DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

EXECUTIVO

12

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 290/2019, Empenho n°
00455, ARP 00050/2018 HEAC.
Processo N° 84899689;
Objeto: Aquisicdo de Medicamentos.
Empresa: Cristdlia Produtos
Quimicos Farmacéuticos Ltda, no
Valor total de R$ 4.362,00 (quatro
mil trezentos e sessenta e dois
reais).

Felipe Goggi Rodrigues

Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525083

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC

OFM 291/2019, Empenho n°

00458, ARP 00367/2018 HINSG.

Processo N° 85512354;

Objeto: Aquisicdo de Medicamentos.

Empresa: Hospitalares

Distribuidora de Medicamentos e

Correlatos Eireli EPP, no Valor total

de R$ 255,00 (duzentos e cinquenta

e cinco reais).

Felipe Goggi Rodrigues
Diretor Geral/HEAC

Protocolo 525085

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 292/2019, Empenho n°
00461, ARP 0887/2018 SERP.
Processo N° 87254085;
Objeto: Aquisicdo de Medicamentos.
Empresa: Hospidrogas Comércio
de Produtos Hospitalares Ltda, no
Valor total de R$ 197,80 (cento
e noventa e sete reais e oitenta
centavos).

Felipe Goggi Rodrigues

Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525088

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 293/2019, Empenho n°
00457, ARP 0737/2019 HESVV.
Processo N° 87259915;
Objeto: Aquisicdo de
Médico.
Empresa: Cremer S/A, no Valor
total de R$ 747,00 (setecentos e
quarenta e sete reais).

Felipe Goggi Rodrigues

Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525092

Material

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC

OFM 294/2019, Empenho n°
00459, ARP 0018/2019 HRAS.
Processo N° 86225197;
Objeto: Aquisicdo de
Médico.

Empresa: Monaco Distribuidora de
Medicamentos Ltda EPP, no Valor

Material

total de R$ 458,73 (quatrocentos
e cinquenta e oito reais e setenta e
trés centavos).
Felipe Goggi Rodrigues
Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525093

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 295/2019, Empenho n°
00460, ARP 1056/2018 HESVV.
Processo N° 84763493;
Objeto: Aquisicdo de
Médico.
Empresa: JCP da Silva - Comercial
Deskart Ltda, no Valor total de R$
849,00 (oitocentos e quarenta e
nove reais).

Felipe Goggi Rodrigues

Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525095

Material

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 296/2019, Empenho n°
00456, ARP 0075/2019 HABF.
Processo N° 87221713;
Objeto: Aquisicdo de
Impressos.
Empresa: Grafica Triangulo Ltda
EPP, no Valor total de R$ 1.367,00
(um mil trezentos e sessenta e sete
reais).
Felipe Goggi Rodrigues
Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525096

Material

RESUMO - ORDEM
FORNECIMENTO
DE MATERIAL

Contratante: SESA/HEAC
OFM 297/2019, Empenho n°
00452, ARP 0146/2019 HABF.
Processo N° 87254123;
Objeto: Aquisicao de Medicamentos.
Empresa: N1 Farma Distribuidora
de Medicamentos Eireli, no Valor
total de R$ 2.673,60 (dois mil
seiscentos e setenta e trés reais e
sessenta centavos).

Felipe Goggi Rodrigues

Diretor Geral/HEAC
Protocolo 525098

HOSPITAL ESTADUAL Dr. DORIO
SILVA, torna publica a ERRATA
referente ao Resumo da Autorizagao
de Fornecimento de Materiais
(AFM) n° 0510/2019, publicado no
DIO de 17/09/2019, como segue:

ONDE SE LE:
PROCESSO N°. 82468460
LEIA-SE:

PROCESSO N°. 81592205
Os demais dados permanecem
inalterados.

Serra/ES, 17 de Setembro de 2019.
KATIANA ERLER RODRIGUES
Diretora Geral/HEDS

Protocolo 524784
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Vitéria (ES), Quinta-feira, 19 de Setembro de 2019.

Secretaria de Estado de

Seguranca Publica e Defesa
Social - SESP -

Policia Militar - PM-ES -

Portaria n° 784-R, de
17.09.2019.

O CORONEL QOCPM
COMANDANTE GERAL DA

POLICIA MILITAR DO ESPiRITO
SANTO, no uso de suas atribuigdes
legais e tendo em \vista as
disposicdes contidas no inciso, VII e
XV, do Art. 6° da Lei Complementar
n° 533, de 28.12.2009, e
Considerando que é dever do Poder
Publico promover a gestdo e a
protecdo especial de documentos
de arquivo, bem como assegurar
0 acesso as informagbes neles
contidas, nos termos do § 2° do art.
216 da Constituicdo da Republica e
do art. 19 da Lei Federal n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991;
Considerando que compete ao
Estado a definicdo de critérios de
organizagao e vinculagdo de seus
arquivos, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, de acordo
com o art. 21 da Lei Federal n©
8.159, de 8 de janeiro de 1991;
Considerando a necessidade
de reduzir ao minimo essencial
a documentacgao acumulada
nos arquivos da PMES, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos
e extintivos de direito, das
informagdes  indispensaveis  ao
processo decisorio e a preservagao
da memoria historica;
Considerando o Decreto n°® 1.552-
R, de 10 de outubro de 2005, que
instituiu o Programa de Gestdo
Documental (PROGED) no ambito
do Governo Estadual;

Considerando o Parecer PGE/PCA
NO© 00483/2019 do Processo SEP
n° 85571113 sobre a publicacdo de
documentos relativos as atividades
de gestdao documental a cargo do
orgao;

Considerando que a proposta de
Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos
referentes as atividades-fim da
PMES, desenvolvida pela Comissdao
Setorial de Avaliagao de Documentos
(CADS), instituida pela Portaria n°
320-S, de 13 de maio de 2019, foi
devidamente aprovada pelo Diretor-
Geral do Arquivo Publico do Estado
do Espirito Santo, por meio do
Processo n°® 83467742.

RESOLVE
Art. 1° - Aprovar o Plano
de Classificagdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim da PMES.

Art. 2° - Dar publicidade ao
Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim da PMES, constante
no ANEXO I e II da presente
Portaria.

Art. 3° - Adotar
Classificagao e Tabela de
Temporalidade de Documentos
relativos as Atividades meio da
Administragdo Publica do Estado
do Espirito Santo, instituida pela
Portaria SEGER n° 17-R, de 15 de
margo de 2007, como o instrumento

o Plano de

legal de classificagdo e destinagao
de documentos referentes as
atividades meio da PMES.
Art. 4° - Qualquer interessado
podera apresentar recurso
em relagdo aos critérios de
valoragdo adotados na Tabela de
Temporalidade, por requerimento
dirigido ao Comandante Geral da
PMES.
§ 1° - A impugnagdo sera
encaminhada a Comissdo Setorial
de Avaliagdo de Documentos
(CADS) e ao Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo, para nova
avaliagao.
8§ 292 - Ndo havendo, no prazo de
30 (trinta) dias apds a publicagdo
desta Portaria, manifestacdo de
impugnagdo, o Plano de Classificagao
e Tabela de  Temporalidade
de Documentos referentes as
Atividades-Fim da PMES, passam a
vigorar automaticamente.
Art. 5° - O plano de Classificagao
Documental (anexo I) e Tabela de
Temporalidade de Documentos
(Anexo II) estard disponivel,
juntamente com a instrugdo de
servigo para consulta e download,
no site da PMES (https://pm.es.
gov.br), a partir da data desta
publicagdo.
Vitéria, 17 de setembro de 2019.
MOACIR LEONARDO VIEIRA
BARRETO MENDONCA - CEL
QOCPM
COMANDANTE GERAL DA PMES
Protocolo 524919

Policia Civil - PC-ES -

EDITAL N° 029/19 DE
NOTIFICACAO E CITACAO E
PAUTA DE JULGAMENTO DE

PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

O Conselho da Policia Civil do Estado
do Espirito Santo, por meio de seu
Presidente e por deliberacao do
orgdo Colegiado no dia 18.09.2019,
AVISA que no dia_25.,09.2019
(quarta-feira), as 9 horas, no

Plenario do Conselho da Policia
Civil, localizado no 3° andar do
Prédio da Chefia da Policia, sito na
Av. Nossa Senhora da Penha, 2.290,
Santa Luiza, Vitéria/ES (tel. 3137-
9109), ira(do) a julgamento o(s)
processo(s) abaixo discriminado(s),
ficando desde ja o(s) advogado(s) e
o(s) policial(is) civil(s) notificado(s)
e citado(s), respectivamente, para
comparecerem a referida sessédo,
a fim de, se assim desejarem,
apresentarem sustentacdao oral.
PAD 039/2017, em desfavorAdo
PC IP HILARIO ANTONIO
FIOROT FRASSON (Defensor:
Dr. Rafael Roldi de Freitas Ribeiro
OAB/ES 9.888) e PEDIDO DE
RECONSIDERACAO DO PAD
049/2017 em desfavor do PC DP
JUDSON DE OLIVEIRA MARQUES
(Defensor: Dr. Addo Rosa, OAB/ES
7.205)

Vitoéria, 18 de setembro de 2019

JOSE DARCY SANTOS ARRUDA
PRESIDENTE DO CONSELHO DA
POLICIA CIVIL

Protocolo 524848



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
E DEFESA SOCIAL - SESP
POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PMES: ATIVIDADES FIM

APRESENTACAO

O plano de classificacdo - PCD e a tabela de temporalidade de documentos- TTD
configuram-se como instrumentos fundamentais para a efetividade da gestdo de
documentos, facilitando também a eficiéncia e rapido acesso a informacéo.

O PCD e TTD das atividades fim da Policia Militar do Estado do Espirito Santo - PMES
foram elaborados atendendo as prerrogativas da Legislacdo arquivistica e de acesso a
informacé&o: Federal (8.159 de 08 de Janeiro de 1991; Lei 12.527 de 18 de novembro de
2011), Legislacdo Estadual (9.871 de 09 de julho de 2012; Decreto 1552-R de 10 de
outubro de 2005), sobretudo, baseados na Lei Complementar 370 de 29 de junho de
2006, que reorganiza o Arquivo Publico do Estado do Estado do Espirito Santo.

Esses instrumentos foram elaborados a partir do levantamento da producdo documental
junto aos setores do PMES, através de entrevistas com a aplicacdo do Formulario de
Avaliacdo de Documentos, que permitiu identificar os tipos documentais produzidos e
recebidos no decorrer das atividades finalisticas da PMES e seus respectivos valores e
destinacdes legais.

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

FUNCAO 18: GESTAO DO POLICIAMENTO OSTENSIVO E A PRESERVACAO DA
ORDEM PUBLICA

Esta funcdo compreende as acdes de planejamento e controle que possibilitam o
andamento das rotinas administrativas e operacionais relacionadas ao policiamento
ostensivo e preservacao da ordem publica de acordo com a previsao constitucional,
nesta funcéo inclui a documentacédo produzida e recebida, acumulada no decorrer das
atividades organizacionais PMES.

SUBFUNCAO 18.01: ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO E JURIDICO
“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”

POLICIA MILITAR — PMES
Avenida Maruipe, n°® 2111 — Bairro Maruipe — Vitéria— ES — CEP 29.045-231



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
E DEFESA SOCIAL - SESP
POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

Esta subfuncdo refere-se ao desenvolvimento de atividades relacionadas a
administracao e controle dos atos internos da PMES, abrange a publicacdo de Boletins
com informagdes sobre a vida do Militar Estadual, assuntos que embasem o
funcionamento administrativo e juridico. Inclui documentos relacionados a normas e
procedimentos operacionais. Relacionada com a elaboragdo e desdobramento
estratégico, contribuindo com processo decisorio para o desenvolvimento e cumprimento
das atribuicdes da PMES.

SUBFUNCAO 18.02: INVESTIGACAO DAS IRREGULARIDADES, DESVIOS DE
CONDUTA E/OU CRIMES COMETIDOS POR POLICIAIS MILITARES

Esta subfuncdo compreende a coordenacédo, aplicacdo, padronizacdo dos
procedimentos administrativos e disciplinares, a prevencao e fiscalizacdo das atividades
funcionais e da conduta profissional, dentro das normas e regulamentos, da ética e dos
principios constitucionais.

SUBFUNCAO 18.03: ADMINISTRACAO DA UNIDADE PRISIONAL

Esta subfuncao relaciona-se com a coordenacao, fiscalizacéo e controle da execucao de
sansdes penais aplicadas aos Militares Estaduais e aos apenados no presidio militar.
Trata-se de controle da vida do interno durante a execucao da pena.

SUBFUNCAO 18.04: GESTAO DE PESSOAL MILITAR

Esta subfuncao diz respeito & acGes de planejamento, direcdo, organizacdo, e controle
das atividades relacionadas com a vida do Militar Estadual, desde seu ingresso, bem
como seu progresso funcional, movimentacfes, avaliacdes, promocdes, direitos,
vantagens e beneficios até a sua inatividade.

SUBFUNCAO 18.05: GESTAO DO POLICIAMENTO OSTENSIVO

Esta subfuncdo € responsavel por planejar, dirigir, organizar e controlar as acdes de
policiamento ostensivo e preservacdo da ordem publica das unidades operacionais no
ambito de suas circunscricdes. Responde pelo controle e distribuicdo do efetivo das
Unidades Operacionais, fazendo mediacao com érgéos de controle e as diretorias.

SUBFUNCAO 18.06: GESTAO DA INTELIGENCIA E CONTROLE INTERNO

“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”

POLICIA MILITAR — PMES
Avenida Maruipe, n°® 2111 — Bairro Maruipe — Vitéria— ES — CEP 29.045-231



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
E DEFESA SOCIAL - SESP
POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

Esta subfuncdo compete a gestdo e a sistematizacdo das atividades de inteligéncia
orientada para a producédo e salvaguarda de conhecimentos, assessorando o Comando
Geral na tomada de decisdes.

SUBFUNGCAO 18.07: GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE DE ENSINO MILITAR

Esta subfuncao relaciona-se com o gerenciamento da formacao inicial e continuada da
corporacgao, planejando, dirigindo, organizando e controlando as atividades de ensino,
instrucdo, pesquisa e extensdo relacionadas com a formacao, habilitacéo,
aperfeicoamento, especializacdo, capacitacdo e atualizacdo profissional de oficiais e
pragas.

SUBFUNGCAO 18.08: GESTAO DE TELECOMUNICACOES

Esta subfuncédo descreve a gestdo da tecnologia da informagcdo e comunicacédo, com a
promocao de atividades de organizacdo e controle das atividades de armazenamento e
promocdo de desenvolvimento de sistemas, infraestrutura e seguranca da area de
informatica, tecnologia de comunicacéo da PMES.

SUBFUNCAO 18.09: GESTAO DE LOGISTICA

Esta subfuncdo descreve instrumentos de controle na aquisicdo, armazenamento e
manutencdo dos materiais, equipamentos, armamentos, municdes, bem moveis e
imOveis, obras e instalacbes patrimoniais, convénios e contratos administrativos da
PMES.

SUBFUNCAO 18.10: ADMINISTRACAO DE FROTA

Esta subfuncdo trata da gestdo da frota (veiculos) da corporacdo através do
planejamento, direcdo, organizacdo e controle, bem como da padronizacao dos veiculos
terrestres e embarcacdes da corporacdo, monitoramento da capacitacdo e habilitacéo
dos condutores da frota, no &mbito da PMES.

SUBFUNCAO 18.11: DIVULGACAO E PUBLICIDADE INSTITUICIONAL INTERNA E
EXTERNA

Esta subfuncéo esta relacionada com a comunicagéo social interna e externa, as
relacdes publicas, ao cerimonial, & promocéo institucional da corporacao e do Corpo
“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”

POLICIA MILITAR — PMES
Avenida Maruipe, n°® 2111 — Bairro Maruipe — Vitéria— ES — CEP 29.045-231



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
E DEFESA SOCIAL - SESP
POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

Musical, bem como garantir a eficacia das politicas do Comando Geral no ambito
institucional da PMES.

SUBFUNCAO 18.12: GESTAO DO ORCAMENTO E FINANCAS

Esta subfuncao diz respeito a gestao financeira e orcamentaria da corporacdo através
do planejamento, direcdo, organizacdo e controle das atividades contabeis,
orcamentarias e financeiras, no ambito institucional da PMES.

SUBFUNCAO 18.13: GESTAO DE SAUDE

Esta subfuncdo descreve as politicas do Comando Geral no ambito institucional na
promoacao, atraveés do planejamento, dire¢cdo, organizacao e controle das atividades de
prevencao, manutencéo e restauracao da saude dos Militares da corporacéo e de seus
dependentes, por meio de atendimento médico-hospitalar e odontolégico; Também diz
respeito sobre as pericias e inspecbes médicas dos militares estaduais realizadas pelas
Juntas Militares de Saude (JMS); Além da promocdo de atividades de assisténcia
educacional, habitacional, cultural, psicolégica, familiar, lazer e esportes aos integrantes
da corporacéo.

Orgéao produtor: Policia Militar do Estado do Espirito Santo - PMES

Funcéo 18 GESTAO DO POLICIAMENTO OSTENSIVO E A
PRESERVACAO DA ORDEM PUBLICA
Subfuncao: 18.01 ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO E JURIDICO
Atividade: 18.01.01 ELABORAR DIRETRIZES E NORMAS
Documentos: 18.01.01.01 | PORTARIA
18.01.01.02 | DECRETO
18.01.01.03 | RESOLUCAO
18.01.01.04 | LEI DE CRIACAO
18.01.01.05 | REGULAMENTO
18.01.01.06 | NORMAS GERAIS DE ACAO
18.01.01.07 | ESTATUTO
Atividade: 18.01.02 PROMOVER PUBLICACAO INTERNA
Documentos: 18.01.02.01 | BCG — BOLETIM DO COMANDO GERAL
18.01.02.02 | BRCG — BOLETIM RESERVADO DO COMANDO GERAL
18.01.02.03 | BI— BOLETIM INTERNO
18.01.02.04 | BIR — BOLETIM INTERNO RESERVADO
18.01.02.05 | BECG — BOLETIM ESPECIAL DO COMANDO GERAL
18.01.02.06 | BE — BOLETIM ESPECIAL

“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

POLICIA MiLiTap

E DEFESA SOCIAL - SESP

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

18.01.02.07 | ADITAMENTO
18.01.02.08 | MATERIA DE ADITAMENTO
18.01.02.09 | MATERIA DE BOLETIM
Atividade: 18.01.03 ELABORAR PROCEDIMENTOS INTERNOS E
OPERACIONAIS
Documentos: 18.01.03.01 | DIRETRIZ OPERACIONAL
18.01.03.02 | DIRETRIZ DE INSTRUCAO E SERVICO
18.01.03.03 | DIRETRIZ DE SERVICO
18.01.03.04 | DIRETRIZ DE ENSINO
18.01.03.05 | INSTRUCAO DE SERVICO
18.01.03.06 | INSTRUCAO NORMATIVA
18.01.03.07 | REGIMENTO INTERNO
18.01.03.08 | PLANO DE ARTICULACAO
18.01.03.09 | NORMA
18.01.03.10 | REGULAMENTACAO
Atividade: 18.01.04 EXECUTAR PLANOS DE OPERACOES
Documentos: 18.01.04.01 | OPERACAO POLICIAL MILITAR
18.01.04.02 | OPERACAO INTEGRADA COM OUTRAS INSTITUICOES
18.01.04.03 | OPERACAO DE DESASTRE NATURAL
ORDEM DE SERVICO DE CONVOCACAO PARA
18.01.04.04 CERIMONIAL MILITCAR ¢
18.01.04.05 | RELACAO DE CARGOS E FUNCOES
RELACAO DO EFETIVO ADMINISTRATIVO E
18.01.04.06 OPERQAC|0N oL
18.01.04.07 | QUADRO DE DISTRIBUICAO DO EFETIVO — QDE
18.01.04.08 RELATORIO DE INSPECAO DAS ATIVIDADES DAS
T ORGANIZACOES POLICIAIS MILITARES
18.01.04.09 | NOTA DE INSTRUCAO DE PASSAGEM DE COMANDO
18.01.04.10 | ESCALA DE SUPERVISAO DE GERAL
Atividade: 18.01.05 GERIR COMISSOES E GRUPO DE TRABALHO
Documentos: 18.01.05.01 | PORTARIA DE CRIACAO
18.01.05.02 | ATAS DE REUNIAO
18.01.05.03 | INDICACAO E SUBISTITUICAO DE MEMBROS
Atividade: 18.01.06 ASSESSORAR AREA JURIDICA
Documentos: 18.01.06.01 | DESPACHO JURIDICO
18.01.06.02 | PARECER JURIDICO
Atividade: 18.01.07 GERIR ATOS DA ADMINISTRACAO
Documentos: 18.01.07.01 | PROCEDIMENTO
18.01.07.02 | ESTUDOS
18.01.07.03 | DESPACHO ADMINISTRATIVO
18.01.07.04 | COMUNICACAO INTERNA RECEBIDA E EXPEDIDA
18.01.07.05 | PROPOSTA DE VASCO FERNADES COUTINHO
18.01.07.06 | RELATORIO ANUAL

