLANO INDIVIDUAL DE

ATENDIMENTO

175 | 15.0.08.00.01 Catalogacao que identifica referenciados no servico

176 | 15.0.08.00.02 Formulario de Concessao dos beneficios eventuais (cesta basica, cobertor, kit de higiene pessoal, 2 via certidao de nascimento,

passagem terrestre)

177 | 15.0.08.00.03 Declaracao de hipossuficiéncia (isencao de taxa para RG)

178 | 15.0.08.00.04 Relatorio Mensal de Atendimento -

RMA

179 | 15.0.08.00.05 Relatérios Diario de Abordagem Sociais

180 | 15.0.08.00.06 Formulario de Protocolo de encaminhamento para abrigamento e tratamento de dependéncia quimica

3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

15.0 SECRETARIA DE PR~OMOC1~&O E ASSI~ST]§ZNCIA SOCIAL
FUNCAO: 15.0.01 - GESTAO EM PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL
SUBFUNCAO: 00 - LEGISLACAO EM ASSISTENCIA SOCIAL

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

15.0.01.00.00 Plano Municipal de Assisténcia Social

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

15.0.01.00.01 Projetos de Assisténcia
Crianga/Adolescente/Idoso/Mulher/Deficiente fisico

a| Enquanto estiver

vigorando

05 ANOS

15.0.01.00.02 Relatorios de Desenvolvimento de
Projetos (levantamentos estatisticos das agdes sociais)

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

15.0.01.00.03 Processos de Conveénios / parcerias (nivel
municipal, estadual, federal)

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

15.0.01.00.04Relatoério Levantamento ~ Perfil
Socioeconomico por Regiao inseridas no CADUNICO

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS
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15.0.01.00.05 Formulario Censo SUAS Enquanto estiver

: 05 ANOS
vigorando

15.0.01.00.06 Consolidagao das Informagoes dos| Enquanto estiver

formularios para o Censo SUAS vigorando 054008

FUNCAO: 15.0.02 - CONSELHO MUNICIPAL DE ASSIS}T’;ZNCIA SOCIAL-CMAS
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO DE OSC’S - ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

15.0.02.00.00 Inscrigao de Cadastro de Entidades Enquanto estiver

. 05 ANOS
vigorando

15.0.02.00.01 Deferimento ou Indeferimento de 02 ANOS 05 ANOS
Cadastro das Entidades

15.0.02.00.02 Plano de Trabalho das Entidades Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

15.0.02.00.03 Estatuto, Atas e Regimentos das| Enquanto estiver

Entidades vigorando 05 ANOS

15.0.02.00.04 Relatorio de Fiscalizagdo de Entidades 02 ANOS 05 ANOS

15.0.02.00.05 Relatério de Fiscalizagdo dos Recursos| (2 ANOS 05 ANOS
conveniados com a Prefeitura

15.0.02.00.06 Processo eleitoral para sociedade civil| Enquanto estiver

(CMAS) vigorando 05405

15.0.02.00.07 Processo de aprovagdo do Demonstrativo, Enquanto estiver
Sintético Anual da execugao fisico-financeira do SUAS vigorando
(IGD/PBF; IGD/SUAS)

05 ANOS
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15.0.02.00.08 Processo de aprovacao do Plano de Acao
Da Secretaria Municipal de Promogdo e Assisténcia
Social - SUASWEB

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

15.0.02.00.09 Relatorios de atividades desenvolvidas na
orientagdo e o controle do Fundo Municipal de
Assisténcia Social

02 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.02.00.10 Conferéncia Municipal de Assisténcia
Social

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.02.00.11 Livro Ata das reunides do CMAS

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.02.00.12 Livro Atas de reunides do Grupo de
Trabalho do CMAS

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

FUNCAO: 15.0.03 - GESTAO DE CONSELHOS MUNICIPAIS (IDOSO, IGUALDADE RACIAL, CRIANCA E ADOLESCENTE,

MULHER, PESSOA COM DEFICIIEZNCIA)
SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO GERAL

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

15.0.03.00.00 Regimento Interno dos Conselhos

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.03.00.01 Atas de reuniao

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.02 Resolugoes

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.03.00.03 Inscri¢ao de Entidades nos conselhos

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE
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15.0.03.00.04 Processo de aprovagao de Entidades