“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

POLICIA MiLiTap

E DEFESA SOCIAL - SESP

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

18.01.07.07 | PARECER ADMNISTRATIVO
18.01.07.08 | ORGANOGRAMA
18.01.07.09 | RELATORIO
18.01.07.10 | ATA DE REUNIAO
18.01.07.11 | OFICIO RECEBIDO E EXPEDIDO
Subfuncéo 18.02 INVESTIGA(;AO DAS IRREGULARIDADES, DESVIOS DE
CONDUTA E/OU CRIMES COMETIDOS POR POLICIAIS
MILITARES
Atividade 18.02.01 APURAR AQC)ES E PROCESSOS DE NATUREZA
DISCIPLINAR
Documentos: 18.02.01.01 | SINDICANCIA
18.02.01.02 PAD/RS — F}ROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE
RITO SUMARIO
18.02.01.03 PAD/RO - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE
RITO ORDINARIO
18.02.01.04 | CONSELHO DE DISCIPLINA
18.02.01.05 | CONSELHODE JUSTIFICACAO
18.02.01.06 | INQUERITO POLICIAL MILITAR
18.02.01.07 | COPIAS DA SOLUCAO E RELATORIO DE IPM
18.02.01.08 | REPRESENTACAO
18.02.01.09 | RECONSIDERACAO DE ATO
18.02.01.10 | PROCESSO DE DESERCAO
18.02.01.11 | PORTARIA DE INSTAURACAO
18.02.01.12 | APURACAO SUMARIA
18.02.01.13 | TERMOS DE REPRESENTACAO (2 VIAS)
18.02.01.14 | AUTO DE PRISAO EM FLAGRANTE DELITO
18.02.01.15 | AUTO DE PRISAO EM FLAGRANTE DISCIPLINAR
18.02.01.16 | REGISTRO DE OCORRENCIAS
OFICIOS E COMUNICAQAO INTERNA RECEBIDA E
18.02.01.17 | EXPEDIDA (IPM, SIINDICANCIA, CONSELHO DE
JUSTIFICA(;AO, PAD—RS,~ PAD-RO) _
OFICIOS E COMUNICACAO INTERNA DE REQUISICAO
18.02.01.18 JUDICIAL
OFICIOS E COMUNICAQAO INTERNA RECEBIDA E
18.02.01.19 | EXPEDIDA (MINISTERIO PUBLICO MILITAR E AUDITORIA
DE JUSTICA MILITAR)
18.02.01.20 | AUTO DE LIBERACAO DE ARMA DE FOGO
18.02.01.21 | COPIA DE AUTO DE PRISAO DE FLAGRANTE E DELITO
18.02.01.22 | COMUNICACAO INTERNA DE LIBERACAO DE MATERIAL
18.02.01.23 | RELATORIO DA SECAO DE POLICIA JUDICIARIA
18.02.01.24 | OFICIO DE LIBERACAO DE ARMA DE FOGO
18.02.01.25 | CERTIDAO NEGATIVA
18.02.01.26 | OFICIO E COMUNICACAO INTERNA DE REQUISICAO
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JUDICIAL
18.02.01.27 CANCELAMENTO DE PUNICAO
Atividade: 18.02.02 APURAR CRIMES MILITARES
Documentos: 18.02.02.01 | ORDEM DE VERIFICACAO PRELIMINAR — OVP.
18.02.02.02 | PARECER DA LEI 166/1999
18.02.02.03 | TERMO DE APREENSAQO DE OBJETO
18.02.02.04 | AUDIENCIA DE CUSTODIA
Subfuncéo: 18.03 ADMINISTRACAO DA UNIDADE PRISIONAL
Atividade: 18.03.01 ACOMPANHAR A SITUACAO DO INTERNO
Documentos: 18.03.01.01 | PRONTUARIO DO INTERNO
18.03.01.02 | BOLETIM DE MOVIMENTACAO DE INTERNO
AUTORIZA(;AO DE SAIDA DE INTERNO PARA VISITAR
18.03.01.03 FAMILIAR
18.03.01.04 | CERTIDAO DE DESCRICAO DE HISTORICO PENAL
18.03.01.05 | FICHA DE ANALISE COMPORTAMENTAL DO INTERNO
18.03.01.06 LIVRO DE REGISTRO DE CONTROLE DE ENTRADA E
e SAIDA DE PRESOS
LIVRO DE CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE
OFICIO DE APRESENTAQAO DE ACAUTELAMENTO
18.03.01.08 HOSPITALAR
18.03.01.09 OFICIO DE SOLICITACAO DE PROGRESSAO DE REGIME
DE PENA
PLANILHA DE CONTROLE MENSAL DE FREQUENCIA AO
18.03.01.10 TRABALHO
18.03.01.11 REGISTRO DE FREQUENCIA DE ATIVIDADE LABORATIVA
I E ESTUDANTIL DO INTERNO
RELAQAO DE BENIFICIARIO COM TRABALHO INTERNO E
18.03.01.12 EXTERNO
REQUISICAO PARA EXERCER TRABALHO INTERNO
18.03.01.13 VOLUNTARIO
18.03.01.14 | RELACAO DE BENEFICIARIO DE ESTUDAR EXTERNO
18.03.01.15 | ALVARA DE SOLTURA
18.03.01.16 | FICHA DE SITUACAO JUDICIARIA PRESIDIO
18.03.01.17 | LIVRO DE CONTROLE DE ESCOLTA
18.03.01.18 | LIVRO DO SERVICO DE PLANTAO DO PRESIDIO (LPD)
18.03.01.19 | LIVRO DE CONTROLE
Atividade: 18.03.02 CONTROLAR ACESSO DE VISITAS
Documentos: 18.03.02.01 | LIVRO DE REGISTRO DE SITUACOES EXCEPCIONAIS
LIVRO DE REGISTRO E CONTROLE DE VISITAS DE
18.03.02.02 ADVOGADO
18.03.02.03 LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS REALIZADAS POR

CONSELHOS NA FORMA DA LEI DE EXECUCAO PENAL

“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”

POLICIA MILITAR — PMES

Avenida Maruipe, n°® 2111 — Bairro Maruipe — Vitéria— ES — CEP 29.045-231




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

POLICIA MiLiTap

E DEFESA SOCIAL - SESP

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

(LEP)

LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS REALIZADAS PELA

18.03.02.04 | DEFENSORIA PUBLICA AO PRESIDIO MILITAR DO QCG.
ART. 81 LEP
18.03.02.05 | AUTORIZACAO DE VISITANTE
18.03.02.06 | CARTEIRINHA VISITANTE
18.03.02.07 | CONTROLE DE VISITANTE
18.03.02.08 LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS REALIZADAS PELO
JUIZO DA VARA DE EXECUCAO PENAIS
Atividade: 18.03.03 CONTROLAR ENTRADA DE ALIMENTO E OBJETOS
Documentos: 18.03.0.01 | PLANILHA DE ALIMENTACAO
SUBFUNCAO 18.04 GESTAO DE PESSOAL MILITAR
Atividade: 18.04.01 DISTRIBUIR E CONTROLAR EFETIVO POLICIAL
Documentos: 18.04.01.01 | PROCESSO DE CARREIRA POLICIAL
18.04.01.02 | QUADRO DE DETALHAMENTO ORGANIZACIONAL - QDO
18.04.01.03 | QUADRO DE DETALHAMENTO INTERNO - QDI
Atividade: 18.04.02 RECRUTAR E SELECIONAR PUBLICO EXTERNO
Documentos: 18.04.02.01 | EDITAL DE CONCURSO
18.04.02.02 | PROVA
18.04.02.03 | RESULTADO DE PROVA
18.04.02.04 | RELACAO DE CANDIDATOS APROVADOS
18.04.02.05 | FICHA DE INSCRICAO PARA CONCURSO
18.04.02.06 | CRONOGRAMA DE REALIZACAO DE PROVA
18.04.02.07 | AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE CONCURSO
CONTRATACAO DE EMPRESA PARA REALIZACAO DE
18.04.02.08 CONCURSOQ ¢
18.04.02.09 | PEDIDOS DE ISENCAO
18.04.02.10 | MATERIAL DE DIVULGACAO
18.04.02.11 | RELATORIO E ATA DE PROCESSO SELETIVO
CARTAO RESPOSTA DE TESTE OU PROVA DO
18.04.02.12 CANDIDATO
SELECAO E DESIGNACAO PARA INCORPORACAO E
18.04.02.13 MATRICUI:A
18.04.02.14 NOMEACAO E TERMO DE COMPROMISSO DE BANCA DE
PROVA
18.04.02.15 | LISTA DE CANDIDATO
18.04.02.16 | QUESTIONARIO BIOGRAFICO SIMPLIFICADO
18.04.02.17 | TESTES
18.04.02.18 | RECURSO
Atividade: 18.04.03 IDENTIFICAR MILITAR
Documentos: 18.04.03.01 | FICHA INDIVIDUAL DATILOSCOPICA
18.04.03.02 | CARTAO INDICE
Atividade: 18.04.04 GERENCIAR VIDA PROFISSIONAL DO MILITAR
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Documentos: 18.04.04.01 [ ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
18.04.04.02 | ATA DE INSPECAO DE SAUDE
18.04.04.03 | DOSSIE DA SAUDE DO MILITAR
18.04.04.04 | PROCESSO DE INCORPORACAO
Atividade: 18.04.05 | GERIR PLANO DE CARREIRA DO POLICIAL MILITAR
Documentos: 18.04.05.01 | PROCESSO DE PROMOCAO DE OFICIAL
18.04.05.02 | PROCESSO DE PROMOCAO DE PRACA
18.04.05.03 | PROCESSO DE PROMOCAO POR ATO DE BRAVURA
18.04.05.04 | PROCESSO DE PROMOCAO “POST-MORTEM’
18.04.05.05 | PROCESSO DE PROMOCAO POR MOTIVO DE JUSTICA
PROCESSO DE PROMOCAO INDICACAO PROCESSO DE
18.04.05.06 | COMISSAO AO POSTO DE CORONEL
PROCESSO DE PROMOCAO DO QUADRO DE OFICIAIS DE
18.04.05.07 | ADMINISTRACAO
18.04.05.08 | PROCESSO DE PROMOCAO ESTATUTO DA PMES
PROCESSO DE PROMOCAO POR RESSARCIMENTO DE
18.04.05.09 | PRETERICAO
PROCESSO DE PROMOGCAO LEI COMPLEMENTAR
18.04.05.10 | 212/2001
18.04.05.11 | PROCESSO DE PROMOCAO PECULIAR
18.04.05.12 | QUADRO DE ACESSO
18.04.05.13 | RELACAO DE ANTIGUIDADE
Atividade: 18.04.06 | GERENCIAR MOVIMENTACAO, DESTAQUE E ADICAO DO
o MILITARES
Documentos: 18.04.06.01 | MOVIMENTACAO POR MOTIVO DE SAUDE
18.04.06.02 | MOVIMENTACAO POR INTERESSE DO MILITAR
18.04.06.03 | MOVIMENTACAO POR NECESSIDADE DO SERVICO
18.04.06.04 | MOVIMENTACAO POR MOTIVO DE JUSTICA
18.04.06.05 | MOVIMENTACAO POR OUTRO MOTIVO
18.04.06.06 | MAPAS DE LOTACAO DE OFICIAIS E PRACAS
18.04.06.07 | PLANOS DE MOVIMENTACAO
Atividade: 18.04.07 DESLIGAR, LICENCIAR, DEMITIR E EXCLUIR MILITAR
Documentos: 18.04.07.01 | POSSE E NOMEACAO PARA CARGOS PUBLICOS
18.04.07.02 | EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
18.04.07.03 | LICENCIAMENTO A BEM DA DISCIPLINA
18.04.07.04 | REFORMA DISCIPLINAR
18.04.07.05 | EXCLUSAO A BEM DA DISCIPLINA
18.04.07.06 | DEMISSAO
18.04.07.07 | LICENCIMENTO POR INTERRESE PROPRIO
Atividade: 18.04.08 | CONCEDER DIREITOS E PRERROGATIVAS AO MILITAR
Documentos: PROCESSO DE CONCESSAO DE MEDALHA DE VALOR
18.04.08.01 | POLICIAL MILITAR
18.04.08.02 | LICENCA ADOTANTE
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LICENCA PARA ACOMPANHAR O CONJUGE /

18.04.08.03 | COMPANHEIRO(A)
18.04.08.04 | LICENCA ESPECIAL
18.04.08.05 | LICENCA GESTANTE, PATERNIDADE
18.04.08.06 | LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA
18.04.08.07 | FAMILIA
18.04.08.08 | LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE PROPRIA
AFASTAMENTO PARA INSTALACAO (NO BRASIL E NO
18.04.08.09 | EXTERIOR)
18.04.08.10 | AFASTAMENTO POR LUTO
18.04.08.11 | AFASTAMENTO PARA NUPCIAS
AFASTEMENTO PARA TRANSITO (NO ESTADO, NO
18.04.08.12 | BRASIL E NO EXTERIOR)
AFASTAMENTO PARA CANDIDATO A CARGO ELETIVO E
18.04.08.13 | MANDATO ELETIVO
18.04.08.14 | DISPENSA DE SERVICO POR PRESCRICAO MEDICA
18.04.08.15 | FERIAS
18.04.08.15 | AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
18.04.08.16 | LICENCA ESPECIAL
18.04.08.17 DISPENSA RECONPENSA
18.04.08.18 | FERIAS
18.04.08.19 INCLUSAO DE DEPENDENTE
Atividade: GERENCIAR REMUNERAGAO, PROVENTOS, ADICIONAIS
18.04.09 E GRATIFICACOES AO MILITAR
Documentos: 18.04.09.01 | FICHAS FINANCEIRAS E FOLHAS DE PAGAMENTO
18.04.09.02 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE MOTORISTA
18.04.09.03 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE SERVICO EXTRA
18.04.09.04 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE COMANDO
18.04.09.05 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE ADICIONAL DE
TEMPO DE SERVICO
18.04.09.06 | REQUERIMENTO DE GRATIFICAGAO DE ADICONAL DE
T COMPENSACAO ORGANICA _
REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE ADICIONAL DE
18.04.09.07 | LER ANENCIA
18.04.09.08 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE ADICIONAL DE
T LOCALIDADE ESPECIAL
18.04.09.09 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE ADICIONAL DE
REPRESENTACAO ASSIDUIDADE
18.04.09.10 | REQUERIMENTO DE ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR
18.04.09.11 | PROCESSO DE SOLICITACAO DE AUXILIO
18.04.09.12 | REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE TRANSPORTE

DE PESSOAL E BAGAGENS POR MUDANCA
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CONTRIBUICAO PARA A ASSISTENCIA MEDICO-

18.04.09.13 | HOSPITALAR E SOCIAL (PRESTADA POR ENTIDADE
MILITAR)
IMPOSTOS INCIDENTES SOBRE A REMUNERACAO OU
18.04.09.14 PROVENTOS
18.04.09.15 INDENIZACAO PELA ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR
I (PRESTADA POR ENTIDADE MILITAR)
18.04.09.16 | INDENIZACAO A FAZENDA NACIONAL
Atividade: 18.04.10 PRESTAR ASSISTENCIA SOCIAL
Documentos: 18.04.10.01 | RELATO SOCIAL
Atividade: 18.04.11 ADMINISTRAR EFETIVO POLICIAL
Documentos: 18.04.11.01 | TABELAS MESTRAS INDIVIDUAIS E GERAIS
18.04.11.02 | FICHAS DE CONTROLE DE EFETIVOS
18.04.11.03 | DELEGACOES DE COMPETENCIA (ATOS DE DELEGACAO)
Subfuncéo: 18.05 GESTAO DO POLICIAMENTO OSTENSIVO
Atividade: 18.05.01 CONFECCIONAR OCORRENCIA POLICIAL
Documentos: 18.05.01.01 | BOLETIM DE OCORRENCIA POLICIAL - BOP
BOLETIM DE ATENDIMENTO DE OCORRENCIA DE
18.05.01.02 TRANSITO
18.05.01.03 | AUTO DE RESISTENCIA A PRISAO
18.05.01.04 | DADOS ESTATISTICOS
18.05.01.05 | TERMO CIRCUNSTANCIADO
MAPA ESTATISTICO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS
18.05.01.06 POLICIAIS
Atividade: 18.05.02 CONFECCIONAR INFRACOES DE TRANSITO
Documentos: 18.05.02.01 | NOTIFICACAO DE INFRACAO DE TRANSITO
18.05.02.02 OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS
RECOLHIDOS DA INFRACAO DE TRANSITO
Atividade: 18.05.03 REGISTRAR ATIVIDADES POLICIAIS
Documentos: 18.05.03.01 | PLANOS DE POLICIAMENTO
Atividade: 18.05.04 EXECUTAR ORDEM DE POLICIAMENTO E OPERACOES
Documentos: 18.05.04.01 | ORDEM DE SERVICO DE OPERACAO
18.05.04.02 | ORDEM DE SERVICO DE OPERACAO E FISCALIZACAO DE
I TRANSITO NAS RODOVIAS ESTADUAIS
18.05.04.03 | ORDEM DE POLICIAMENTO OSTENSIVO ORDINARIO
18.05.04.04 | OPERACOES INTEGRADAS COM OUTRAS INSTITUICOES
ORDEM DE POLICIAMENTO DE ESCOLTA DE PRESO
18.05.04.05 PERIGOSOS
ORDEM DE POLICIAMENTO EM AREAS DE INTERESSE
18.05.04.06 TURISTICO
18.05.04.07 | ORDEM DE POLICIAMENTO EM EVENTOS TURISTICOS

INTERNACIONAIS
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18.05.04.08 | ORDEM DE POLICIAMENTO OSTENSIVO DE PRAIA
ORDEM DE SERVICO DE OPERACOES AMBIENTAIS E
18.05.04.00 | DR E
16.05.04.10 gNRI?AEAhIASDE POLICIAMENTO PARA RECOLHIMENTO DE
16.05.04.11 | ORDEM DE SERVICO DE FORMATURAS E DESFILES DE
CARATER CIVICO-MILITAR
ORDEM DE POLICIAMENTO DE CONTROLE DE
18.05.04.12 | 1 STURBIOS CIVIS
16.05.04.13 | ORDEM DE SERVICO DE OPERAGOES DE FARO DE
05.04.13 | cAPTURA DE MELIANTES HOMIZIADOS
ORDEM DE SERVICO DE OPERACOES DE FARO DE
18.05.04.14 | RESTOS MORTAIS, PESSOAS PERDIDAS OU
SOTERRADAS
16.05.04.15 | ORDEM DE SERVICO DE OPERAGOES DE RESGATE DE
REFENS
16.05.0416 | ORDEM DE SERVICO DE PATRULHAMENTO
MOTORIZADO ESPECIAL COM CAES
ORDEM DE SERVICO DE POLICIAMENTO COM CAES
18.05.04.17 | D0EN OESFF ¢
18.05.04.18 | ORDEM DE SERVICO DE POLICIAMENTO MONTADO
ORDEM DE SERVICO DE POLICIAMENTO TATICO
18.05.04.19 | pSOoH ==
16.05.04.00 | ORDEM DE SERVICO DE EXECUGAO DE SEGURANGA E
05.04.20 | ESCOLTA DE AUTORIDADES
18.05.04.21 | PLANO DE OPERACAO PARA REINTEGRACAO DE POSSE
Atividade: 18.05.05 | CONFECCIONAR RELATORIO DE SERVICO
Documentos: | 18.05.05.01 | RELATORIO DE SERVICO E DE SUPERVISAO
18.05.05.02 | RELATORIO COPOM
18.05.05.03 | RELATORIO DE VISITAS TRANQUILIZADORAS
18.05.05.04 | RELATORIO DE APREENSAO DE ARMAS E DROGAS
18.05.05.05 | RELATORIO DE CONSUMO DE MUNICAO LETAL
18.05.05.06 | RELATORIO DE OPERACOES DE CRIMES AMBIENTAIS
16.05.05.07 | RELATORIO DE REGISTRO MENSAL DO CONSUMO DE
MUNICAO LETAL
18.05.05.08 | RELATORIO DO OFICIAL COP
Atividade: 18.0506 | CONFECCIONAR LIVRO DE PARTE DIARIA
DocUmentos: | 14 oc 0g.01 | LIVRO DE PARTE DIARIA DA SEGAO DE OPERAGAO E
05.06.01 1 \NsTRUCAO
18.05.06.02 | LIVRO DE PARTE DIARIA DA SUPERVISAO
18.05.06.03 | LIVRO DE PARTE DIARIA DO OFICIAL DE DIA
Atividade: 18.0507 | ELABORAR ESCALA DE SERVICO
Documentos: | 18.05.07.01 | ESCALA DE SERVICO DIARIA DE POLICIAMENTO
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OSTENSIVO DE OFICIAIS

ESCALA DE SERVICO DIARIA DE POLICIAMENTO

18.05.07.02" | 5o1ENSIVO DE PRACAS
ESCALA DE SERVICO DO POLICIAMENTO
18.05.07.03 EXTRAORDINARIOC
18.05.07.04 | ESCALA DE EXPEDIENTE OPERACIONAL
18.05.07.05 | ESCALA DE SERVICO EXTRAORDINARIO (NAO
REMUNERADO)
18.05.07.06 | ESCALAS DE SERVICO COMPLEMENTACAO DE HORARIO
18.05.07.07 | FORMULARIO DE TROCA DE SERVICO
Atividade: 18.05.08 | CONTROLAR EFETIVO POLICIAL
Documentos: 18.05.08.01 | QUADRO DE TRABALHO SEMANAL
18.05.08.02 | NOTA DE ELOGIO DE POLICIAIS MILITARES
18.05.08.03 | MEMORANDO DE SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA
18.05.08.04 | MAPA DE EFETIVO — ANUAL
Atividade: 18.05.09 | GERENCIAR POLICIAMENTO E APOIO AEREO
Documentos: 18.05.09.01 | PLANILHA DE CONTAGEM DE HORAS DE VOO DE
PILOTOS
PLANILHA DE CONTROLE DE HORAS DE VOO DE
18.05.00.02 | , foe e
18.05.09.03 | PLANILHA DE REGISTRO DE VOO (DIARIO DE BORDO)
18.05.00.04 | PLANILHA DE PATRULHAMENTO AEREO
18.05.09.05 | SOLICITACAO DE APOIO DE AEREO
SOLICITACAO DE APOIO DE AEREO POR OUTRAS
18.05.00.06 | |\ driichES
Atividade: 18.05.10 | EXECUTAR POLICIAMENTO PREVENTIVO / PROGRAMAS
EDUCACIONAIS
Documentos: 18.05.10.01 | RELATORIO MENSAL DE AULAS DO PROERD
18.05.10.02 | PLANILHA DE CONTROLE DE PALESTRAS DE
ORIENTACOES AMBIENTAIS E EDUCATIVAS
18.05.10.03 | RELATORIO SEMESTRAL DE AULAS DO PROERD
Atividade: 18.05.11 | EXECUTAR POLICIAMENTO E APOIO MARITIMO
Documentos: 18.05.11.01 | ROTEIRO DE PATRULHAMENTO MARITIMO
18.05.11.02 | SOLICITACAO DE APOIO DE MARITIMO
SOLICITACAO DE APOIO MARITIMO POR OUTRAS
18.05.11.03 INSTITUI(;%ES
18.05.11.04 | PLANILHA DE EMPREGO DE EMBARCACOES
Atividade: 18.05.12 | ADMINISTRAR EFETIVO POLICIAL
Documentos: 18.01.12.01 | NORMAS GERAIS DE ACAO
18.01.12.02 | PLANO DE CHAMADA
Subfuncao: 18.06 GESTAO DA INTELIGENCIA POLICIAL E CONTROLE
INTERNO
Atividade: 18.06.01 | EXECUTAR ACOES NORMATIVAS DE INTELIGENCIA
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Documentos: 18.06.01.01 | PORTARIA REFERENTE A ASSUNTOS SIGILOSOS
DOCUMENTO DE REGULAMENTACAO DE ACAO DE
18.06.01.02 | |\ 7 IGENCIA ¢ ¢
18.06.01.03 | BOLETIM INFORMATIVO
18.06.01.04 | BOLETIM DE ASSUNTOS CORRENTES
Atividade: 18.06.02 DESEMPENHAR ATIVIDADE DE INTELIGENCIA
Documentos: 18.06.02.01 | PEDIDO DE INTELIGENCIA
18.06.02.02 | RELATORIO DE INTELIGENCIA
18.06.02.03 | ORDEM DE BUSCA
18.06.02.04 | ORDEM DE MISSAO
18.06.02.05 | RELATORIO DE MISSAO
18.06.02.06 | RELATORIO DE INTERCEPTACAO TELEFONICA
18.06.02.07 | DOSSIE DE OPERACOES
OFICIO REFERENTE A INFORMACOES DO PLANO DE
18.06.02.08 SEGURANCA
18.06.02.00 RELATORIO DE DETALHAMENTO DE INFORMACOES
e OBTIDAS NA ORDEM DE BUSCA
18.06.02.10 | DOSSIE DE BUSCA
Atividade: 18.06.03 EXECUTAR INVESTIGACAO INTERNA
Documentos: 18.06.03.01 | QIC — QUESTIONARIO INDIVIDUAL DE CONSULTA
18.06.03.02 | FIS — FORMULARIO DE INVESTIGACAO SOCIAL
Subfuncao: 18.07 GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE DE ENSINO MILITAR
Atividade: 18.07.01 GERIR CONDUTA DE ALUNO
Documentos: 18.07.01.01 | NORMAS PARA O PLANEJAMENTO E CONDUTA DO
ENSINO.
Atividade: 18.07.02 PLANEJAR A ESTRUTURA E CONTROLE DO ENSINO
Documentos: 18.07.02.01 | ESTUDO
18.07.02.02 | INSTRUCAO
18.07.02.03 | MANUAL
18.07.02.04 | DOSSIE DE CURSO
18.07.02.05 | PROGRAMA DE ENSINO E APRENDIZAGEM POR
COMPETENCIAS (PEAC)
18.07.02.06 | PLANO DE UNIDADE DIDATICA (PUD)
18.07.02.07 | NOTAS DE ENSINO
18.07.02.08 | PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES EXTRACLASSE
18.07.02.09 | RELATORIOS
18.07.02.10 | PROGRAMACAO DE CURSOS
18.07.02.11 | CONTROLE DO REGISTRO DIARIO DE ENSINO
18.07.02.12 | DADOS ESTATISTICOS DE CURSOS/ESTAGIOS
18.07.02.13 | PROPOSTA DE CURSOS E ESTAGIOS
18.07.02.14 | QUESTIONARIO PEDAGOGICO
18.07.02.15 | CALENDARIO ACADEMICO
18.07.02.16 | DOSSIE DE DISCIPLINA ACADEMICA
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18.07.02.17 | ATIVIDADES COMPLEMENTARES
18.07.02.18 | PLANO PROGRAMATICO
18.07.02.19 | REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO
18.07.02.20 | RENDIMENTO E FREQUENCIA
18.07.02.21 DOCUMENTOS REFERENTES A CURSOS E ESTAGIOS
DESENVOLVIDOS EM OUTRAS INSTITUICOES
18.07.02.22 | ESCALA DE APLICACAO DE PROVAS
18.07.02.23 | QUADRO DE TRABALHO SEMANAL (QTS)
18.07.02.24 | FICHA DE CONTROLE DE AULAS
18.07.02.25 | RECURSOS
18.07.02.26 | APOSTILA
Atividade: 18.07.03 GERIR REGISTRO ACADEMICO
Documentos: 18.07.03.01 RELAQOES DE ALUNOS CONCLUDENTES DOS CURSOS E
T ESTAGIOS
18.07.03.02 | FICHAS INDIVIDUAIS DE ALUNOS
18.07.03.03 RELATORIO DE DESEMPENHO OPERACIONAL E
ADMINISTRATIVO DE ALUNOS
18.07.03.04 | ESCALAS E EMPENHOS
Atividade: 18.07.04 CONTROLAR REGIME DISCIPLINAR ESCOLAR DOS
ALUNOS
Documentos: 18.07.04.01 | ADVERTENCIA, REPREENSAOQO, SUSPENSAO.
18.07.04.02 | RELACAO DE FALTAS DISCIPLINARES.
18.07.04.03 | CPlI— CONDUTA PROFISSIONAL INADEQUADA
18.07.04.04 | CPA — CONDUTA PROFISSIONAL ADEQUADA
Atividade: 18.07.05 GERIR CONCLUSAO DE CURSO, PROCEDIMENTOS
FINAIS, REGISTRO DE DIPLOMA/CERTIFICADO
Documentos: 18.07.05.01 | RELATORIO DE CONCLUSAO DE CURSO
18.07.05.02 RELACAO/CLASSIFICACAO FINAL DOS APROVADOS EM
CURSOS
18.07.05.03 | REGISTRO DE DIPLOMA E CERTIFICADO
Atividade: 18.07.06 CONTROLAR VIDA ACADEMICA
Documentos: 18.07.06.01 | RESULTADOS DA AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL
18.07.06.02 DOCUMENTOS SUBSIDIARIOS DA AUTOAVALIACAO
INSTITUCIONAL
18.07.06.03 | RELATORIO DE AVALIACAO DE ENSINO
18.07.06.04 | FICHA DE AVALIACAO DE BANCA EXAMINADORA
18.07.06.05 | RELATORIO DE APLICACAO DE PROVAS
18.07.06.06 | VERIFICACOES
18.07.06.07 | TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Atividade: 18.07.07 MEDIAR VIDA ACADEMICA
Documentos: 18.07.07.01 | CURRICULO DE PROFESSOR
18.07.07.02 | CREDENCIAMENTO DE PROFESSOR
18.07.07.03 | REQUERIMENTO
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18.07.07.04 | FICHAS DE CONTROLE DO EFETIVO
18.07.07.05 | SOLICITACAO E CONVOCACAO DE 22 CHAMADA
18.07.07.06 | CONTROLE DE ENTREGA DE PROVAS AO INSTRUTOR
18.07.07.07 | FICHA DE ATENDIMENTO MEDICO
18.07.07.08 | LISTA DE NOTAS
Subfuncéo: 18.08 GESTAO DE TELECOMUNICACOES
Atividade: 18.08.01 ELABORAR DIRETRIZES E NORMAS
Documentos: 18.08.01.01 | NORMAS REGULAMENTORAS DOS RECURSOS
e COMPUTACIONAIS
MANUAIS DO USUARIO E TECNICOS DE PROGRAMAS E
18.08.01.02 | &\aTEMAS
18.08.01.03 | INVENTARIOS DE SISTEMA E ASSISTENCIA TECNICA.
18.08.01.04 | SERVICOS DE COMUNICACOES
Atividade: 18.08.02 | GERENCIAR TELEFONIA MOVEL E RADICOMUNICACAO
Documentos: 18.08.02.01 SOLICITAGOES DE SERVICOS E MANUTENGCAO DE
o TELEFONIA MOVEL E RADIOCOMUNICACAO
18.08.02.02 | LAUDO TECNICO/VISITA TECNICA
COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE LIGACOES
18.08.02.03 | SOMPROV! ¢
18.08.02.04 | CAUTELA DE MATERIAL
Atividade: 18.08.03 | GERENCIAR O DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA E
INFRAESTRUTURA DE REDE
Documentos: 18.08.03.01 | SOLICITACAO DE PERMISSAO DE ACESSO A SISTEMAS
18.08.03.02 | SOLICITACAO DE CRIACAO DE SISTEMAS
18.08.03.03 | SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE SISTEMAS
18.08.03.04 | TERMO DE ABERTURA DE SISTEMA
18.08.03.05 | TERMO DE USO DE SISTEMA
18.08.03.06 SOLICITACOES DE SERVICOS E MANUTENCAO DE
o SISTEMA E DE REDE
18.08.03.07 | SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO DE ARQUIVOS NA
REDE
18.08.03.08 | ORDEM DE SERVICO
18.08.03.09 | SOLICITACAO DE INSTACAO E CONFIGURACAO DE REDE
Atividade: 18.08.04 | EXECUTAR SERVICOS DE GESTAO E MANUTENCAO
COMPUTADORES
Documentos: 18.08.04.01 | SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE COMPUTADOR
18.08.04.02 | LAUDO DE MATERIAL INSERVIVEL
18.08.04.03 | ASSISTENCIA TECNICA
Subfuncao: 18.09 GESTAO DE LOGISTICA
Atividade: 18.09.01 - | FISCALIZAR FORNECEDORES DE BENS E SERVICOS
Documentos: 18.09.01.01 | ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
18.09.01.02 | PROCESSO DE PUNICAO DE FORNECEDOR
Atividade: 18.09.02 | CONTROLAR DISTRIBUICAO E USO DE ARMAMENTO DE
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USO INSTITUCIONAL

Documentos: 18.09.02.01 | CAUTELA PERMANENTE
18.09.02.02 BAIXA DE CAUTELA DE ARMA
18.09.02.03 XET/I'\,:O DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE MUNICAO E
18.09.02.04 LIVRO DE CONTROLE DE ARMAS
18.09.02.05 | CARTEIRA DE CAUTELA DE ARMA DE FOGO
18.09.02.06 LIVRO DE CAUTELA PROVISORIA DE ARMAS
18.09.02.07 LIVRO DA SECAO DE ARMAMENTO
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ARMA, COLETE E
18.09.02.08 ALGEMAS
18.09.02.09 TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE ARMAMENTO/
MATERIAL BELICO DESCARREGADOS PELA PMES
18.09.02.10 RELACAO DO MATERIAL BELICO
18.09.02.11 RELATORIO DE ELIMINACAO DE MUNICAO
Atividade: 18.09.03 CONTROLAR ARMAMENTO E MUNICOES DE USO
PARTICULAR
Documentos: 18.09.03.01 | DOSSIE DA ARMA
Atividade: 18.09.04 VERIFICAR EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO E
SINISTRO DE BENS E EQUIPAMENTOS PERMANENTES E
DE CONSUMO
Documentos: 18.09.04.01 | INQUERITO TECNICO
Atividade: 18.09.05 CONTROLAR MATERIAL DE CONSUMO
Documentos: 18.09.05.01 | TERMOS DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
18.09.05.02 TERMOS DE EXAME E DESCARGA DE MATERIAL DE
CONSUMO
18.09.05.03 | CONTROLE E AVALIACAO DE MATERIAL DE CONSUMO
TERMOS DE EQUIPAMENTOS RECOLHIDOS PARA
18.09.05.04 MANUTENCAO
18.09.05.05 | PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO
Atividade: CONTROLAR MOVIMENTACAO DE MATERIAL
18.09.06 (PERMANENTE E DE CONSUMO, INCLUSIVE MUNI(;AO,
ARMAMENTO E EQUIPAMENTO DE PROTECAO
INDIVIDUAL - COLETES)
Documentos: CONTROLE DE RECEBIMENTO E DESCARGA DE
18.09.06.01 MATERIAL
18.09.06.02 | CONTROLE E AVALIACAO DE MATERIAL
CONTROLE DE FARDAMENTO (PLANILHA DE
18.09.06.03 FARDAMENTO) (
18.09.06.04 | REQUISICOES DE SAIDA DE MATERIAL
18.09.06.05 | TERMOS DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
18.09.06.06 | TERMOS DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL PERMANENTE
18.09.06.07 | TERMOS DE EXAME E DESCARGA
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18.09.06.08 | CONTROLE DE ESTOQUE
18.09.06.09 MEAI\QE)ARANDO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS -
18.09.06.10 (_QLéAC?AI?(c:) DE CODIFICACAO DE MATERIAL DE CONSUMO
18.09.06.11 (_QLéAC?/ﬁS) DE CODIFICACAO DE MATERIAL PERMANENTE
18.09.06.12 | AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
18.09.06.13 | RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
18.09.06.14 | TRANSPORTE DE MATERIAL
18.09.06.15 | SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINA DE ARMAS
18.09.06.16 | INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
18.09.06.17 | INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
Atividade: 18.09.07 CONTROLAR COMPRA, DOACAO E/OU REPRODUCAO DE
o BENS SEMOVENTES
Documentos: 18.09.07.01 | PRONTUARIO DO ANIMAL
18.09.07.02 | ATESTADO DE OBITO
18.09.07.03 | TERMO DE EUTANASIA
18.09.07.04 | TERMO DE EXAME DE RECEBIMENTO
18.09.07.05 | DESCRICAO HISTORICA DE ASCENDENCIA
18.09.07.06 | TERMO DE EXAME DE INSERVIBILIDADE
18.09.07.07 | TERMO DE DOACAO (DA PMES PARA TERCEIROS)
18.09.07.08 | TERMO DE DOACAO (DE TERCEIROS PARA A PMES)
18.09.07.09 | ATESTADO MEDICO VETERINARIO
18.09.07.10 | FICHA DE TRATAMENTO VETERINARIO
18.09.07 11 RELATORIO SANITARIO SUCINTO DO ANTECEDENTE
CLINICO DO EQUINO
Subfuncao: 18.10 ADMINSTRACAO DE FROTA
Atividade: 18.10.01 - | EXECUTAR AQUISICAO DE VEICULOS
Documentos: 18.10.01.01 | COMPRA
18.10.01.02 | ALUGUEL
18.10.01.03 | CARGA DOS VEICULOS
Atividade: 18.10.02 GERENCIAR CONTROLE DE VIATURA POLICIAL
Documentos: 18.10.02.01 | CADASTRAMENTO DE VEICULOS
18.10.02.02 | RECIBO DE ENTREGA DE VEICULOS
18.10.02.03 | MUDANCA DE PREFIXOS DAS VIATURAS
18.10.02.04 | INCLUSAO DE PREFIXOS
18.10.02.05 | TRANSFERENCIA DE VIATURAS
18.10.02.06 | MAPA DE CONTROLE DE VIATURAS POR PREFIXO
18.10.02.07 | AGENDAMENTO DIARIO DE VIATURAS
18.10.02.08 | AUTORIZACAO PARA SAIDA DE VIATURAS
18.10.02.09 CARTAO DE HABILITACAO PARA CONDUZIR VIATURAS

ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS
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Atividade: 18.10.03 EXECUTAR ABASTECIMENTO E MANUTENCAO
VEICULAR
Documentos: 18.10.03.01 | CUPOM FISCAL DE ABASTECIMENTO DE VIATURA
PLANILHA DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO POR
18.10.03.02 VIATURA
18.10.03.03 | RELATORIO DE CONSUMO MENSAL POR UNIDADE
18.10.03.04 | ATESTE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL
Atividade: 18.10.04 FISCALIZAR ACIDENTES, INFRACOES E MULTAS
Documentos: 18.10.04.01 | AUTO DE INFRACAO DE TRANSITO
AVISO DE RECEBIMENTO (AR) DE AUTO DE INFRACAO
18.10.04.02 DE TRANSITO (AR) ¢
18.10.04.03 | MULTA
18.10.04.04 | RECURSO DE INFRACOES DE TRANSITO
18.10.04.05 OFICIO E COMUNICACOES INTERNA SOBRE MULTAS E
INFRACOES DE TRANSITO.
Atividade: 18.10.05 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
Documentos: 18.10.05.01 | COMUNICACAO INTERNA POR E-MAIL
18.10.05.02 | ATOS DESIGNATORIOS
Subfuncéo: 18.11 DIVULGACAO E PUBLICIDADE INSTITUICIONAL INTERNA
E EXTERNA
Atividade: 18.11.01 ADMINISTRAR PUBLICIDADE
Documentos: 18.11.01.01 | ORDEM DE SERVICO
18.11.01.02 | MEMORANDO
Atividade: 18.11.02 PUBLICAR E DIVULGAR ATIVIDADES INSTITUCIONAIS
Documentos: 18.11.02.01 | VIDEO INSTITUCIONAL
18.11.02.02 | BANNER
18.11.02.03 | CARTAZ
18.11.02.04 | FOLDER
18.11.02.05 | BACKDROP
18.11.02.06 | MALA DIRETA (VIA E-MAIL)
18.11.02.07 | PAPEL DE PAREDE (WALLPAPER) ALUSIVO A
ANIVERSARIO DE UNIDADE
Atividade: 18.11.03 PUBLICAR E DIVULGAR ATIVIDADES INSTITUCIONAIS
AO PUBLICO EXTERNO
Documentos: 18.11.03.01 | RELEASES
18.11.03.02 PUBLICAQAO EM REDE
SOCIAL(FACEBOOK/INSTAGRAM/TWITTER)
Atividade: 18.11.04 GERENCIAR CURSOS E EVENTOS
Documentos: 18.11.04.01 | CONVITE
18.11.04.02 | FOTOGRAFIA
18.11.04.03 | CERTIFICADO
Subfuncéo: 18.12 GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS
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Atividade: 18.12.01 GERIR FOLHA DE PAGAMENTO
Documentos: 18.12.01.01 | PROFESSORES CIVIL E MILITAR
18.12.01.02 | IGP PROFESSORES CFA
18.12.01.03 | FUNPES
Atividade: 18.12.02 GERIR FUNDOS ESPECIAIS - FUNREPOM
Documentos: 18.12.02.01 | DUA - DOCUMENTO DE ARRECADACAO UNICA
18.12.02.02 | E-MAIL
Atividade: 18.12.03 ADMINISTRAR RECURSOS FINANCEIROS
Documentos: 18.12.03.01 | LIVRO ATA DO CONSELHO DELIBERATIVO
18.12.03.02 | RESUMO FINANCEIRO PCC-PMES
18.12.03.03 | AUXILIO FARDAMENTO
Subfuncéo: 18.13 GESTAO DE SAUDE
Atividade: 18.13.01 CONTROLAR ATO ADMINISTRATIVO
Documentos: 18.13.01.01 | RELATORIO DE ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE
18.13.01.02 | CAMPANHA INSTITUCIONAL E PUBLICIDADE
18.13.01.03 | DIVULGACAO INTERNA
Atividade: 18.13.02 PLANEJAR ORCAMENTO E ORGANIZACAO EM SAUDE.
Documentos: 18.13.02.01 | PROGRAMAS E PROJETOS DA AREA DA SAUDE
18.13.02.02 | RELATORIO DE GESTAO
18.13.02.03 | PLANO DE ACAO
18.13.02.04 | PREVISAO ORCAMENTARIA REFERENTE A SAUDE
18.13.02.05 MANUAL DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA NA
CAPTACAO DE RECURSOS
18.13.02.06 | PLANO DE INVESTIMENTOS
18.13.02.07 | PERFIL EPIDEMIOLOGICO DE SAUDE
18.13.02.08 | PROJETO ARQUITETONICO
18.13.02.09 | PROJETO HIDRO-SANITARIO
18.13.02.10 | ALVARA/ LICENCA SANITARIA
18.13.02.11 MONITORAMENTO DE PROGRAMAS E/OU CQNVENIOS
INTERNOS DA SESA OU COM OUTROS ORGAOS
Atividade: 18.13.03 CONTROLAR ACOES DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA.
Documentos: 18.13.03.01 | BOLETIM E INFORME EPIDEMIOLOGICO
18.13.03.02 | NORMA TECNICA
18.13.03.03 | NOTA EXPLICATIVA E TECNICA
18.13.03.04 | NOTIFICACAO DE SURTOS E AGRAVOS
18.13.03.05 RELATC’)RIO~ DE INCIDENQIA DAS DOENCAS DE
NOTIFICACAO COMPULSORIA
18.13.03.06 | RELATORIO DE INVESTIGACAO DE SURTO E EPIDEMIA
18.13.03.07 | MANUAL
18.13.03.08 | FICHA DE REGISTRO DE VACINA
18.13.03.09 | MAPA DE REGISTRO DE VACINA
18.13.03.10 | BOLETIM MENSAL DE DOSES DE VACINAS APLICADAS
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18.13.03.11 | CONTROLE MENSAL DE ESTOQUE DE VACINA
18.13.03.12 | TERMO DE INUTILIZACAO DE VACINA
18.13.03.13 | PARECER TECNICO
Atividade: 18.13.04 CONTROLAR ACOES DE DOENCAS INFECTO E
CONTAGIOSAS.
Documentos: 18.13.04.01 PROGRAMA DE CONTROLE DE TUBERCULOSE E
T HANSENIASE
18.13.04.02 | RELATORIO DE TRATAMENTO SUPERVISIONADO
18.13.04.03 | PROJETO DE IMPLEMENTACAO DO CONTROLE
18.13.04.04 | PLANILHAS DE PLANEJAMENTO ANUAL DO PROGRAMA
18.13.04.05 | PLANILHAS DE MEDICAMENTO
18.13.04.06 | PROGRAMA DST/AIDS
18.13.04.07 | NOTIFICACAO DE DOENCAS TRANSMISSIVEIS
18.13.04.08 LIVRO DE REGISTRO DE NOTIFICACAO DE DOENCAS
T TRANSMISSIVEIS
18.13.04.09 PLANOS E PROGRAMAS DE CONTROLE DE DOENCAS
T SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS / DST/AIDS
PROGRAMAS DA ASSISTENCIA INTEGRAL A GESTANTE
18.13.04.10 HIV
18.13.04.11 | RELATORIO DO PROGRAMA NACIONAL DE DST / AIDS
18.13.04.12 RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DO PROGRAMA
DST/AIDS
18.13.04.13 | RELACOES DE NOTIFICACOES DE CASOS DE AIDS
18.13.04.14 | PLANILHA DE CONTROLE DO PROGRAMA DST/AIDS
Atividade: 18.13.05 INVESTIGAR E CONTROLAR MORTALIDADE MATERNO /
INFANTIL
Documentos: 18.13.05.01 CONTROLE DE INVESTIGACAO E ESTUDO DA
T MORTALIDADE MATERNO / INFANTIL
INSTRUMENTO DE NOTIFICACAO DE OBITO DE MULHER
18.13.05.02 | EM IDADE FERTIL E DE INVESTIGACAO CONFIDENCIAL
DE OBITO MATERNO
18.13.05.03 :i\lE\I/?ETSII-_”GAQAO DE OBITOS DE MULHERES EM IDADE
18.13.05.04 | INDICADOR DE INVESTIGACAO DE OBITOS
Atividade: 18.13.06 CONTROLAR A VIGILANCIA HOSPITALAR
Documentos: 18.13.06.01 | VIGILANCIA HOSPITALAR
18.13.06.02 | FICHAS INDIVIDUAIS DE NOTIFICACAO
18.13.06.03 | FICHAS DE INVESTIGACAO EPIDEMIOLOGICAS
18.13.06.04 | RELATORIO HOSPITALAR
18.13.06.05 DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE DE AREA EI'SICA
T COM INSTALACOES E TECNOLOGIAS NECESSARIAS
18.13.06.06 | DECLARACAO DE CONSTITUICAO DA EQUIPE MINIMA
18.13.06.07 | TERMO DE ADESAO DO HOSPITAL
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Atividade: 18.13.07 CONTROLAR VIGILANCIA AMBIENTAL
Documentos: 18.13.07.01 | VIGILANCIA AMBIENTAL
18.13.07.02 | RELATORIO ANALISE DE SITUACAO DE SAUDE
18.13.07.03 | MAPAS DE RISCO
18.13.07.04 | PLANO DE TRABALHO E DE ACAO
18.13.07.05 | MATERIAL DE CURSO
18.13.07.06 | RESUMO DE ATIVIDADES EDUCATIVAS
18.13.07.07 | RESUMO DE ATIVIDADES DE SANEAMENTO
Atividade: 18.13.08 CONTROLAR VIGILANCIA DA DENGUE.
Documentos: 18.13.08.01 | CONTROLE DA DENGUE
18.13.08.02 | PLANO DE CONTINGENCIA PARA EPIDEMIA DA DENGUE
18.13.08.03 | RELATORIO DE AVALIACAO DAS ACOES DE VIGILANCIA
18.13.08.04 | EPIDEMIOLOGICA DA DENGUE
18.13.08.05 RELATORIO DE AVALIACAO DOS SERVICOS DE
e ATENDIMENTO AOS PACIENTES COM DENGUE
CONTROLE DOS ACIDENTES POR ANIMAIS
18.13.08.06 PECONHENTOS
18.13.08.07 | MANUAL DE DIAGNOSTICO E TRATAMENTO DE
ACIDENTES POR ANIMAIS PECONHENTOS
CONTROLE DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E
18.13.08.08 | \\SUMOS ¢
18.13.08.09 FORMULARIO REFERENCIA CONTROLE DE QUALIDADE
EXAME PARASITOLOGICO
18.13.08.10 | FICHA DE EVOLUCAO DE PACIENTES
Atividade: 18.13.09 CONTROLAR A VIGILANCIA DA SAUDE DO
TRABALHADOR.
Documentos: 18.13.10.01 | VIGILANCIA A SAUDE DO TRABALHADOR
18.13.10.02 | FORMULARIO DIAGNOSTICO LABORATORIAL
18.13.10.03 | DIAGNOSTICO E PLANEJAMENTO DE ACOES
TERMO DE COMPROMISSO DE AJUSTAMENTO DE
18.13.10.04 | CONDUTA
18.13.10.05 | RELATORIO DE INSPECAO EM AMBIENTE DE TRABALHO
18.13.10.06 | FICHAS DE PRODUTIVIDADE
18.13.10.07 | LISTA DE PRESENCA EM CONSULTA
Atividade: 18.13.10 GERIR SERVICOS DE ASSISTENCIA AO TRABALHADOR
Documentos: 18.13.10.01 | PRONTUARIO DO PACIENTE
18.13.10.02 | FICHAS DE PRODUTIVIDADE
18.13.10.03 | QUESTIONARIOS DE TRAJETO DO ACIDENTADO
18.13.10.04 | FICHA DE INDICE DE ACIDENTADO
RELATORIOS ESTATISTICOS DE ACIDENTES DE
18.13.10.05 TRABALHO
18.13.10.06 | FICHAS DE REGISTRO DE ACIDENTES DE TRABALHO
18.13.10.07 | FICHAS DE EVOLUCAO CLINICA
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18.13.10.08 | LAUDO DE INSPECAO
18.13.10.09 | COMUNICACAO DE ACIDENTE
Atividade: 18.13.11 FISCALIZAR A PREVENCAO E ATENCAO AS
INTOXICACOES
Documentos: 18.13.11.01 | SERVICOS DE ATENDIMENTO E ORIENTACAO EM GERAL
18.13.11.02 | DADOS ESTATISTICOS
18.13.11.03 | FICHA DE NOTIFICACAO E DE ATENDIMENTOS
18.13.11.04 | CAPACITACAO
18.13.11.05 | PALESTRA PREVENTIVA
Atividade: 18.13.12 | ADMINISTRAR PROGRAMAS PREVENTIVOS
Documentos: 18.13.12.01 | ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE DA MULHER
18.13.12.02 | PREVENCAO E CONTROLE DA HIPERTENSAO ARTERIAL
18.13.12.03 | PREVENCAO DE DIABETES
18.13.12.04 | PREVENCAO DE SAUDE DA CRIANCA
18.13.12.05 | PREVENCAO DE SAUDE BUCAL
18.13.12.06 PREVENCAO DE ATENCAO A SAUDE DA PESSOA
T PORTADORA DE DEFICIENCIA
Atividade: 18.13.13 | GERIR REABILITACAO FIiSICA
Documentos: 18.13.13.01 | PROGRAMAS DE REABILITACAO EM SAUDE
18.13.13.02 EEBAD'IFEORIO DO PROGRAMA DE REABILITACAO EM
Atividade: 18.13.14 | GERENCIAR A REGULAGAO AS URGENCIAS E
EMERGENCIAS
Documentos: 18.13.14.01 | POLITICA NACIONAL DE ATENCAO AS URGENCIAS
18.13.14.02 | ROTEIRO PARA ELABORACAO DO PROJETO
18.13.14.03 | MANUAL DE REGULACAO MEDICA DAS URGENCIAS
18.13.14.04 | REGULACAO DA INTERNACAO
Atividade: 18.13.15 | GERIR A CAPTACAO DE ORGAOS
Documentos: 18.13.15.01 | QUESTIONARIO DE DOADOR
18.13.15.02 | LISTA DE ESPERA E DESTINO
18.13.15.03 | TERMO DE DOACAO
Atividade: 18.013.16 | CONTROLAR A HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA
Documentos: 18.13.16.01 | FICHA DE CADASTRO
18.13.16.02 | CADASTRO DE DOADORES DE COLETA EXTERNA
18.13.16.03 | QUESTIONARIO PARA DOADOR DE SANGUE
18.13.16.04 | TERMO DE CONSENTIMENTO / AUTORIZACAO DE
REALIZACAO DE EXAME
18.13.16.05 | RESULTADOS DE EXAME
18.13.16.06 | FICHA DE IDENTIFICACAO DA DOACAO POR AFERESE
18.13.16.07 | TERMO DE ESCLARECIMENTO E CONSENTIMENTO PARA
DOACAO DE PLAQUETAS POR AFERESE
18.13.16.08 | LIVRO DE REGISTRO DE DOADOR
18.13.16.09 | LIVRO DE RESULTADO DE DOADOR (IMUNO-
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HEMATOLOGIA)
18.13.16.10 | LIVRO DE DISPENSACAO
18.13.16.11 | PRONTUARIO DE DOADOR / PACIENTE
Atividade: 18.13.17 EXECUTAR PROCEDIMENTOS LABORATORIAIS
Documentos: 18.13.17.01 | FRACIONAMENTO
18.13.17.02 | SOLICITACAO PARA SOROLOGIA DE DOADORES
18.13.17.03 | PLANILHA DE SOROLOGIA
18.13.17.04 | PLANILHA DE IMUNO-HEMATOLOGIA
18.13.17.05 | MAPA DE TRABALHO DA IMUNO-HEMATOLOGIA
18.13.17.06 | PESQUISA DE ANTICORPOS IRREGULARES
18.13.17.07 | CONTROLE DE QUALIDADE DIARIO DOS REAGENTES
18.13.17.08 | LIVRO DE REGISTRO DE RESULTADOS
18.13.17.09 | FICHA DE SOLICITACAO DE EXAMES
18.13.17.10 | LIVRO DE REGISTRO DE ENTRADA DE AMOSTRAS
18.13.17.11 | LIVRO DE ATA DE RESULTADOS
18.13.17.12 | LAUDOS
18.13.17.13 | ANALISE DE PRODUTO
18.13.17.14 | TERMO DE COLETA DE AMOSTRA
18.13.17.15 | SISTEMAS DE INFORMACAO EM SAUDE
18.13.17.16 | REQUISICAO DE SANGUE E COMPONENTES
FORMULARIO PARA CONTROLE DE TEMPERATURA
18.13.17.17 | EXTERNA RESULTADO
18.13.17.18 | RESULTADO
18.13.17.19 | CONVOCACAO VIA AR
18.13.17.20 | CARTEIRA DE DOADOR
18.13.17.21 | RELATORIO MENSAL ESTATISTICO
Atividade: 18.13.18 ADMINISTRAR O ARMAZENAMENTO, CONTROLE E
T DISTRIBUICAO
Documentos: 18.13.18.01 | BALANCO MENSAL DE ESTOQUE
18.13.18.02 | INVENTARIO ANUAL DE ESTOQUE
18.13.18.03 | AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DE MEDICAMENTO
18.13.18.04 | NOTA DE SUPRIMENTO DE MATERIAIS
18.13.18.05 | PLANILHA PARA PRESTACAO DE CONTAS
18.13.18.06 | TERMO DE DEVOLUCAO DE MEDICAMENTO
18.13.18.07 | ELENCO DE MEDICAMENTOS
18.13.18.08 | PROGRAMA DE MEDICAMENTO EXCEPCIONAL
18.13.18.09 INDICADORES DO PROGRAMA DE MEDICAMENTO
EXCEPCIONAL
18.13.18.10 | LISTA DE MEDICAMENTOS
MAPA DE MOVIMENTO MENSAL DE MEDICAMENTO
18.13.18.11 EXCEPCIONAL
18.13.18.12 NOTA DE SUPRIMENTO DE MEDICAMENTO

EXCEPCIONAL

“Policia Militar, patriménio do povo capixaba”

POLICIA MILITAR — PMES

Avenida Maruipe, n°® 2111 — Bairro Maruipe — Vitéria— ES — CEP 29.045-231




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PMES

E DEFESA SOCIAL - SESP

“Policial Militar, heroi protetor da sociedade”

PROCESSO DE AQUISICAO DE MEDICAMENTO

18.13.18.13 EXCEPCIONAL
Atividade: 18.13.19 GERENCIAR PROGRAMA DE SAUDE MENTAL
Documentos: PROGRAMA PARA AQUISICAO DOS MEDICAMENTOS
18.13.19.01 | ESSENCIAIS PARA A AREA DE SAUDE MENTAL.
REGULAMENTO TECNICO SOBRE SUBSTANCIAS E
18.13.19.02 | MEDICAMENTOS SUJEITOS A CONTROLE ESPECIAL.
18.13.19.03 | MAPA DE MOVIMENTO MENSAL DE SAUDE MENTAL
18.13.19.04 | INDICADORES DO PROGRAMA DE SAUDE MENTAL
18.13.19.05 | ATA DE REUNIAO
18.13.19.06 | SOLICITACAO E INFORMACAO DE MEDICAMENTO
Atividade: 18.13.20 CONTROLAR ACOES DE SAUDE
Documentos: 18.13.20.01 | RELATORIO DE SAUDE
18.13.20.02 | VISITA TECNICA DE SAUDE
SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO EM
18.13.20.03 | ESTABELECIMENTO DE SAUDE
18.13.20.04 | AUDITORIA DE SAUDE
18.13.20.05 | PARECER DE SAUDE
Atividade: 18.13.21 GERENCIAR ATEDIMENTO HOSPITALAR
Documentos: 18.13.21.01 | ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL
18.13.21.02 | PRONTUARIO MEDICO DO PACIENTE
18.13.21.03 | REQUISICAO DE MATERIAL EM ESTOQUE
18.13.21.04 | BOLETIM DIARIO DE ATENDIMENTO
18.13.21.05 | ESCALA MENSAL DE REVEZAMENTO DE FUNCIONARIOS
18.13.21.06 | CONTROLE DE DIETAS DE PACIENTES
18.13.21.07 | CONTROLE DE LEITOS DO HOSPITAL
18.13.21.08 | CENSO DIARIO
18.13.21.09 | PLANILHA DE CONTROLE DE DEVOLUCAO DE MATERIAL
18.13.21.10 | CADASTRO DE INTERNACAO
18.13.21.11 | LIVRO DE PROTOCOLO DE EXAMES
18.13.21.12 | LIVRO DE AGENDAMENTO DE PACIENTE E CARGA VIRAL
18.13.21.13 | FICHA CADASTRAL DO PACIENTE
18.13.21.14 | RELATORIOS DO HOSPITAL
18.13.21.15 | LIVRO DE RELATORIO DE ENFERMAGEM
18.13.21.16 | LIVRO DE CONTROLE DE INTERNACAO
18.13.21.17 | FICHA DE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
18.13.21.18 | PRONTUARIO ODONTOLOGICO DO PACIENTE
18.13.21.19 | PRONTUARIO DE INVESTIGACAO DO ACIDENTADO
18.13.21.20 | FICHA CADASTRAL DO PACIENTE
18.13.21.21 | BOLETIM DIARIO DE ATENDIMENTO
18.13.21.22 | FICHA DE TRIAGEM
18.13.21.23 | REQUISICAO DE EXAME
18.13.21.24 | LIVRO DE REGISTRO DE PACIENTE
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18.13.21.25 | LIVRO DE CONTROLE DE EXAME
18.13.21.26 | LIVRO DE REGISTRO DE AGENDAMENTO DE PACIENTE
18.13.21.27 | LIVRO DE CONTROLE DE ATENDIMENTO
18.13.21.28 | LIVRO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS NA UNIDADE
18.13.21.29 | RELATORIO MENSAL DE ATENDIMENTO E PRODUCAO
18.13.21.30 | PLANILHA DE CONTROLE DE VACINA
18.13.21.31 | PLANILHA DE PROGRAMA DE ATENDIMENTO DOMICILIAR
18.13.21.32 | MAPA DIARIO DE REGISTRO DE VACINACAO
18.13.21.33 | FICHA DE CONTROLE DE MEDICACAO
18.13.21.34 ESZRMULARIOS DO SISTEMA DE NOTIFICACAO - SV1 E
Atividade: 18.13.22 ELABORAR RELATORIO
Documentos: 18.13.22.01 | DN — DECLARACAO DE NASCIDOS VIVOS
18.13.22.02 | NOTIFICACAO DE AGRAVOS E DOENCAS
Atividade: 18.13.23 CONTROLAR SERVICO DE VERIFICACAO DE OBITO
Documentos: 18.13.23.01 | EXAME LABORATORIAL
18.13.23.02 | LAUDOS LABORATORIAIS POSITIVOS
18.13.23.03 | LAUDOS LABORATORIAIS NEGATIVOS
18.13.23.04 | LIVRO DE PROTOCOLO DE REGISTRO
18.13.23.05 | EXAME CADAVERICO
18.13.23.06 | LAUDOS DE NECROPSIA OU AUTOPSIA
18.13.23.07 | DECLARACAO DE OBITO
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Tabela de Temporalidade de Documentos : atividades-fim (PMES)

18 FUNCAO : GESTAO DO POLICIAMENTO OSTENSIVO E A PRESERVACAO DA ORDEM PUBLICA

18.01 SUBFUNCAO: ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO E JURIDICO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ATIVIDADE

18.01.01

ELABORAR DIRETRIZES E NORMAS

DOCUMENTOS

18.01.01.01

PORTARIA

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

18.01.01.02

DECRETO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

18.01.01.03

RESOLUCAO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

18.01.01.04

LEI DE CRIACAO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

18.01.01.05

REGULAMENTO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
seré de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

18.01.01.06

NORMAS GERAIS DE ACAO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento




18.01.01.07

ESTATUTO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento

ATIVIDADE

18.01.02

PROMOVER PUBLICACAO INTERNA

18.01.02.01

BCG - BOLETIM DO COMANDO
GERAL

10 anos

Guarda Permanente

Devera ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade historica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento. Arquiva-se também a
via digital do documento.