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.05 Projetos e programas das Entidades

15.0.03.00.06 Processo de chamamento publico

15.0.03.00.07  Processo  de
chamamento publico

inexigibilidade de

15.0.03.00.08 Relatorios de visitas as entidades

15.0.03.00.09 Certidao de inexisténcia de impugnagao a
justificativa de inexigibilidade de chamamento ptiblico

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

15.0.03.00.10 Solicitagao de indicagdao de Conselheiros
via decreto

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.11 Processo eleitoral de conselho tutelar

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.12 Certificados de conselheiro Tutelar

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.13 Certificado de formacao/participagao de
foruns e conferéncias

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.14 Relatorio Estatistico de atendimento
mensal do micleo de conselhos

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.03.00.15 Relatorio Estatistico de atendimento anual
do micleo de conselhos

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE
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15.0.03.00.16 Plano de agao anual dos conselhos Enquanto estiver

: 05 ANOS
vigorando

15.0.03.00.17 Formulario de atendimento de Dentincias Enqganto estiver 05 ANOS
vigorando
15.0.03.00.18 Boletim de Ocorréncia Enquanto estiver

. 05 ANOS
vigorando

15.0.03.00.19 Processo de acompanhamento de| Enquanto estiver

investigacao da dentincia vigorando HSRHES

15.0.03.00.20 Processo de prestagao de contas de fundos| Enquanto estiver

3 05 ANOS
vigorando

15.0.03.00.21 Relatorios/projetos desenvolvidos em
parceria com a Secretaria de Educagao e com o conselho
municipal dos direitos da crianga e adolescente -
CMDCA

15.0.03.00.22 Convénios com empresarios - conselho| Enquanto estiver
municipal dos direitos da crianga e do adolescente -  vigorando
CMDCA
15.0.03.00.23 Processos do conselho tutelar/fundo| Enquanto estiver
social de solidariedade/conselho municipal dos direitos|  yigorando
da crianga e do adolescente - CMDCA

Enquanto estiver

: 05 ANOS
vigorando

05 ANOS

05 ANOS

FUNCAO: 15.0.04 - CONSELHO TUTELAR .
SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

15.0.04.00.00 Caderno de Registro de nimeros de| Enquanto estiver 05 ANOS ELIMINACAO
Prontuario vigorando
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15.0.04.00.01 Cademo de Protocolos de oficios
enviados e recebidos

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.02 Prontuario de Atendimento / Cadastro de
Familia (SISTEMA SIPIA, Documentos Pessoais) —
DIGITALIZAR VIDAS DE PESSOAS

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.04.00.03 Relatorio de Acompanhamento de
Medida de Protegao

04 ANOS

20 ANOS

PERMANENTE

15.0.04.00.04 Relatorio de Acompanhamento de
Medida de Protegao - Reiteragao
15.0.04.00.05 Convite de Comparecimento Individual

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

PERMANENTE

ELIMINACAO

15.0.04.00.06 Convite de Comparecimento Individual -
Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.07 Declaragao de comparecimento individual

15.0.04.00.08 Declaragao de comparecimento individual
- Reiteragao

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO
ELIMINACAO

15.0.04.00.09 Denuncias de crimes encaminhamento a
Delegacia Local

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.10 Denuncias de crimes encaminhamento a
Delegacia local da FUNALI - Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.11 Dentincias de crimes encaminhamento a
Delegacia Local Especializada de Seguranga Puiblica

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.12 Dentincias de crimes encaminhamento a
Delegacia Local especializada de Seguranca Publica
(inativo)

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.13 Dentincias de crimes encaminhamento a
Delegacia Local Especializada de Seguranca Publica -
Reiteragao

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.14 Denuncias de crimes encaminhamento a
Delegacia Local (inativo)

15.0.04.00.15 Dentincias de crimes encaminhamento de
atendimento a Delegacia da FUNAI

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO
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15.0.04.00.16 Dentuncias de crimes encaminhamento de
dentincia a Delegacia local da FUNAI

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.17 Informativo — resposta - Encaminhamento
de Nao Atribuigao

15.0.04.00.18 Informativo — resposta - Encaminhamento
de Nao Atribuigao — Reiteiracao

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.19 Requisigdo de
encaminhamento para a Defensoria Publica

atendimento

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.20 Requisigao de atendimento
encaminhamento para a Defensoria Publica - Reiteragao