18.01.02.02

BRCG - BOLETIM RESERVADO DO
COMANDO GERAL

10 anos

Guarda Permanente

Deverd ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade histérica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.




DOCUMENTOS

18.01.02.03

Bl — BOLETIM INTERNO

10 anos

Guarda Permanente

Devera ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade historica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.Arquiva-se também a

18.01.02.04

BIR — BOLETIM INTERNO
RESERVADO

10 anos

Guarda Permanente

DT ot RreRa A
Deve

permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade histérica e
juridica. OS Boletins também s&o
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Deveré ser preservado em
formato de papel uma via do
documento. Arquiva-se também a

via diaital do dacimaenta

18.01.02.05

BECG — BOLETIM ESPECIAL DO
COMANDO GERAL

10 anos

Guarda Permanente

Deverd ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade histérica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.




18.01.02.06

BE — BOLETIM ESPECIAL

10 anos

Guarda Permanente

Devera ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade historica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento. Apartir do ano de
2011 sera possivel eliminar.
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.

18.01.02.07

ADITAMENTO

10 anos

Guarda Permanente

Deverd ser preservada
permanente apenas uma via do
documento, devido a sua
representatividade histérica e
juridica. OS Boletins também séo
produzidos e arquivados em
formato digital. Portaria 543-R
PMES 22/12/2011 (BCG 051/11).
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.

18.01.02.08

MATERIA DE ADITAMENTO

10 anos

Guarda Permanente

Guarda permanente devido
possuir documentos originais
sobre as publicagfes. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.

18.01.02.09

MATERIA DE BOLETIM

10 anos

Guarda Permanente

GUaraa permanente aeviao
possuir documentos originais
sobre as publicagfes. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.




ATIVIDADE

18.01.03

ELABORAR PROCEDIMENTOS
INTERNOS E OPERACIONAIS

DOCUMENTOS

18.01.03.01

DIRETRIZ OPERACIONAL

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.

18.01.03.02

DIRETRIZ DE INSTRUGCAO E
SERVICO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.

18.01.03.03

DIRETRIZ DE SERVICO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.

18.01.03.04

DIRETRIZ DE ENSINO

10 anos

Guarda Permanente

Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.




Somente o documento original
sera de guarda permanente.
Arquiva-se também a via digital do

18.01.03.05 |INSTRUCAO DE SERVICO 10 anos - Guarda Permanente .
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.
Somente o documento original
sera de guarda permanente.
18.01.03.06 |INSTRUCAO NORMATIVA 10 anos - Guarda Permanente [/\rauiva-se tambem a via digital do
documento. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.
18.01.03.07 |REGIMENTO INTERNO 10 anos - Guarda Permanente
18.01.03.08 |PLANO DE ARTICULACAO 10 anos - Guarda Permanente
18.01.03.09 |[NORMA 10 anos - Guarda Permanente
18.01.03.10 |REGULAMENTACAO 10 anos - Guarda Permanente
EXECUTAR PLANOS DE
ATIVIDADE 18.01.04 OPERACOES
18.01.04.01 JOPERACAO POLICIAI MILITAR 10 anos 10 anos Eliminacao
OPERACAO INTEGRADS COM o
18.01.04.02 OUTRAS INSTITUICOES 10 anos 10 anos Eliminacao
OPERACAO DE DESASTRE o
18.01.04.03 NATURAL 10 anos 10 anos Eliminacao
ORDEM DE SERVICO DE
18.01.04.04 |CONVOCAGCAO PARA CERIMONIAL 10 anos 50 anos Eliminacao
MILITAR
18.01.04.05 |RELACAO DE CARGOS E FUNCOES 10 anos 5 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS
18.01.04.06 RELAGAO DO EFETIVO 10 anos 5 anos Eliminacao

ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL




QUADRO DE DISTRIBUICAO DO

18.01.04.07 EFETIVO — QDE 10 anos 5 anos Eliminagéo
RELATORIO DE INSPECAO DAS
18.01.04.08 |ATIVIDADES DAS ORGANIZACOES 10 anos 10 anos Guarda Permanente
POLICIAIS MILITARES
NOTA DE INSTRUCAO DE S
18.01.04.09 PASSAGEM DE COMANDO 10 anos 5 anos Eliminacéo
18.01.04.10 |ESCALA DE SUPERVISAO DE GERAL| 10 anos 5 anos Eliminacéo
GERIR COMISSOES E GRUPO DE
ATIVIDADE 18.01.05 TRABALHO
18.01.05.01 |PORTARIA DE CRIACAO 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS 18.01.05.02 |ATA DE REUNIAO 10 anos Guarda Permanente
INDICACAO E SUBISTITUICAO DE T
18.01.05.03 MEMBROS 10 anos Eliminacéo
ATIVIDADE 18.01.06 JASSESSORAR AREA JURIDICA
18.01.06.01 |DESPACHO JURIDICO 10 anos 25 anos Eliminacao
DOCUMENTOS T
18.01.06.02 JPARECER JURIDICO 10 anos 25 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.01.07 |GERIR ATOS DA ADMINISTRACAO
18.01.07.01 |PROCEDIMENTO 10 anos Eliminacao
18.01.07.02 |ESTUDOS 10 anos Guarda Permanente
18.01.07.03 |DESPACHO ADMINISTRATIVO 10 anos Eliminacao
COMUNICACAO INTERNA RECEBIDA S
18.01.07.04 E EXPEDIDA 10 anos Eliminacao
18.01.07.05 PROPOSTA DE MEDALHA VASCO 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS FERNANDES COUTINHO
18.01.07.06 |RELATORIO ANUAL 10 anos Guarda Permanente
18.01.07.07 |PARECER ADMINISTRATIVO 10 anos Guarda Permanente
18.01.07.08 |ORGANOGRAMA 10 anos 15 anos Guarda Permanente
18.01.07.09 |RELATORIO 10 anos 16 anos Eliminacao
18.01.07.10 |ATA DE REUNIAO 10 anos 17 anos Eliminacao
18.01.07.11 |OFICIO RECEBIDO E EXPEDIDO 5 anos Eliminacao

18.02 SUBFUN(;E\O: INVESTIGA(;E\O DAS IRREGULARIDADES, DESVIOS DE CONDUTA E/OU CRIMES COMETIDOS POR POLICIAIS

PRAZOS DE GUARDA




CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ATIVIDADE

18.02.01

APURAR ACOES E PROCESSOS DE
NATUREZA DISCIPLINA

18.02.01.01

SINDICANCIA

5 anos

15 anos

Eliminacéo

Inclui Portaria de Instauracao,
Relatdrio e Solucéo.

Sugere-se a digitalizacédo dos
processos em tramite a partir do
ano de 2011. Demais processos
serdo digitalizados de acordo com
a demanda de consulta. Caso faca
parte de processo devera seguir a
temporalidade do referido
processo. Art. 125 do Cadigo
Penal Militar

18.02.01.02

PAD/RS — PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE
RITO SUMARIO.

5 anos

15 anos

Eliminacéo

Inclui Portaria de Instauracao,
Relatdrio e Solugéo. Sugere-se a
digitalizacdo dos processos em
tramite a partir do ano de 2011.
Demais processos serao
digitalizados de acordo com a
demanda de consulta. Caso faca
parte de processo devera seguir a
temporalidade do referido
processo. Art. 125 do Cédigo
Penal Militar.




DOCUMENTOS

PAD/RO — PROCESSO

Inclui Portaria de Instauracéo,
Relatdrio e Solucdo. Sugere-se a
digitalizag&o dos processos em
trAmite a partir do ano de 2011.
Demais processos seréo
digitalizados de acordo com a

18.02.01.03 JADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE 5 anos 30 anos Eliminacéo demanda de consulta. Caso faca
RITO ORDINARIO. - Lasotag

parte de processo devera seguir a
temporalidade do referido
processo. A vigéncia esgota-se
com a publicacdo da solucdo. Art.
125 do Cadigo Penal Militar

18.02.01.04 |JCONSELHO DE DISCIPLINA 5 anos 30 anos Eliminacéo

18.02.01.05 |CONSELHO DE JUSTIFICACAO 5 anos 30 anos Eliminacéo
Inquérito Policial Militar é

18.02.01.06 |INQUERITO POLICIAL MILITAR 5 anos 30 anos Digitalizaggo  |cn¢@minhado a Auditoria de
Justica Militar ficando apenas um
via que e digitalizada.

18.02.01.07 COPIA DA SOLUGAO E RELATORIO 10 anos 30 anos Eliminacao

DE IPM

Sugere-se a digitalizacdo dos
processos em tramite a partir do
ano de 2011. Demais processos
serdo digitalizados de acordo com

18.02.01.08 |REPRESENTACAO 5 anos 10 anos Eliminagéo a demanda de consuilta. Caso faca

parte de processo devera seguir a
temporalidade do referido
processo. A vigéncia esgota-se
com a publicacdo da solugédo. Art.
125 do Cddigo Penal Militar




Sugere-se a digitalizacéo dos
processos em tramite a partir do
ano de 2011. Demais processos
serdo digitalizados de acordo com

18.02.01.09 |RECONSIDERACAO DE ATO 5 anos 10 anos Eliminacéo a demanda de consulta. Caso faca
parte de processo devera seguir a
temporalidade do referido
processo. Art. 125 do Cadigo
Penal Militar
18.02.01.10 |[PROCESSO DE DESERCAO 50 anos 20 anos Guarda Permanente | Art. 125 do Codigo Penal Militar.
18.02.01.11 |PORTARIA DE INSTAURACAO 10 anos 20 anos Eliminagéo Art. 125 do Codigo Penal Militar.
18.02.01.12 |APURACAO SUMARIA 5 anos 10 anos Eliminacio Art. 125 do Codigo Penal Miltar,
18.02.01.13 ;I'/IliARSI\)/IO DE REPRESENTACAO (2 10 anos 20 anos Eliminago Art. 125 do Cédigo Penal Militar.
18.02.01.14 gté'll_'IC_I)_CE))E PRISAO EM FLAGRANTE 10 anos 20 anos Eliminagaio Art. 125 do Cédigo Penal Militar.
AUTO DE PRISAO EM FLAGRANTE - ~ Art. 125 do Cadigo Penal Militar.
18.02.01.15 DISCIPLINAR 10 anos 20 anos Eliminacao
18.02.01.16 |REGISTRO DE OCORRENCIAS 10 anos 10 anos Eliminaggo |\ 125 do Codigo Penal Militar.
OFICIOS E COMUNICACAO INTERNA
RECEBIDA E EXPEDIDA (IPM, - ~ Art. 125 do Cadigo Penal Militar.
18.02.01.17 SIINDICANCIA, CONSELHO DE 10 anos 10 anos Eliminacao
JUSTIFICACAO, PAD-RS, PAD-RO)
OFICIOS E COMUNICACAO INTERNA Lo Incluem e-mail e documentos em
18.02.01.18 |5e pEoUISICAO JUDICIAL 10 anos 10 anos Eliminagao formato digital.
OFICIOS E COMUNICACAO INTERNA
18.02.01.19 RECEBIDA E EXPEDIDA 10 anos 20 anos Eliminaco Art. 125 do Codigo Penal Militar.

(MINISTERIO PUBLICO MILITAR E
AUDITORIA DE JUSTICA MILITAR)




18.02.01.20 ég'lc';(())DE LIBERACAO DE ARMA DE 10 anos 20 anos Eliminacso Art. 125 do Cédigo Penal Militar.
COPIA DE AUTO DE PRISAO DE - ~ Art. 125 do Cddigo Penal Militar.
18.02.01.21 FLAGRANTE E DELITO 10 anos 20 anos Eliminacéo
COMUNICACAO INTERNA DE - ~ Art. 125 do Cddigo Penal Militar.
18.02.01.22 LIBERACAO DE MATERIAL 10 anos 20 anos Eliminacéo
RELATORIO DA SECAO DE POLICIA L ~ Art. 125 do Cadigo Penal Militar.
18.02.01.23 JUDICIARIA 10 anos 20 anos Eliminacéo
18.02.01.24 (F)glé‘,(l)o DE LIBERACAO DE ARMA DE 10 anos 20 anos Eliminacio Art. 125 do Cadigo Penal Militar.
18.02.01.25 |CERTIDAO NEGATIVA 10 anos 20 anos Eliminagéo Art. 125 do Codigo Penal Militar.
OFICIO E COMUNICACAO INTERNA L ~ Art. 125 do Cadigo Penal Militar.
18.02.01.26 DE REQUISICAO JUDICIAL 10 anos 20 anos Eliminacéo
18.02.01.27 |CANCELAMENTO DE PUNICAO 11 anos 21 anos Eliminacio Art. 125 do Codigo Penal Miltar,
ATIVIDADE 18.02.02 JAPURAR CRIMES MILITARES
18.02.02.01 SIEEDEMIIEI)EQ/ EF({)I\F/:EACAO 10 anos 20 anos Guarda Permanente |Inclui: Portaria de Investigacéo
B ' e/ou Instauracdo, Relatorio da
DOCUMENTOS Investigacdo, Relatorio e Solugéo
de IPM.
18.02.02.02 |PARECER DA LEI 166/1999 10 anos 10 anos Eliminacao
18.02.02.03 |[TERMO DE APREENSAO DE OBEJTO| 10 anos 20 anos Eliminacao
18.02.02.04 |AUDIENCIA DE CUSTODIA 10 anos 10 anos Eliminagdo
18.03 SUBFUN(;AO: ADMINISTRA(;AO DA UNIDADE PRISIONAL
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL JOBSERVACOES

CORRENTE

INTERMEDIARIA

ATIVIDADE

18.03.01

ACOMPANHAR A SITUACAO DO
INTERNO




DOCUMENTOS

18.03.01.01 |[PRONTUARIO DO INTERNO 35 anos Guarda Permanente
18.03.01.02 FNQFI_EERTI\II'\(g DE MOVIMENTAGAO DE 35 anos 4 anos Guarda Permanente |Documento Eletrénico.
~ . Lei de Execucdo Penal - Lei
AUTORIZACAO DE SAIDA DE T o .
18.03.01.03 INTERNO PARA VISITAR EAMILIAR 35 anos 5 anos Eliminacéo Federal n 7.21_0/1984/C0ntem
dados pessoais.
Lei de Execucdo Penal - Lei
~ - o X
18.03.01.04 CERTIDAC DE DESCRICAC DE 5 anos 5 anos Guarda Permanente g:SCeJ;al 25735;2/133\‘/15; Zﬁm
U HISTORICO PENAL P :
preservado em formato de papel
uma via do documento.
< Lei de Execucdo Penal - Lei
FICHA DE ANALISE L o .
18.03.01.05 COMPORTAMENTAL DO INTERNO 35 anos 10 anos Eliminacao Federal n 7.21.0/1984/Contem
dados pessoais.
Deverd ser preservado em
LIVRO DE REGISTRO DE CONTROLE .
18.03.01.06 DE ENTRADA E SAIDA DE PRESOS 35 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
LIVRO DE CONTROLE DE ENTRADA Lo
18.03.01.07 E SAIDA DE ACAUTELADO 25 anos 5 anos Eliminacao
< ~ Lei de Execucéo Penal - Lei
OFICIO DE APRESENTACAO DE S o .
18.03.01.08 ACAUTELAMENTO HOSPITALAR 35 anos 5 anos Eliminacao Federal n 7.21.0/1984/Contem
dados pessoais.
< . Lei de Execucéo Penal - Lei
OFICIO DE SOLICITACAO DE S o .
18.03.01.09 PROGRESSAO DE REGIME DE PENA 35 anos 5 anos Eliminacao Federal n 7.21.0/1984/Contem
dados pessoais.
Lei de Execucéo Penal - Lei
PLANILHA DE CONTROLE MENSAL S o .
18.03.01.10 DE FREQUENCIA AO TRABALHO 35 anos 5 anos Eliminacao Federal n 7.21.0/1984/Contem
dados pessoais.
REGISTRO DE FREQUENCIA DE Lei de Execucéo Penal - Lei
18.03.01.11 JATIVIDADE LABORATIVA E 5 anos 5 anos Eliminacao Federal n°7.210/1984/Contém

ESTUDANTIL DO INTERNO

dados pessoais.




RELAGAO DE BENIFICIARIO COM

Lei de Execucdo Penal - Lei

N N ,
18.03.01.12 TRABALHO INTERNO E EXTERNO 5 anos 5 anos Eliminacéo Federal n 7.21_0/1984/C0ntem
dados pessoais.
~ Lei de Execucdo Penal - Lei
REQUISICAO PARA EXERCER S o .
18.03.01.13 TRABALHO INTERNO VOLUNTARIO 5 anos 5 anos Eliminacéo Federal n 7.21_0/1984/C0ntem
dados pessoais.
~ < Lei de Execucdo Penal - Lei
RELACAO DE BENEFICIARIO DE S o .
18.03.01.14 ESTUDAR EXTERNO 5 anos 5 anos Eliminacéo Federal n 7.21_0/1984/C0ntem
dados pessoais.
Determinacéo judicial; Codigo de
18.03.01.15 |JALVARA DE SOLTURA 25 anos 5 anos Eliminacéo Processo Penal Militar/Contém
dados pessoais.

. " Lei de Execucdo Penal - Lei
18.03.01.16 FICHA DE SITUAGAOC JUDICIARIA 5 anos Eliminacéo Federal n°7.210/1984/Contém
PRESIDIO '

dados pessoais.
Deverd ser preservado em
18.03.01.17 |LIVRO DE CONTROLE DE ESCOLTA 25 anos 10 anos Eliminacéo formato de papel uma via do
documento.
. Deverd ser preservado em
LIVRO DO SERVICO DE PLANTAO .
18.03.01.18 DO PRESIDIO (LPD) 25 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
Deverd ser preservado em
18.03.01.19 |LIVRO DE CONTROLE 25 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
ATIVIDADE 18.03.02 |CONTROLAR ACESSO DE VISITAS
INCLUI: VISITAS
18.03.02.01 gll\'l{EiQDCI)EEF;EIEG)(I?:EECC)ICD)E AlS 25 anos 10 Eliminacao EXTRAORDINARIA E
RELIGIOSAS /OUTRAS
LIVRO DE REGISTRO E CONTROLE S
18.03.02.02 DE VISITAS DE ADVOGADO 25 anos 10 anos Eliminacao
LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS Devera ser preservado em
18.03.02.03 REALIZADAS POR CONSELHOS NA 25 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do

NAOCTINMENTNQ

FORMA DA LEI DE EXECUCAO
PENAL (LEP)

documento.




LN OUIVILIN | VO

LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS
REALIZADAS PELA DEFENSORIA

Devera ser preservado em

18.03.02.04 PUBLICA AO PRESIDIO MILITAR DO 25 anos Guarda Permanente Jformato de papel uma via do
OCG. ART. 81 LEP documento.
18.03.02.05 JAUTORIZACAO DE VISITANTE 25 anos Eliminacao
18.03.02.06 |CARTEIRINHA VISITANTE 25 anos Eliminacao
18.03.02.07 |CONTROLE DE VISITANTE 5 anos Eliminacao
LIVRO DE REGISTRO DAS VISITAS Devera ser preservado em
18.03.02.08 |REALIZADAS PELO JUIZO DA VARA 25 anos 10 anos Eliminacéo formato de papel uma via do
DE EXECUCAQO PENAIS documento.
CONTROLAR ENTRADA DE
ATIVIDADE 18.03.03 ALIMENTO E OBJETOS
DOCUMENTOS| 18.03.03.01 |PLANILHA DE ALIMENTAGCAO 1 ano Eliminacao

18.04 SUBFUNCE\O: GESTAO DE PESSOAL MILITAR

PRAZOS DE GUARDA

i DESTINACAO FINAL |JOBSERVACOES
CORRENTE| INTERMEDIARIA
DISTRIBUIR E CONTROLAR
ATIVIDADE 18.04.01 EFETIVO POLICIAL
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento.Inclui: Reestruturacao
PROCESSO DE CARREIRA POLICIAL | 35 anos 5 anos Guarda Permanente | Alteracoes Salariais Ascensdo E
18.04.01.01 Progressao Funcional Avaliagdo
DOCUMENTOS De I?esemPenho Enquadramento
Equiparacao, Reajuste E
Reposicdo Salarial Promocgdes.
QUADRO DE DETALHAMENTO 10 anos Guarda Permanente
18.04.01.02 JORGANIZACIONAL - QDO
QUADRO DE DETALHAMENTO
18.04.01.03 |INTERNO - QDI 10 anos Guarda Permanente




RECRUTAR E SELECIONAR

ATIVIDADE 18.04.02 PUBLICO EXTERNO i
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
18.04.02.01 | EDITAL DE CONCURSO 15 anos Guarda Permanente Jdocumento. Inclui:Anexo e
Orientacdes Especificas e
Publicacdo
Devera ser preservado em
18.04.02.02 | PROVA 15 anos Guarda Permanente |/0rMate de papel uma via do
documento. Inclui prova Escrita,
Pratica E Oral
18.04.02.03 |JRESULTADO DE PROVA 15 anos Guarda Permanente
RELACAO DE CANDIDATOS
18.04.02.04 APROVADOS 15 anos Guarda Permanente
FICHA DE INSCRICAO PARA S
18.04.02.05 CONCURSO 15 anos Eliminacao
CRONOGRAMA DE REALIZACAO DE S
18.04.02.06 PROVA 15 anos Eliminacao
AUTORIZACAO PARA REALIZACAO o
DOCUMENTOS| 18.04.02.07 DE CONCURSO 15 anos Eliminacao
CONTRATACAO DE EMPRESA PARA S
18.04.02.08 REALIZACAO DE CONCURSO 15 anos Eliminacao
18.04.02.09 |PEDIDOS DE ISENCAO 15 anos Eliminacao
18.04.02.10 |[MATERIAL DE DIVULGACAO 15 anos Eliminacao
RELATORIO E ATA DO PROCESSO
18.04.02.11 SELETIVO 15 anos Guarda Permanente
CARTAO RESPOSTA DE TESTE OU S
18.04.02.12 PROVA DO CANDIDATO 15 anos Eliminacao
18.04.02.13 SELEGAO E DESIGNAGAQ PARA 15 anos Eliminacao

INCORPORACAO E MATRICULA




NOMEACAO E TERMO DE

18.04.02.14 JCOMPROMISSO DE BANCA DE 15 anos Eliminacao
PROVA
18.04.02.15 |LISTA DE CANDIDATOS 15 anos Eliminacao
QUESTIONARIO BIOGRAFICO Lo
18.04.02.16 SIMPLIFICADO 15 anos Eliminacéo
18.04.02.17 |TESTE 15 anos Eliminacéo
18.04.02.18 JRECURSO 15 anos Eliminacéo
ATIVIDADE 18.04.03 |IDENTIFICAR MILITAR ESTADUAL
Devera ser preservado em
18.04.03.01 |FICHA INDIVIDUAL DATILOSCOPICA 35 anos 10 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento. Documento sigiloso.
DOCUMENTOS
Deverd ser preservado em
18.04.03.02 | CARTAO INDICE 35 anos 10 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento. Documento sigiloso.
GERENCIAR VIDA PROFISSIONAL
ATIVIDADE 18.04.04 DO MILITAR
Deverd ser preservado em
formato de papel uma via do
18.04.04.01 JASSENTAMENTO INDIVIDUAL 40 anos 15 anos Guarda Permanente Jdocumento. Considera-se a fase
corrente a Unidade a qual o Militar
estiver lotado. Documento sigiloso.
DOCUMENTOS|.18.04.04.02 JATA DE INSPECAO DE SAUDE 15 anos Guarda Permanente |Documento sigiloso.
INCLUI: ATESTADOS, LAUDOS,
. PARECERES E RELATORIOS
18.04.04.03 |DOSSIE DA SAUDE DO MILITAR 15 anos Guarda Permanente MEDICOS. PSICOLOGICOS OU
SOCIAIS. Documento sigiloso.
Devera ser preservado em
18.04.04.04 |PROCESSO DE INCORPORACAO 35 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento. Documento sigiloso.
ATIVIDADE 18.04.05 |JGERIR PLANO DE CARREIRA




DOCUMENTOS

18.04.05.01

PROCESSO DE PROMOGAO DE
OFICIAL

35 anos

50anos

Eliminacéo

Inclui os documentos: Contagem
de antiguidade, ato de promocé&o,
ressarcimento e reconsideragéo de
ato, correcéo de posicao
hierarquica, retificagcao de
promog¢&o, promogao por motivo
de justica, fichas de conceito,
relatdrio, ficha de informac@es
oficial, Atas de julgamento da
Comisséo de Promocao de
Oficiais — CPO. Documento
sigiloso.

18.04.05.02

PROCESSO DE PROMOCAO DE
PRACA

35 anos

50 anos

Eliminacao

Inclui os documentos: Contagem
de antiguidade, cogitacao/
Inclusédo no quadro de acesso, ato
de promocéo, ressarcimento e
reconsideracdo de ato, correcao
de posicéo hierarquica, retificacéo
de promocgao, informacdes sobre
a existéncia de inquéritos e
acdes judiciais envolvendo os
avaliados, promog¢é&o por motivo
de justica, atestado médico, ata de
julgamento da Comissao de
Promocao de Pracas — CPP, limite
guantitativo, quadro de acesso,
computo de vagas para promogao.
Documento sigiloso.

18.04.05.03

PROCESSO DE PROMOCAO POR
ATO DE BRAVURA

35 anos

50 anos

Eliminacao

Documento sigiloso.

18.04.05.04

PROCESSO DE PROMOCAO “POST-

MORTEM”

5 anos

50 anos

Eliminacao

Documento sigiloso.

18.04.05.05

PROCESSO DE PROMOCAO POR
MOTIVO DE JUSTICA

35 anos

50 anos

Eliminacao

Documento sigiloso.




PROCESSO DE PROMOCAO
INDICACAO PROCESSO DE

18.04.05.06 COMISSAO AO POSTO DE 35 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
CORONEL
PROCESSO DE PROMOCAO DO

18.04.05.07 |QUADRO DE OFICIAIS DE 35 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
ADMINISTRACAO
PROCESSO DE PROMOCAO T .

18.04.05.08 ESTATUTO DA PMES 35 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
PROCESSO DE PROMOCAO POR Lo -

18.04.05.09 RESSARCIMENTO DE PRETERICAO 35 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
PROCESSO DE PROMOCAO LEI Lo -

18.04.05.10 COMPLEMENTAR 212/2001 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
PROCESSO DE PROMOCAO L -

18.04.05.11 PECULIAR 35 anos 50 anos Eliminacao Documento sigiloso.

18.04.05.12 |QUADRO DE ACESSO 35 anos 50 anos Eliminacao

18.04.05.13 |RELACAO DE ANTIGUIDADE 35 anos 50 anos Eliminacao
GERENCIAR MOVIMENTA(}AO,

ATIVIDADE 18.04.06 DESTAQUE E ADICAO

18.04.06.01 gﬂggllgl\éENTAng POR MOTIVO DE 5 anos 50 anos Eliminacao Documento sigiloso.
MOVIMENTACAO POR INTERESSE T

18.04.06.02 DO MILITAR 5 anos 50 anos Eliminacao
MOVIMENTACAO POR o iy

18.04.06.03 NECESSIDADE DO SERVICO 5 anos 50 anos Eliminacao Documento sigiloso.

N TNCTUT 0S documentos. ordem

JUSTICA Documento sigiloso
MOVIMENTACAO POR OUTRO Lo

18.04.06.05 MOTIVOS 5 anos 50 anos Eliminacao
MAPA DE LOTACAO DE OFICIAIS E Lo

18.04.06.06 PRACAS 5 anos 50 anos Eliminacao

18.04.06.07 |PLANOS DE MOVIMENTACAO 5 anos 50 anos Eliminacao

ATIVIDADE 18.04.07 DESLIGAR, LICENCIAR, DEMITIR E

EXCLUIR




POSSE E NOMEACAO PARA

18.04.07.01 CARGOS PUBLICOS 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
18.04.07.02 |EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
LICENCIAMENTO A BEM DA N .
18.04.07.03 DISCIPLINA 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
DOCUMENTOS| 18.04.07.04 JREFORMA DISCIPLINAR 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
18.04.07.05 |[EXCLUSAO A BEM DA DISCIPLINA 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
18.04.07.06 |DEMISSAO 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
18.04.07.07 LICENCIMENTO POR INTERRESE 5 anos 50 anos Eliminacéo Documento sigiloso.
PROPRIO
CONCEDER DIREITOS E
ATIVIDADE 18.04.08 PRERROGATIVAS
PROCESSO DE CONCESSAO DE Deverd ser preservado a relacao
18.04.08.01 |MEDALHA DE VALOR POLICIAL 5 anos 50 anos Guarda Permanente | dos militares indicados e contra
MILITAR indicados.
18.04.08.02 |LICENCA ADOTANTE 5 anos 50 anos Guarda Permanente
LICENCA PARA ACOMPANHAR O
18.04.08.03 CONJUGE / COMPANHEIRO(A) 5 anos 50 anos Guarda Permanente
18.04.08.04 |LICENCA ESPECIAL 5 anos 50 anos Guarda Permanente
LICENCA GESTANTE,
18.04.08.05 PATERNIDADE 5 anos 50 anos Guarda Permanente
18.04.08.06 LICENGA PARA TRATAR DE 5 anos 50 anos Guarda Permanente

INTERESSE PARTICULAR




LICENCA PARA TRATAMENTO DE

18.04.08.07 SAUDE DE PESSOA DA FAMILIA 5 anos 50 anos Guarda Permanente
LICENCA PARA TRATAMENTO DE
18.04.08.08 SAUDE PROPRIA 5 anos 50 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS AFASTAMENTO PARA INSTALACAO S s
18.04.08.09 (NO BRASIL E NO EXTERIOR) 5 anos 50 anos Eliminacéo
18.04.08.10 |JAFASTAMENTO POR LUTO 5 anos 50 anos Eliminacao
18.04.08.11 |JAFASTAMENTO PARA NUPCIAS Eliminacao
AFASTAMENTO PARA TRANSITO
18.04.08.12 |(NO ESTADO, NO BRASIL E NO 5 anos 50 anos Eliminacao
EXTERIOR)
AFASTAMENTO PARA CANDIDATO A
18.04.08.13 |CARGO ELETIVO E MANDATO 5 anos 50 anos Eliminacao
ELETIVO
DISPENSA DE SERVICO POR L
18.04.08.14 PRESCRICAO MEDICA 5 anos 50 anos Eliminacao
Inclui: INSS, Tempo de
AVERBACAO DE TEMPO DE Faculdade, Outros érgaos Exercito
18.04.08.15 SERV'CO 6 anos 100 anos Ellmlna(;éo Nacionaj’ Aeronautica e Marinha.
Documento encaminhado ao
IPAJM apos Inativagéo.
Documento encaminhado ao
18.04.08.16 |LICENCA ESPECIAL 7 anos 100 anos Eliminacao IPAIM ap6s Inativacso.
18.04.08.17 |Dispensa Reconpensa 8 anos 100 anos Eliminacao
Inclui: Planejamento, Solicitacao,
Concessao, Cancelamento,
i Requerimento de Adicional de
18.04.08.18 |FERIAS 5 anos 50 anos Ellmlnagéo Fériasy Desconto em Férias,
Férias ndo gozadas e Publicacéo.
Documento encaminhado ao
IPAJM apos Inativagéo.
N TNCIUI. FINS de TmpoSIo de Renda €
18.04.08.19 JINCLUSAO DE DEPENDENTE 7 anos 100 anos Eliminacao HPM.




ATIVIDADE

18.04.09

GERENCIAR REMUNERACAO,
PROVENTOS, ADICIONAIS E
GRATIFICACOES

DOCUMENTOS

18.04.09.01

FICHAS FINANCEIRAS E FOLHAS DE
PAGAMENTO

5 anos

50 anos

Guarda Permanente

18.04.09.02

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE MOTORISTA

5 anos

50 anos

Eliminacéo

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.03

REQUERIMENTO DE GRATIFICAGAO
DE SERVICO EXTRA

5 anos

50 anos

Eliminacéo

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.04

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE COMANDO

5 anos

50 anos

Eliminacéo

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.05

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE ADICIONAL DE TEMPO DE
SERVICO

5 anos

50 anos

Eliminacéo

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.06

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE ADICONAL DE COMPENSACAO
ORGANICA

5 anos

50 anos

Eliminacao

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.07

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE ADICIONAL DE PERMANENCIA

5 anos

50 anos

Eliminacao

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.08

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE ADICIONAL DE LOCALIDADE
ESPECIAL

5 anos

50 anos

Eliminacao

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.09

REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO
DE ADICIONAL DE
REPRESENTACAO ASSIDUIDADE

5 anos

50 anos

Eliminacao

LEI N2 2.701, de 16.06.1972

18.04.09.10

REQUERIMENTO DE ADICIONAL
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR

5 anos

50 anos

Eliminacao

18.04.09.11

PROCESSO DE SOLICITACAO DE
AUXILIO

5 anos

50 anos

Eliminacao

TCIOT, AUXINOS: Fargamento,
Alimentacao, Natalidade, Moradia,
Invalidez, Funeral, Transporte,
Compensacgéo Pecuniaria e
Salario-Familia.




REQUERIMENTO DE GRATIFICAGAO

18.04.09.12 |DE TRANSPORTE DE PESSOAL E 5 anos 50 anos Eliminacao
BAGAGENS POR MUDANCA
CONTRIBUICAO PARA A
ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR S
18.04.09.13 E SOCIAL (PRESTADA POR 5 anos 50 anos Eliminacéo
ENTIDADE MILITAR)
IMPOSTOS INCIDENTES SOBRE A T
18.04.09.14 REMUNERACAO OU PROVENTOS 5 anos 50 anos Eliminacéo
INDENIZACAO PELA ASSISTENCIA
18.04.09.15 |[MEDICO-HOSPITALAR (PRESTADA 5 anos 50 anos Eliminacao
POR ENTIDADE MILITAR)
INDENIZACAO A FAZENDA o
18.04.09.16 NACIONAL 5 anos 50 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.04.10 |PRESTAR ASSISTENCIA SOCIAL
DOCUMENTOS] 18.04.10.01 JRELATO SOCIAL 5 anos 50 anos Eliminagao
ATIVIDADE 18.04.11 JADMINISTRAR EFETIVO POLICIAL
TABELAS MESTRA INDIVIDUAIS E S
18.04.11.01 GERAIS 5 anos 50 anos Eliminacao
FICHAS DE CONTROLE DE S
DOCUMENTOS] 18.04.11.02 EFETIVOS 5 anos 50 anos Eliminacao
18.04.11.03 DELEGAGOES DE COMPETENCIA 5 anos 50 anos Eliminacao

(ATOS DE DELEGACAO)

18.05 SUBFUN(;,Z\O: POLICIAMENTO OSTENSIVO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ATIVIDADE

18.05.01

CONFECCIONAR OCORRENCIA
POLICIAL




BOLETIM DE OCORRENCIA

Art. 125 do decreto-lei n°® 1001/69
(COM) E art. 109 do decreto-lei n°

18.05.01.01 POLICIAL - BOP 10 anos 25 anos Eliminacéo 2.848/40 (CP). Documento
sigiloso.
Art. 125 do decreto-lei n°® 1001/69
BOLETIM DE ATENDIMENTO DE T (COM) E art. 109 do decreto-lei n°
18.05.01.02 15 -ORRENCIA DE TRANSITO 10 anos 25 anos Eliminagao 2.848/40 (CP). Documento
sigiloso.
Art. 125 do decreto-lei n°® 1001/69
DOCUMENTOS - x T (COM) E art. 109 do decreto-lei n°
18.05.01.03 | AUTO DE RESISTENCIA A PRISAO 10 anos 25 anos Eliminacéo 2.848/40 (CP). Documento
sigiloso.
18.05.01.04 |DADOS ESTATISTICOS 11 anos 6 anos Eliminacao
Art. 125 do decreto-lei n°® 1001/69
N (COM) E art. 109 do decreto-lei n°
18.05.01.05 JTERMO CIRCUNSTANCIADO 10 anos 25 anos Eliminacao 2.848/40 (CP). Documento
Sigiloso.
MAPA ESTATISTICO DE REGISTRO Lo - .
18.05.01.06 DE OCORRENCIAS POLICIAIS 10 anos 15 anos Eliminacéo Art. 205 do Cadigo Civil.
CONTROLAR INFRACOES DE
ATIVIDADE 18.05.02 TRANSITO
X X Cdbdigo de Transito Brasileiro - Lei
18.05.02.01 NOTIFICACAO DE INFRAGAO DE 05 anos 05 anos Eliminacao n° 9.503/1997/Contém dados
TRANSITO ,
DOCUMENTOS pessoass.
OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE Cdbdigo de Transito Brasileiro - Lei
18.05.02.02 |[DOCUMENTOS RECOLHIDOS DA 05 anos 05 anos Eliminacao n° 9.503/1997/Contém dados
INFRACAO DE TRANSITO pessoais.
ATIVIDADE 18.05.03 |REGISTRAR ATIVIDADES POLICIAIS
DOCUMENTOS] 18.05.03.01 JPLANOS DE POLICIAMENTO 05 anos 10 anos Eliminacao
EXECUTAR ORDEM DE
ATIVIDADE 18.05.04 POLICIAMENTO E OPERACOES
18.05.04.01 JORDEM DE SERVICO DE OPERACAO| 05 anos 15 anos Eliminacao




DOCUMENTOS

18.05.04.02

ORDEM DE SERVICO DE OPERACAO
E FISCALIZACAO DE TRANSITO NAS
RODOVIAS ESTADUAIS

05 anos

15 anos

Eliminacéo

18.05.04.03

ORDEM DE POLICIAMENTO
OSTENSIVO ORDINARIO

05 anos

15 anos

Eliminacéo

18.05.04.04

OPERACOES INTEGRADAS COM
OUTRAS INSTITUICOES

05 anos

15 anos

Eliminacéo

18.05.04.05

ORDEM DE POLICIAMENTO DE
ESCOLTA DE PRESO PERIGOSOS

05 anos

15 anos

Eliminacéo

18.05.04.06

ORDEM DE POLICIAMENTO EM
AREAS DE INTERESSE TURISTICO

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.07

ORDEM DE POLICIAMENTO EM
EVENTOS TURISTICOS
INTERNACIONAIS

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.08

ORDEM DE POLICIAMENTO
OSTENSIVO DE PRAIA

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.09

ORDEM DE SERVICO DE
OPERAGCOES AMBIENTAIS E
FLORESTAIS

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.10

ORDEM DE POLICIAMENTO PARA
RECOLHIMENTO DE ANIMAIS

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.11

ORDEM DE SERVICO DE
FORMATURAS E DESFILES DE
CARATER CiVICO-MILITAR

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.12

ORDEM DE POLICIAMENTO DE
CONTROLE DE DISTURBIOS CIVIS

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.13

ORDEM DE SERVICO DE
OPERACOES DE FARO DE CAPTURA
DE MELIANTES HOMIZIADOS

05 anos

15 anos

Eliminacao

18.05.04.14

ORDEM DE SERVICO DE
OPERACOES DE FARO DE RESTOS
MORTAIS, PESSOAS PERDIDAS OU
SOTERRADAS

05 anos

15 anos

Eliminacao




ORDEM DE SERVICO DE

18.05.04.15 |JOPERACOES DE RESGATE DE 05 anos 15 anos Eliminacéo
REFENS
ORDEM DE SERVICO DE
18.05.04.16 JPATRULHAMENTO MOTORIZADO 05 anos 15 anos Eliminacéo
ESPECIAL COM CAES
ORDEM DE SERVICO DE
18.05.04.17 |POLICIAMENTO COM CAES 05 anos 15 anos Eliminacéo
FAREJADORES
ORDEM DE SERVICO DE - -
18.05.04.18 POLICIAMENTO MONTADO 05 anos 15 anos Eliminacao
ORDEM DE SERVICO DE
18.05.04.19 |POLICIAMENTO TATICO 05 anos 15 anos Eliminacao
MOTORIZADO
ORDEM DE SERVICO DE EXECUCAO
18.05.04.20 |DE SEGURANCA E ESCOLTA DE 05 anos 15 anos Eliminacao
AUTORIDADES
PLANO DE OPERACAO PARA . ~
18.05.04.21 REINTEGRACAO DE POSSE 05 anos 15 anos Eliminacao
CONFECCIONAR RELATORIO DE
ATIVIDADE 18.05.05 SERVICO
RELATORIO DE SERVICO E DE . ~
18.05.05.01 SUPERVISAO 05 anos 05 anos Eliminacao
18.05.05.02 |[RELATORIO COPOM 05 anos Eliminacao
RELATORIO DE VISITAS . ~
18.05.05.03 TRANQUILIZADORAS 05 anos 05 anos Eliminacao
RELATORIO DE APREENSAO DE L
18.05.05.04 ARMAS E DROGAS 05 anos 05 anos Eliminacao
DOCUMENTOS RELATORIO DE CONSUMO DE - .
18.05.05.05 MUNICAO LETAL 05 anos 05 anos Eliminacao
RELATORIO DE OPERACOES DE . ~
18.05.05.06 CRIMES AMBIENTAIS 05 anos 05 anos Eliminacao
RELATORIO DE REGISTRO MENSAL
18.05.05.07 |DO CONSUMO DE MUNICAO NAO 05 anos 05 anos Eliminacao
LETAL
18.05.05.08 |RELATORIO DO OFICIAL COP 25 anos Eliminacao