15.0.04.00.21 Notificagao para comparecimento ao
Conselho Tutelar

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.22 Notificagdo para comparecimento ao
Conselho Tutelar - Reiteragdo

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.23 Ata de Registro de Decisao Colegiada

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.24 Requisigdo a Programa de apoio familiar

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.25 Requisicao de atendimento no CREAS

15.0.04.00.26 Requisicao de atendimento psicologico

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.27 Requisicao de Certidao de Nascimento

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.28 Requisi¢do de Certiddo de Obito

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.29 Requisigio de Certidio de Obito -
Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.30 Requisicao de Laudo Meédico para
Dependente de Substancias Psico-Ativas

15.0.04.00.31 Requisicao de Laudo Meédico para
Dependente de Substancias Psico-Ativas - Reiteracao

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.32 Requisigdo de Registro Civil

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO
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15.0.04.00.33 Requisi¢ao de Registro Civil - Reiteragao

15.0.04.00.34 Requisigao de Servigo aos Cartorios

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.35 Termo de Encaminhamento para
Programa que atende Medida de Protecao

15.0.04.00.36 Termo de Encaminhamento para
Programa que atende Medida de Protecdo mediante
Termo de Responsabilidade

15.0.04.00.37 Termo de Encaminhamento para
Programa que atende Medida de Protecdo mediante
Termo de Responsabilidade - Reiteragao

20 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.38 Termo de Encaminhamento para
Programa que atende Medida de Protecao - Reiteracao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.39 Requisigao de Servigo Piblico

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.40 Requisicao de Servico Publico -
Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.41 Termo de Adverténcia

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.42 Termo de Adverténcia - Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.43 Termo de Encaminhamento a Justica da
Infancia e da Juventude

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.44 Termo de Encaminhamento a Justica da
Infancia e da Juventude - Reiteragao

15.0.04.00.45 Termo de Encaminhamento ao Ministério
Publico

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.04.00.46 Termo de Encaminhamento ao Ministério
Publico - Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.47 Termo de Encaminhamento aos Pais ou
Responsavel Legal

15.0.04.00.48 Termo de Encaminhamento aos Pais ou
Responsavel Legal - Reiteracao

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO
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15.0.04.00.49 Termo de Responsabilidade

15.0.04.00.50 Termo de Responsabilidade de
Adolescente que se auto-exclui do Ensino Médio

04 ANOS

04 ANOS

20 ANOS
20 ANOS

ELIMINACAO
ELIMINACAO

15.0.04.00.51 Termo de Responsabilidade de
Adolescente que se auto-exclui do Ensino Médio -
Reiteragao

04 ANOS

20 ANOS

ELIMINACAO

15.0.04.00.52 Termo de Responsabilidade — Reiteragao

15.0.04.00.53 Relatorio Trimestral Estatistico de

atendimento

20 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

PERMANENTE

15.0.04.00.54 Anual  Estatistico de

Atendimento

Relatorio

FUNCAO: 15.0.05 - CASA ABRIGO
SUBFUNGAO: 00 - GESTAO ADMINISTRATIVA

05 ANOS

PERMANENTE

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

15.0.05.00.00 Livio de Entrada e Saida dos

institucionalizados

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.01 Livro de Relatorio diario de rotina

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.05.00.02 Livro de Relatorio de Medicagao

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.05.00.03 Prontuario dos Institucionalizados
(Documentos pessoais, cartdes de vacina, exames
médicos,)

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.04 PIA — Plano Individual de Atendimento

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE
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15.0.05.00.05 Relatorio de Atendimento Social

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.06 Relatorio de Atendimento Psicologico

15.0.05.00.07 Relatério de Atendimento Psiquiatra
(caps infantil, Nilmo jinior, Ambulatorio Viva)

15.0.05.00.08 Relatorio de Atendimento Odontologico

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

15.0.05.00.09 Relatorio de Atendimento Médico

15.0.05.00.10 Relatério Psicossocial de
Acompanhamento dos institucionalizados

Enquanto estiver
vigorando

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

PERMANENTE

15.0.05.00.11 Relatorios de institucionalizados por més

02 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

15.0.05.00.12 Relatorio a Corregedoria do Ministério
Publico

02 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.13 Relatorio Padrao Trimestral a Poder
Judiciario — sexta vara civil — infancia e Juventude