CONFECCIONAR LIVRO DE PARTE

ATIVIDADE 18.05.06 DIARIA
LIVRO DE PARTE DIARIA DA SECAO
18.05.06.01 DE OPERAQAO E INSTRU(;AO 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS LIVRO DE PARTE DIARIA DA
18.05.06.02 SUPERVISAO 10 anos Guarda Permanente
LIVRO DE PARTE DIARIA DO
18.05.06.03 OFICIAL DE DIA 10 anos Guarda Permanente
ATIVIDADE 18.05.07 |ELABORAR ESCALA DE SERVICO
ESCALA DE SERVICO DIARIA DE
18.05.07.01 |POLICIAMENTO OSTENSIVO DE 10 anos 10 anos Eliminacao
OFICIAIS
ESCALA DE SERVICO DIARIA DE
18.05.07.02 |POLICIAMENTO OSTENSIVO DE 10 anos 10 anos Eliminacao
PRACAS
ESCALA DE SERVICO DO o
18.05.07.03 POLICIAMENTO EXTRAORDINARIO 10 anos 10 anos Eliminacao
DOCUMENTOS ESCALA DE EXPEDIENTE S
18.05.07.04 OPERACIONAL 10 anos 10 anos Eliminacao
ESCALA DE SERVICO
18.05.07.05 |EXTRAORDINARIO (NAO 10 anos 10 anos Eliminag&o
REMUNERADOQO)
ESCALAS DE SERVICO o
18.05.07.06 COMPLEMENTACAO DE HORARIO 10 anos 10 anos Eliminacao
FORMULARIO DE TROCA DE o
18.05.07.07 SERVICO 5 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.05.08 |CONTROLAR EFETIVO POLICIAL
18.05.08.01 JQUADRO DE TRABALHO SEMANAL 5 anos 5 anos Eliminacao
18.05.08.02 NOTA DE ELOGIO DE POLICIAIS 5 anos 5 anos Eliminacao
DOCUMENTOS MILITARES
18.05.08.03 MEMORANDO DE SOLICITAGAO DE 5 anos 5 anos Eliminacao
099809 1R ANSFERENCIA ¢
18.05.08.04 JMAPA DE EFETIVO — ANUAL 5 anos Eliminacao




GERENCIAR POLICIAMENTO E

ATIVIDADE 18.05.09 APOIO AEREO
PLANILHA DE CONTAGEM DE S
18.05.09.01 HORAS DE VOO DE PILOTOS 5 anos 5 anos Eliminacéo
PLANILHA DE CONTROLE DE S
18.05.09.02 HORAS DE VOO DE AERONAVES 5 anos 5 anos Eliminacéo
PLANILHA DE REGISTRO DE VOO S
18.05.09.03 (DIARIO DE BORDO) 5 anos 5 anos Eliminacéo
D MENT
ocy oS 18.05.09.04 PITANILHA DE PATRULHAMENTO 5 anos 5 anos Eliminacéo
AEREO
18.05.09.05 |SOLICITACAO DE APOIO DE AEREO 5 anos 5 anos Eliminacéo
SOLICITACAO DE APOIO DE AEREO T
18.05.09.06 POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos 5 anos Eliminacao
EXECUTAR POLICIAMENTO
ATIVIDADE 18.05.10 |PREVENTIVO / PROGRAMAS
EDUCACIONAIS
RELATORIO MENSAL DE AULAS DO T
18.05.10.01 PROERD 5 anos 5 anos Eliminacao
PLANILHA DE CONTROLE DE
DOCUMENTOS]| 18.05.10.02 |PALESTRAS DE ORIENTACOES 5 anos 5 anos Eliminacéao
AMBIENTAIS E EDUCATIVAS
RELATORIO SEMESTRAL DE AULAS T
18.05.10.03 DO PROERD 5 anos 5 anos Eliminacao
EXECUTAR POLICIAMENTO E
ATIVIDADE 18.05.11 APOIO MARITIMO
ROTEIRO DE PATRULHAMENTO T
18.05.11.01 MARITIMO 5 anos 5 anos Eliminacao
18.05.11.02 SOLICITAGAO DE APOIO DE 5 anos 5 anos Eliminacao
DOCUMENTOS MARITIMO
18.05.11.03 SOLICITAGAO DE APOIO MARITIMO 5 anos 5 anos Eliminacao
T POR OUTRAS INSTITUICOES ¢
PLANILHA DE EMPREGO DE T
18.05.11.04 EMBARCACOES 5 anos 5 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.05.12 |ADMINISTRAR EFETIVO POLICIAL
18.05.12.01 |[NORMAS GERAIS DE ACAO 5 anos Eliminac&o

NACTINMENTNCQ




ettt V“’I 18.05.12.02 IPLANO DE CHAMADA

5anos |

Eliminacéo

18.06 SUBFUNCAO: EXECUCAO DE INTELIGENCIA POLICIAL

PRAZOS DE GUARDA

] DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE] INTERMEDIARIA
EXECUTAR ACOES NORMATIVAS
ATIVIDADE 18.06.01 DE INTELIGENCIA
PORTARIA REFERENTE A
18.06.01.01 ASSUNTOS SIGILOSOS 20 anos 20 anos Guarda Permanente
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
DOCUMENTO DE documento. Inclui Comunicacao
DOCUMENTOS 18.06.01.02 |REGULAMENTACAO DE ACAO DE 20 anos 20 anos Guarda Permanente [de Inteligéncia, Diretriz, Doutrina,
INTELIGENCIA Manual, Norma, Politica de
Inteligéncia, Regulamento, Plano,
Programa.
18.06.01.03 |BOLETIM INFORMATIVO 20 anos 20 anos Guarda Permanente g%ﬁgg:mo Eletronico. Documento
BOLETIM DE ASSUNTOS Documento Eletrénico. Documento
18.06.01.04 CORRENTES 20 anos 20 anos Guarda Permanente Sigiloso.
DESEMPENHAR ATIVIDADE DE
ATIVIDADE 18.06.02 INTELIGENCIA
O prazo esgota-se apos a
autoridade militar dar solucdo as
informacg®es apresentadas Art. 205
18.06.02.01 |PEDIDO DE INTELIGENCIA 20 anos 05 anos Guarda Permanente |do Cadigo Civil. Devera ser
preservado em formato de papel
uma via do documento.
Documento Sigiloso.




O prazo esgota-se apos a
autoridade militar dar solucao as

18.06.02.02 |RELATORIO DE INTELIGENCIA 20 anos 50 anos Guarda Permanente [informacdes apresentadas Art. 205
do Cadigo Civil. Documento
Sigiloso.
18.06.02.03 |ORDEM DE BUSCA 10 anos 50 anos Eliminagéo gz‘fgg 4553/2002. Documento
18.06.02.04 |ORDEM DE MISSAO 10 anos 50 anos Eliminagéo gz‘fgg 4553/2002. Documento
DOCUMENTOS| 18.06.02.05 |RELATORIO DE MISSAO 10 anos 50 anos Eliminacéo g;‘l’lr:;g 4553/2002. Documento
R STTITECS0 SeTa ot
determinacéo judicial de acordo
RELATORIO DE INTERCEPTAGAO o com a lei n°9296/96, Art. 10
18.06.02.06 TELEFON'CA c; 25 anos 20 anos E||m|na9a0 |nterceptagao de Comunicagﬁes
telefénicas de informatica ou
telematica. Documento Sigiloso.
18.06.02.07 |DOSSIE DE OPERACOES 15 anos 20 anos Eliminag&o Documento Sigiloso.
OFICIO REFERENTE A
18.06.02.08 |INFORMACOES DO PLANO DE 20 anos 10 anos Eliminacao Documento Sigiloso.
SEGURANCA
RELATORIO DE DETALHAMENTO DE
18.06.02.09 |INFORMACOES OBTIDAS NA 03 anos 07 anos Eliminacao Documento Sigiloso.
ORDEM DE BUSCA
Inclui: Pedidos de Busca, Ordem
18.06.02.10 |DOSSIE DE BUSCA 5 anos 50 anos Eliminacao de Busca e Auto de Busca e
Apreensao.Documento Sigiloso.
EXECUTAR INVESTIGACAO
ATIVIDADE 18.06.03 INTERNA
18.06.03.01 QIC — QUESTIONARIO INDIVIDUAL 35 anos 10 anos Eliminacao Documento Sigiloso.
DE CONSULTA
DOCUMENTOS FIS — FORMULARIO DE
18.06.03.02 35 anos 15 anos Eliminacao Documento Sigiloso.

INVESTIGACAO SOCIAL

18.07 SUBFUN(;ZO: GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE ENSINO MILITAR

PRAZOS DE GUARDA




] DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE] INTERMEDIARIA
ATIVIDADE 18.07.01 |GERIR CONDUTA DE ALUNO
NORMAS PARA O PLANEJAMENTO E S Guardar cépia digitalizada e um
DOCUMENTOS| 18.07.01.01 CONDUTA DO ENSINO 10 anos Eliminacdo exemplar ao acervo da biblioteca.
PLANEJAR A ESTRUTURA E
ATIVIDADE 18.07.02 CONTROLE DO ENSINO
18.07.02.01 |ESTUDO 10 anos 25 anos Guarda Permanente |Guardar cépia Digitalizada.
18.07.02.02 |INSTRUCAO 10 anos 25 anos Guarda Permanente |Guardar cépia Digitalizada.
18.07.02.03 |MANUAL 10 anos 25 anos Guarda Permanente |Guardar cépia Digitalizada.
Guardar cépia Digitalizada. Inclui:
Criacdo, Autorizacéo,
18.07.02.04 |DOSSIE DE CURSO 10 anos 15 anos Guarda Permanente |[Reconhecimento, Renovacao,
Desativacao, Extincdo de Curso,
Curriculo e Ementas.
PROGRAMA DE ENSINO E
18.07.02.05 |APRENDIZAGEM POR 10 anos 05 anos Guarda Permanente
COMPETENCIAS (PEAC)
18.07.02.06 FPLSDN)O DE UNIDADE DIDATICA 10 anos 05 anos Guarda Permanente
18.07.02.07 |[NOTAS DE ENSINO 10 anos 05 anos Guarda Permanente
PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES S
18.07.02.08 EXTRACLASSE 10 anos 05 anos Eliminacao
18.07.02.09 |RELATORIOS 10 anos 05 anos Guarda Permanente
18.07.02.10 |[PROGRAMACAO DE CURSOS 10 anos 05 anos Guarda Permanente
CONTROLE DO REGISTRO DIARIO
18.07.02.11 DE ENSINO 10 anos 05 anos Guarda Permanente
DADOS ESTATISTICOS DE
18.07.02.12 CURSOS/ESTAGIOS 10 anos 05 anos Guarda Permanente
PROPOSTA DE CURSOS E
18.07.02.13 ESTAGIOS 10 anos 05 anos Guarda Permanente
18.07.02.14 |QUESTIONARIO PEDAGOGICO 10 anos 05 anos Eliminacao
DOCUMENTOS| 18.07.02.15 |CALENDARIO ACADEMICO 10 anos 05 anos Eliminacao Guardar arquivo digitalizado.




Guardar arquivo digitalizado.
Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento. Inclui:Plano De Aula,

18.07.02.16 |DOSSIE DE DISCIPLINA ACADEMICA 10 anos 05 anos Guarda Permanente L.
Carga Horaria, Cancelamento De
Disciplina, Alteracfes, Mudancas,
Ajustes, Reformulagdes,
Adaptacdes Curriculares
18.07.02.17 JATIVIDADES COMPLEMENTARES 10 anos 05 anos Eliminacao
18.07.02.18 |PLANO PROGRAMATICO 10 anos 05 anos Guarda Permanente
REGISTRO DE CONTEUDO
18.07.02.19 PROGRAMATICO MINISTRADO 10 anos 05 anos Guarda Permanente
18.07.02.20 |[RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 05 anos Eliminagao
DOCUMENTOS REFERENTES A
CURSOS E ESTAGIOS o
18.07.02.21 DESENVOLVIDOS EM OUTRAS 10 anos 15 anos Eliminacao
INSTITUICOES
18.07.02.22 |ESCALA DE APLICACAO DE PROVAS| 10 anos 15 anos Eliminacao
18.07.02.23 (QQL{%?RO DE TRABALHO SEMANAL 10 anos 15 anos Eliminacao
18.07.02.24 |FICHA DE CONTROLE DE AULAS 10 anos 10 anos Eliminacao
18.07.02.25 |RECURSOS 10 anos 05 anos Eliminacao
18.07.02.26 JAPOSTILA 10 anos 05 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.07.03 |GERIR REGISTRO ACADEMICO
RELAGOES DE ALUNOS Guardar cépia digitalizada e um
18.07.03.01 |CONCLUDENTES DOS CURSOS E 10 anos 05 anos Guarda Permanente P 9 -
" exemplar no acervo da biblioteca.
ESTAGIOS
Guardar cépia digitalizada. Devera
ser preservado em formato de
DOCUMENTOS] 18.07.03.02 |FICHAS INDIVIDUAIS DE ALUNOS 10 anos 05 anos Guarda Permanente |papel uma via do documento.

Inclui: Matricula, Desligamento,
Trancamento, Designacao




RELATORIO DE DESEMPENHO

18.07.03.03 |JOPERACIONAL E ADMINISTRATIVO 10 anos 05 anos Eliminacao
DE ALUNOS
18.07.03.04 |[ESCALA E EMPENHO 10 anos 05 anos Eliminacao
CONTROLAR REGIME DISCIPLINAR
ATIVIDADE 18.07.04 ESCOLAR DOS ALUNOS
Guardar cépia digitalizada e um
18.07.04.01 |PROCESSO DE PUNICAO DE ALUNO | 10 anos 05 anos Eliminac&o exemplar no acervo da biblioteca.
Inclui: Adverténcia, Repreensao,
Suspensao.
RELACAO DE FALTAS S
DOCUMENTOS] 18.07.04.02 DISCIPLINARES 10 anos 05 anos Eliminacao
CPI — CONDUTA PROFISSIONAL S
18.07.04.03 INADEQUADA 10 anos 05 anos Eliminacao
CPA — CONDUTA PROFISSIONAL S
18.07.04.04 ADEQUADA 10 anos 05 anos Eliminacao
GERIR CONCLUSAO DE CURSO,
PROCEDIMENTOS FINAIS,
ATIVIDADE 18.07.05 REGISTRO DE
DIPLOMA/CERTIFICADO
18.07.05.01 RELATORIO DE CONCLUSAO DE 10 anos 3 anos Guarda Permanente Guardar cépia d|g|taI|zad§1(f.- um
CURSO exemplar no acervo da biblioteca.
RELACAO/CLASSIFICACAO FINAL Guardar copia digitalizada e um
DOCUMENTOS] 18.07.05.02 DOS APROVADOS EM CURSOS 10 anos 3 anos Guarda Permanente exemplar no acervo da biblioteca.
REGISTRO DE DIPLOMA E Guardar cépia digitalizada e um
18.07.05.03 CERTIFICADO 10 anos 3 anos Guarda Permanente exemplar no acervo da biblioteca.
ATIVIDADE 18.07.06 |CONTROLAR VIDA ACADEMICA




RESULTADOS DA AUTOAVALIACAO

Guardar cépia digitalizada. Devera
ser preservado em formato de

18.07.06.01 INSTITUCIONAL 10 anos 3 anos Guarda Permanente |papel uma via d(_). B
documento.Inclui: Relatérios,
Pareceres, Resumos
DOCUMENTOS SUBSIDIARIOS DA Guardar cépia digitalizada. Inclui:
18.07.06.02 1) ;70 AVALIACAO INSTITUCIONAL 10 anos 5 anos Guarda Permanente |\ -5 \ectionarios, Fichas
Inclui: Acompanhamento,
18.07.06.03 RELATORIO DE AVALIACAO DE 10 anos 5 anos Eliminacso Reg|strp da Sltuaqaq d(i Ensino-
ENSINO aprendizagem, Avaliacdo da
DOCUMENTOS Estrutura do Curso
FICHA DE AVALIACAO DE BANCA Lo
18.07.06.04 EXAMINADORA 10 anos 5 anos Eliminacéo
RELATORIO DE APLICACAO DE o
18.07.06.05 PROVAS 10 anos 5 anos Eliminacéo
Decvera ser guardado um
exemplar na biblioteca. Inclui:
18.07.06.06 |VERIFICACOES 05 anos Eliminacao Verificagdo Corrente, Verificagdo
Final, Exame, Prova, Trabalho
Académico
Guardar cépia digitalizada.
. Encaminhar um exemplar a
18.07.06.07 TRABALHO DE CONCLUSAO DE 10 anos 2 anos Guarda Permanente |biblioteca. Inclui: Monografias,
CURSO ) ~ .
Dissertacoes, Teses, Artigos
Cientificos
ATIVIDADE 18.07.07 |MEDIAR VIDA ACADEMICA
18.07.07.01 |CURRICULO DE PROFESSORES 10 anos 5 anos Eliminacao
CREDENCIAMENTO DE S
18.07.07.02 PROFESSORES 10 anos 5 anos Eliminacao
18.07.07.03 |REQUERIMENTOS 10 anos 2 anos Eliminacao
18.07.07.04 |FICHAS DE CONTROLE DO EFETIVO 10 anos 2 anos Eliminacao

DOCUMENTOS




SOLICITACAO E CONVOCACAO DE

18.07.07.05 238 CHAMADA 10 anos 2 anos Eliminagéo
CONTROLE DE ENTREGA DE T
18.07.07.06 PROVAS AO INSTRUTOR 10 anos 2 anos Eliminacéo
18.07.07.07 |FICHA DE ATENDIMENTO MEDICO 10 anos 5 anos Eliminacéo
18.07.07.08 JLISTA DE NOTAS 10 anos 2 anos Guarda Permanente

18.08 SUBFUNCAO: GERENCIAMENTO DE TELECOMUNICAQ(z)ES

PRAZOS DE GUARDA

] DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE| INTERMEDIARIA
GERIR FUNCIONAMENTO DE
ATIVIDADE 18.08.01 SISTEMAS E REDES
NORMAS REGULAMENTORAS DOS ST
18.08.01.01 RECURSOS COMPUTACIONAIS 10 anos Guarda Permanente |Guardar cépia digitalizada.
MANUAIS DO USUARIO E TECNICOS o
18.08.01.02 DE PROGRAMAS E SISTEMAS 10 anos 10 anos Eliminacao
DOCUMENTOS
18.08.01.03 INVENTARIOS DE SISTEMA E 10 anos Guarda Permanente |Guardar cépia digitalizada.

ASSISTENCIA TECNICA




18.08.01.04 |SERVICOS DE COMUNICACOES 10 anos Guarda Permanente |Guardar cépia digitalizada.
GERENCIAR TELEFONIA MOVEL E
ATIVIDADE 18.08.02 RADICOMUNICAGAO
SOLICITACOES DE SERVICOS E
18.08.02.01 [MANUTENCAO DE TELEFONIA 5 anos Eliminacao
MOVEL E RADIOCOMUNICACAO
18.08.02.02 |LAUDO TECNICO/VISITA TECNICA 5 anos Eliminacao
DOCUMENTOS S - 3
evera ser preservado em
COMPROVANTE DE PAGAMENTO .
18.08.02.03 DE LIGACOES INDEVIDAS 10 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
18.08.02.04 |CAUTELA DE MATERIAL 10 anos Guarda Permanente
GERENCIAR O DESENVOLVIMENTO
ATIVIDADE 18.08.03 |DE SISTEMA E INFRAESTRUTURA
DE REDE
SOLICITACAO DE PERMISSAO DE o e
18.08.03.01 ACESSO A SISTEMAS 10 anos Eliminacao Guardar cépia Digitalizada.
SOLICITACAO DE CRIACAO DE o e
18.08.03.02 SISTEMAS 5 anos Eliminacao Guardar cépia Digitalizada.
SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE o e
18.08.03.03 SISTEMAS 10 anos Eliminacao Guardar cépia Digitalizada.
18.08.03.04 |[TERMO DE ABERTURA DE SISTEMA 2 ANOS Eliminacao Guardar cépia Digitalizada.
DOCUMENTOS] 18.08.03.05 |TERMO DE USO DE SISTEMA 2 ANOS Eliminacao Guardar cépia Digitalizada.
SOLICITACOES DE SERVICOS E
18.08.03.06 [MANUTENCAO DE SISTEMA E DE 5 anos Guarda Permanente |Guardar cépia Digitalizada.