02 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.14 Relatorio de Fechamento Mensal de
Atividades encaminhados a rede de protegao social
especial

02 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.05.00.15 Recibo de Padrinhos

Provedores

doagao de

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.05.00.16 Relatorio de medigao de temperaturas dos
institucionalizados

15.0.05.00.17 Noticia de Fato — Ministério Publico

15.0.05.00.18 Termo de Guarda Definitiva para os pais

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO
PERMANENTE
PERMANENTE
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15.0.05.00.19 Termo de Guarda Provisoria para fins de
adogao

05 ANOS

15.0.05.00.20 Termo de entrega de institucionalizado

05 ANOS

15.0.05.00.21 Senten¢a Judicial da Sexta Vara
Especializada da Infancia e Juventude de Rondonopolis

05 ANOS

FUNCAO: 15.0.06 - CRAS

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

15.0.06.00.00 Caderno de Protocolo de entrega de
carteira de viagem do idoso

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

Enquanto estiver
vigorando

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

05 ANOS

DESTINACAO

ELIMINACAO

OBSERVACOES

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO 1 - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.01 Cademno de Protocolo de entrega de 2 via
de certidao de nascimento e casamento

15.0.06.00.02 Planilha de Atendimento diario/Mensal -
CRAS

Enquanto estiver
vigorando

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.03 Relatério Estatistico de Atendimento
Mensal - CRAS
15.0.06.00.04 Relatério Estatistico de Atendimento
Anual - CRAS

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

PERMANENTE

INSTR_U(,‘;\O NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.05 Folha Resumo de inclusdo do CADtnico
Mensal

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.06 Folha Resumo de exclusdo do CADtnico
Mensal

15.0.06.00.07 Folha
Voluntario do CADtnico

Resumo de Desligamento

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTR_U(,‘AO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO 1 - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.08 Caderno de Atendimento do Cadastro
Unico

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTR_U(,‘AO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018
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15.0.06.00.09 Relatorio Psicossocial Individual - CRAS

15.0.06.00.10 Formulario de Solicitagio de Cesta
Basica

15.0.06.00.11 Formulario de Concessdo de Beneficio
Eventual (Cesta basica, auxilio natalidade, auxilio
funerario, cobertor, 2* via de certidoes)

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018
INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.12 Caderno de Atendimento para o INSS

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.13 Relatorio Mensal de Atendimento - RMA

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO 1 - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.14 Formulario de Inscricdo de Cursos /
Parceiros (obra Kolping, senai, senac)

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N 01/2018.
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.15 Planilha Estatistico de realizagdo de
cursos

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.0016 Ficha de Inscrigio para o Grupo dos
Idosos/intergeracional

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO 1 - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.17 Prontuario do
Idosos/intergeracional

grupo dos

15.0.06.00.18 Relatorio de atividades desenvolvidas
com o Grupo dos Idosos/intergeracional

Enquanto estiver
vigorando

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.19 Ficha de inscrigdo de criangas de 7 a 9
anos de idade para o SCFVC - SERVICO DE
CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS

05 ANOS

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.20 Ficha de inscri¢ao de criangas de 10 a 12
anos de idade para o SCFVC - SERVICO DE
CONVIVENCIA E  FORTALECIMENTO DE
VINCULOS

05 ANOS

ELIMINACAO

NSTR_UC[\O NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I — DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.21 Ficha de inscri¢ao de criangas de 13 a 17
anos de idade para o SCFVC - SERVICO DE
CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTR_U(,‘AO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018
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VINCULOS

15.0.06.00.22 Ficha de inscrigdo de adultos de 18 a 59
anos para 0 SCFVC — SERVICO DE CONVIVENCIA
E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

15.0.06.00.23 Ficha de inscri¢do de idosos para o
SCFVC - SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

15.0.06.00.24 Relatorio Estatistico dos grupos de
convivéncia (criangas, intergeracional, idosos)

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.25 Formulario de Busca ativa escolar

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTR}ICAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.26 Plano de Atendimento Individual do
PAIF — Programa de Atendimento Integral a Familia —
Caderno Prontuario SUAS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.27 Relatorio de Visita Domiciliar (CRAS,
atendimento ao conselho tutelar, micleo de conselhos,
ministério publico)

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.28 Planejamento semanal da nutricdo e
materiais pedagogicos para os grupos

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.29 Formulario (instrumental) para o passe
livre para o transporte publico municipal

15.0.06.00.30 Formulario (instrumental) para o passe
livre para o transporte Interestadual

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.31 Formulario (instrumental) para o passe
livre de AUTISTA para o transporte Interestadual

15.0.06.00.32 Planilha de Atendimento dos técnicos

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018
INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.33 Planilha de prestagao de contas de cesta
basicas distribuidas
15.0.06.00.34 Planilha de atendimento as gestantes

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.35 Relatorio de atendimento do programa
crianga feliz

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

25

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢éo n° 5.603
Rondondpolis, 29 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.

15.0.06.00.36 Formulario de protocolo de entrega de
cartdo de programa ser familia

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.37 Planilha de entrega de cartdo do programa
Ser Familia

15.0.06.00.38 Consolidagao das informagoes do Plano
de Trabalho Setoriais

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

INSTRUGCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.39 Requerimento de bilhete unico especial
de transporte coletivo municipal para pessoas com
deficiéncia

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

15.0.06.00.40 Requerimento de bilhete tinico especial
para o transporte municipal de pessoa com deficiéncia —
Declaragao de rendimentos e composicao familiar do
requerente

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTR}ICAO NORMATIVA SBE N° 01/2018
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4304 -
10/10/2018

FUNCAO: 15.0.07 - CREAS i )
SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

15.0.07.00.00 Formulario de Concessdao de Beneficio
Eventual (Cesta basica, 2* via de certidoes, kit
natalidade)

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.07.00.01 Relatorio Mensal de Atendimento - RMA

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.07.00.02 Relatorio Individual Psicossocial

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.07.00.03 PIA — Plano Individual de Atendimento
do Servigo de Protecao e Atendimento Especializado a
Familias e Individuais - PAEFI

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.07.00.04 Relatorio de Acompanhamento para
conselho tutelar/vara da infancia e juventude/
promotoria/vara da violéncia domestica

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO
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15.0.07.00.05 Relatorio  Estatistico
produtividade/atividades realizadas

Mensal de

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.07.00.06  Relatério  Estatistico
produtividade/atividades realizadas

15.0.07.00.07 Planilha de atendimento diario

Anual de

02 ANOS

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

15.0.07.00.08 Prontuario SUAS

Enquanto estiver
vigorando

05 ANOS

PERMANENTE

15.0.07.00.09 Termo de Denuncia ao Ministério Piblico
Estadual/Promotoria de Justiga/Vara da Infancia e
Juventude

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.07.00.10 Relatéorio de Apresentacao de adesao a
medida socio educativa

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

FUNCAO: 15.0.08 - CENTRO POP

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

15.0.08.00.00 Ficha de identificagdio do primeiro
atendimento (pasta de pessoas atendidas) — PIA —
PLANO INDIVIDUAL DE ATENDIMENTO
15.0.08.00.01 Catalogagdo que identifica referenciados
N0 Servico

Enquanto estiver
vigorando

02 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

PERMANENTE

ELIMINACAO

NSmUCAO NORMATIVA SBE N° 02/2019
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4457 -
29/05/2019

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 02/2019
VERSAO 1 - DIARIO OFICIAL 4457 -
29/05/2019

15.0.08.00.02 Formulario de Concessao dos beneficios
eventuais (cesta basica, cobertor, kit de higiene pessoal,
2 via certidao de nascimento, passagem terrestre)

02 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 02/2019
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 4457 -
29/05/2019

15.0.08.00.03 Declaragao de hipossuficiéncia (isen¢ao
de taxa para RG)

05 ANOS

ELIMINACAO

15.0.08.00.04 Relatorio Mensal de Atendimento - RMA

05 ANOS

ELIMINACAO
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15.0.08.00.05 Relatorios Diario de Abordagem Sociais 02 ANOS 05 ANOS ELIMINACAO

15.0.08.00.06  Formulario de  Protocolo  de 02 ANOS 05 ANOS ELIMINACAO
encaminhamento para abrigamento e tratamento de
dependéncia quimica
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