REDE




SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO

18.08.03.07 DE ARQUIVOS NA REDE 5 anos Guarda Permanente
18.08.03.08 |ORDEM DE SERVICO 5 anos Guarda Permanente
SOLICITACAO DE INSTALACAO E o
18.08.03.09 CONFIGURACAO DE REDE 2 anos Eliminacéo
EXECUTAR SERVICOS DE GESTAO
ATIVIDADE 18.08.04 E MANUTENCAO COMPUTADORES
SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE o
18.08.04.01 COMPUTADOR 2 anos Eliminacao
18.08.04.02 |LAUDO DE MATERIAL INSERVIVEL 2 anos Eliminagao
DOCUMENTOS
18.08.04.03 JASSISTENCIA TECNICA 5 anos Guarda Permanente

18.09 SUBFUNQE\O: GESTAO DA LOGISTICA

PRAZOS DE GUARDA

] DESTINACAO FINAL JOBSERVACOES
CORRENTE] INTERMEDIARIA
FISCALIZAR FORNECEDORES DE
ATIVIDADE 18.09.01 | = c'E SERVICOS
ATESTADO DE CAPACIDADE
18.09.01.01 TECNICA 12 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS
PROCESSO DE PUNICAO DE o
18.09.01.02 FORNECEDOR 12 anos Eliminacao
CONTROLAR DISTRIBUICAO E USO
ATIVIDADE 18.09.02 |ARMAMENTO DE USO

INSTITUCIONAL




18.09.02.01 JCAUTELA PERMANENTE 12 anos 15 Anos Guarda Permanente
18.09.02.02 |BAIXA DE CAUTELA DE ARMA 12 anos Guarda Permanente
TERMO DE ENTREGA E
18.09.02.03 |[RECEBIMENTO DE MUNICAO E 12 anos Guarda Permanente
ARMA
Devera ser preservado em
18.09.02.04 |LIVRO DE CONTROLE DE ARMAS 12 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
CARTEIRA DE CAUTELA DE ARMA
18.09.02.05 DE FOGO 5 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS Deverd ser preservado em
18.09.02.06 LIVRO DE CAUTELA PROVISORIA DE 10 anos Eliminacao formato de papel uma via do
ARMAS
documento.
Deverd ser preservado em
18.09.02.07 |LIVRO DA SECAO DE ARMAMENTO 10 anos Eliminacao formato de papel uma via do
documento.
TERMOS DE RESPONSABILIDADE
18.09.02.08 DE ARMA, COLETE E ALGEMA 10 anos Guarda Permanente
TERMO DE ENTREGA E
RECEBIMENTO DE ARMAMENTO/ T
18.09.02.09 MATERIAL BELICO 15 anos 10 anos Eliminacao
DESCARREGADOS PELA PMES
18.09.02.10 |[RELACAO DO MATERIAL BELICO 15 anos 10 anos Eliminag&o
RELATORIO DE ELIMINACAO DE T
18.09.02.11 MUNICAO 5 anos 10 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.09.03 CONTROLAR ARMAMENTO E

MUNICOES DE USO PARTICULAR




Devera ser preservado em
formato de papel uma via do
documento. Inclui: Formulario de
Requerimento de Armas, Termo
de Declaracdo de N&o Possuir
Mais Arma, Autorizacdo para
Aquisicao, Autorizagéo para
Transferéncia de Propriedade,

DOCUMENTOS| 18.09.03.01 |DOSSIE DA ARMA 20 anos Guarda Permanente o
autorizacéo Para Transporte,
Cadastro de Armas No Sistema de
Gerenciamento Militar de Armas —
Sigma, Emissfes de Certificado
de Registro de Arma De Fogo —
Craf, Emissfes de Porte de Arma
de Fogo — Paf e Termos De
Recolhimento
VERIFICAR EXTRAVIO, ROUBO,
DESAPARECIMENTO E SINISTRO DE
ATIVIDADE 18.09.04 BENS E EQUIPAMENTOS
PERMANENTES E DE CONSUMO
Deveré ser preservado em
DOCUMENTOS| 18.09.04.01 |INQUERITO TECNICO 25 anos 25 anos Guarda Permanente [formato de papel uma via do
documento.
CONTROLAR MATERIAL DE
ATIVIDADE 18.09.05 CONSUMO
TERMO DE DISTRIBUICAO DE S
18.09.05.01 MATERIAL DE CONSUMO 15 anos Eliminacao
TERMOS DE EXAME E DESCARGA S
18.09.05.02 DE MATERIAL DE CONSUMO 15 anos Eliminacao
DOCUMENTOS CONTROLE E AVALIACAO DE o
18.09.05.03 MATERIAL DE CONSUMO 10 anos Eliminacao
18.09.05.04 TERMOS DE EQUIPAMENTOS 15 anos 10 anos Eliminacao

RECOLHIDOS PARA MANUTENCAO




PROCESSO DE AQUISICAO DE

18.09.05.05 MATERIAL DE CONSUMO 15 anos 10 anos Eliminacéo
CONTROLAR MOVIMENTACAO DE
MATERIAL (PERMANENTE E DE
ATIVIDADE 18.09.06 |CONSUMO, INCLUSIVE MUNICAO,
ARMAMENTO E EQUIPAMENTO DE
PROTECAO INDIVIDUAL - COLETES)
CONTROLE DE RECEBIMENTO E
18.09.06.01 DESCARGA DE MATERIAL 10 anos 5 anos Guarda Permanente
CONTROLE E AVALIACAO DE T
18.09.06.02 MATERIAL 5 anos 10 anos Eliminacao
18.09.06.03 |CONTROLE DE FARDAMENTO 5 anos 10 anos Eliminacao Inclui: Planilha de Fardamento.
REQUISICOES DE SAIDA DE L
18.09.06.04 MATERIAL 5 anos 10 anos Eliminacao
TERMOS DE DISTRIBUICAO DE T
18.09.06.05 MATERIAL DE CONSUMO 5 anos 10 anos Eliminacao
TERMOS DE DISTRIBUICAO DE T
18.09.06.06 MATERIAL PERMANENTE 5 anos 10 anos Eliminacao
18.09.06.07 |TERMOS DE EXAME E DESCARGA 10 anos 5 anos Guarda Permanente
18.09.06.08 |CONTROLE DE ESTOQUE 5 anos 10 anos Eliminacao
MEMORANDO DE MOVIMENTACAO T
DOCUMENTOS 18.09.06.09 DE BENS MOVEIS — MMBM 5 anos 10 anos Eliminacao
QUADRO DE CODIFICACAO DE Lo
18.09.06.10 MATERIAL DE CONSUMO — QCM-C 5 anos 10 anos Eliminacao
QUADRO DE CODIFICACAO DE T
18.09.06.11 MATERIAL PERMANENTE — QCM-P 5 anos 10 anos Eliminacao
AUTORIZACAO DE SAIDA DE o
18.09.06.12 MATERIAL 5 anos 10 anos Eliminacao
18.09.06.13 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 5 anos 10 anos Eliminacao

DEPOSITO




18.09.06.14 JTRANSPORTE DE MATERIAL 5 anos 10 anos Eliminacéo
SERVICOS EXECUTADOS EM S
18.09.06.15 OFICINA DE ARMAS 5 anos 10 anos Eliminacéo
INVENTARIO DE MATERIAL S
18.09.06.16 PERMANENTE 5 anos 10 anos Eliminacéo
INVENTARIO DE MATERIAL DE S
18.09.06.17 CONSUMO 5 anos 10 anos Eliminacéo
CONTROLAR COMPRA, DOACAO
ATIVIDADE 18.09.07 |E/OU REPRODUCAO DE BENS
SEMOVENTES
18.09.07.01 |[PRONTUARIO DO ANIMAL 15 anos 10 anos Eliminacao
18.09.07.02 |JATESTADO DE OBITO 10 anos Eliminacao
18.09.07.03 |TERMO DE EUTANASIA 5 anos 10 anos Eliminacao
TERMO DE EXAME DE T
18.09.07.04 RECEBIMENTO 5 anos 10 anos Eliminacao
DESCRICAO HISTORICA DE o
18.09.07.05 ASCENDENCIA 5 anos 10 anos Eliminacao
TERMO DE EXAME DE T
18.09.07.06 INSERVIBILIDADE 5 anos 10 anos Eliminacao
DOCUMENTOS TERMO DE DOACAO DA PMES PARA o
18.09.07.07 TERCEIROS 5 anos 10 anos Eliminacao
TERMO DE DOACAO DE TERCEIROS T
18.09.07.08 PARA A PMES 5 anos 10 anos Eliminacao
18.09.07.09 JATESTADO MEDICO VETERINARIO 5 anos 10 anos Eliminag&o
FICHA DE TRATAMENTO T
18.09.07.10 VETERINARIO 5 anos 10 anos Eliminacao
RELATORIO SANITARIO SUCINTO
18.09.07.11 |DO ANTECEDENTE CLINICO DO 5 anos 10 anos Eliminacao

EQUINO

18.10 SUBFUN(QE\O: ADMINSTRA(;E\O DE FROTA

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES




ADMINISTRAR AQUISIGAO DE

ATIVIDADE 18.10.01 .
8.10.0 VEICULOS
18.10.01.01 JCOMPRA 15 anos Eliminacéo Inclusive Compra Por Importacéo.
DOCUMENTOSI 15 10.01.02 [ALUGUEL 15 anos Eliminacéo
18.10.01.03 |CARGA DOS VEICULOS 15 anos Guarda Permanente
GERENCIAR CONTROLE DE
ATIVIDADE 18.10.02 VIATURA POLICIAL
18.10.02.01 |CADASTRAMENTO DE VEICULOS 10 anos Guarda Permanente
18.10.02.02 |RECIBO DE ENTREGA DE VEICULOS| 10 anos Guarda Permanente
MUDANGCA DE PREFIXOS DAS
18.10.02.03 VIATURAS 10 anos Guarda Permanente
18.10.02.04 |INCLUSAO DE PREFIXOS 10 anos Eliminacao
18.10.02.05 |[TRANSFERENCIA DE VIATURAS 10 anos Eliminacdo
MAPA DE CONTROLE DE VIATURAS
DOCUMENTOS] 18.10.02.06 POR PREEIXO 10 anos Guarda Permanente
AGENDAMENTO DIARIO DE S
18.10.02.07 VIATURAS 03 anos Eliminacao
AUTORIZACAO PARA SAIDA DE o
18.10.02.08 VIATURAS 03 anos Eliminacao
CARTAO DE HABILITACAO PARA
CONDUZIR VIATURAS S
18.10.02.09 ADMINISTRATIVAS E 03 anos Eliminacao
OPERACIONAIS
EXECUTAR MANUTENCAO
ATIVIDADE 18.10.03 VEICULAR
CUPOM FISCAL DE L
18.10.03.01 ABASTECIMENTO DE VIATURA 01 anos Eliminacao
PLANILHA DE CONTROLE DE S
DOCUMENTOS] 18.10.03.02 ABASTECIMENTO POR VIATURA 05 anos Eliminacao
18.10.03.03 RELATORIO DE CONSUMO MENSAL 12 anos Eliminacao

POR UNIDADE




ATESTE DE CONSUMO DE

COMBUSTIVEL 10 anos Eliminacéo
FISCALIZAR ACIDENTES,
ATIVIDADE 18.10.04 INFRACOES E MULTAS
18.10.04.01 JAUTO DE INFRAGCAO DE TRANSITO 10 anos Eliminacao
AVISO DE RECEBIMENTO (AR) DE Lo
18.10.04.02 AUTO DE INFRACAO DE TRANSITO 10 anos Eliminacéo
18.10.04.03 |MULTA 10 anos Eliminacéo
DOCUMENTOS RECURSO DE INFRACAO DE o
18.10.04.04 TRANSITO 05 anos Eliminacéo
OFICIO E COMUNICACAO INTERNA
18.10.04.05 |SOBRE MULTA E INFRACAO DE 05 anos Eliminacao
TRANSITO.
GERENCIAR COMUNICAO DE ATOS
ATIVIDADE 18.10.05 E DECISOES
COMUNICACAO INTERNA POR E- S
18.10.05.01 05 anos Eliminacéo
DOCUMENTOS MAIL ¢
18.10.05.02 JATOS DESIGNATORIOS 10 anos Eliminacao

18.11 SUBFUNQE\O: DIVULGACAO E PUBLICIDADE INST

ITUICIONAL INTERNA E EXTERNA

PRAZOS DE GUARDA

] DESTINACAO FINAL JOBSERVACOES
CORRENTE] INTERMEDIARIA
ATIVIDADE 18.11.01 JADMINISTRAR PUBLICIDADE
DOCUMENTOS 18.11.01.01 |ORDEM DE SERVICO 5 anos Eliminacao
18.11.01.02 [IMEMORANDO 5 anos Eliminacao
GERENCIAR PUBLICIDADE
ATIVIDADE 18.11.02 INSTITUCIONAL
18.11.02.01 |VIDEO INSTITUCIONAL 02 anos Guarda Permanente JDocumento fisico e eletronico.
18.11.02.02 |BANNER 02 anos Guarda Permanente JDocumento fisico e eletrénico.
18.11.02.03 |CARTAZ 02 anos Guarda Permanente JDocumento fisico e eletrénico.




DOCUMENTOS| 18.11.02.04 |FOLDER 02 anos Guarda Permanente |Documento fisico e eletrdnico.
18.11.02.05 |BACKDROP 02 anos Guarda Permanente |Documento fisico e eletrdnico.
18.11.02.06 |MALA DIRETA (VIA E-MAIL) 02 anos Guarda Permanente |Documento fisico e eletrdnico.

PAPEL DE PAREDE (WALLPAPER)
18.11.02.07 JALUSIVO A ANIVERSARIO DE 05 anos Guarda Permanente |Documento fisico e eletrdnico.
UNIDADE
PUBLICAR E DIVULGAR
ATIVIDADE 18.11.03 |ATIVIDADES INSTITUCIONAIS AO
PUBLICO EXTERNO
18.11.03.01 |RELEASES 10 anos Guarda Permanente |Documento fisico e eletrdnico.
DOCUMENTOS
~ Documento fisico e eletronico.
PUBLICACAO EM REDE SOCIAL o . .
18.11.03.02 (FACEBOOK/INSTAGRAM/TWITTER) 02 anos Eliminacao. E.xcsat.o aqueles que diz respeito a
histéria da PMES.

ATIVIDADE 18.11.04 |GERENCIAR CURSOS E EVENTOS
18.11.04.01 JCONVITE 02 anos Guarda Permanente JDocumento fisico e eletronico.

DOCUMENTOS
18.11.04.02 |JFOTOGRAFIA 02 anos Guarda Permanente JDocumento fisico e eletrénico.
18.11.04.03 JCERTIFICADO 02 anos Guarda Permanente




18.12 SUBFUNCAO: GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

PRAZOS DE GUARDA

] DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE| INTERMEDIARIA
ATIVIDADE 18.12.01 |GERIR FOLHA DE PAGAMENTO
18.12.01.01 |PROFESSORES CIVIL E MILITAR 12 anos Eliminacao
DOCUMENTOS]| 18.12.01.02 |IGP PROFESSORES CFA 12 anos Eliminacao
18.12.01.03 JFUNPES 12 anos Eliminacéo
GERIR FUNDOS ESPECIAIS -
ATIVIDADE 18.012.02 FUNREPOM
DUA - DOCUMENTO DE o
DOCUMENTOS 18.12.02.01 ARRECADACAO UNICA 12 anos Eliminacéo
18.12.02.02 |E-MAIL 12 anos Eliminacéo
ADMINISTRAR RECURSOS
ATIVIDADE 18.12.03 FINANCEIROS
LIVRO ATA DO CONSELHO o
18.12.03.01 DELIBERATIVO 12 anos Eliminacao
DOCUMENTOS I 8™503.02 [RESUMO FINANCEIRO PCC-PMES 12 anos Eliminacao
18.12.03.03 JAUXILIO FARDAMENTO 12 anos Eliminacao
18.13 SUBFUNCAO: GESTAO DE SAUDE
PRAZOS DE GUARDA
] DESTINACAO FINAL JOBSERVACOES
CORRENTE| INTERMEDIARIA
ATIVIDADE 18.13.01 |CONTROLAR ATO ADMINISTRATIVO
RELATORIO DE ATIVIDADES DA
18.13.01.01 AREA DE SAUDE 30 anos 05 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS CAMPANHA INSTITUCIONAL E
18.13.01.02 PUBLICIDADE 5 anos 05 anos Guarda Permanente
18.13.01.03 |DIVULGAGCAO INTERNA 5 anos Eliminag&o
PLANEJAR ORCAMENTO E
ATIVIDADE 18.13.02 ORGANIZAGAO EM SAUDE
DOCUMENTOS| 18.13.02.01 [FROSRAMAS E PROJETOS DA Durante a Guarda Permanente

AREA DA SAUDE

vigéncia




18.13.02.02 |RELATORIO DE GESTAO 5 anos 07 anos Eliminacéo
18.13.02.03 |PLANO DE ACAO 5 anos 07 anos Guarda Permanente

PREVISAO ORCAMENTARIA
18.13.02.04 REEENTE A SAUDE 5 anos 07 anos Guarda Permanente

MANUAL DE COOPERACAO
18.13.02.05 |TECNICA E FINANCEIRA NA 5 anos 07 anos Eliminacéo

CAPTACAO DE RECURSOS
18.13.02.06 |PLANO DE INVESTIMENTO 5 anos 07 anos Eliminacéo

PERFIL EPIDEMIOLOGICO DE S
18.13.02.07 SAUDE 5 anos 05 anos Eliminacéo
18.13.02.08 |PROJETO ARQUITETONICO 5 anos 05 anos Guarda Permanente
18.13.02.09 |PROJETO HIDRO-SANITARIO 5 anos 05 anos Guarda Permanente
18.13.02.10 |ALVARA / LICENCA SANITARIA 5 anos 05 anos Guarda Permanente

MONITORAMENTO DE PROGRAMAS
18.13.02.11 |E/OU CONVENIOS INTERNOS DA 5 anos 07 anos Eliminacao

SESA OU COM OUTROS ORGAOS

CONTROLAR ACOES DE

ATIVIDADE 18.13.03 |VIGILANCIA SANITARIA E

EPIDEMIOLOGICA.

BOLETIM E INFORME T
18.13.03.01 EPIDEMIOLOGICO 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.03.02 [NORMA TECNICA 5 anos 05 anos Guarda Permanente
18.13.03.03 [NOTA EXPLICATIVA E TECNICA 5 anos 05 anos Guarda Permanente |Inclui: Orientagdo De Conduta

NOTIFICACAO DE SURTOS E
18.13.03.04 AGRAVOS 5 anos 15 anos Guarda Permanente

RELATORIO DE INCIDENCIA DAS
18.13.03.05 |DOENCAS DE NOTIFICACAO 5 anos 15 anos Guarda Permanente

COMPULSORIA

RELATORIO DE INVESTIGACAO DE Lo

DOCUMENTOS 18.13.03.06 SURTO E EPIDEMIA 5 anos 10 anos Eliminacao
18.13.03.07 |MANUAL 5 anos 05 anos Eliminacao Inclui: publicacdes
18.13.03.08 |FICHA DE REGISTRO DE VACINA 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.03.09 [MAPA DE REGISTRO DE VACINA 5 anos 05 anos Guarda Permanente




BOLETIM MENSAL DE DOSES DE

18.13.03.10 VACINAS APLICADAS 5 anos 05 anos Eliminacéo
CONTROLE MENSAL DE ESTOQUE
18.13.03.11 DE VACINA 5 anos 05 anos Guarda Permanente
18.13.03.12 TERMO DE INUTILIZAGAG DE 5 anos 05 anos Guarda Permanente
VACINA
18.13.03.13 |PARECER TECNICO 5 anos 05 anos Eliminacéo
CONTROLAR ACOES DE DOENCAS
ATIVIDADE 18.13.04 INFECTO E CONTAGIOSAS.
PROGRAMA DE CONTROLE DE
18.13.04.01 TUBERCULOSE E HANSENIASE 5 anos 05 anos Guarda Permanente
RELATORIO DE TRATAMENTO T
18.13.04.02 SUPERVISIONADO 5 anos 05 anos Eliminacao
~ Inclui: Relatério de Prestacao de
18.13.04.03 PROJETO DE IMPLEMENTAGAOC DO 5 anos 05 anos Eliminacao Contas: Financeiros e Resultados
CONTROLE
Alcancados
PLANILHA DE PLANEJAMENTO T
18.13.04.04 ANUAL DO PROGRAMA 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.04.05 |PLANILHA DE MEDICAMENTO 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.04.06 |PROGRAMA DST/AIDS 5 anos 05 anos Eliminacao
NOTIFICACAO DE DOENCAS o
18.13.04.07 TRANSMISSIVEIS 5 anos 05 anos Eliminacao
LIVRO DE REGISTRO DE
DOCUMENTOs| 18.13.04.08 [NOTIFICACAO DE DOENGAS 10 anos 10 anos Eliminagéo
TRANSMISSIVEIS
PLANOS E PROGRAMAS DE
CONTROLE DE DOENCAS T
18.13.04.09 SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS / 5 anos 05 anos Eliminacao
DST/AIDS
PROGRAMA DA ASSISTENCIA Lo
18.13.04.10 INTEGRAL A GESTANTE HIV 5 anos 05 anos Eliminacao
RELATORIO DO PROGRAMA T
18.13.04.11 NACIONAL DE DST / AIDS 5 anos 05 anos Eliminacao
RELATORIO DE PRESTACAO DE T
18.13.04.12 CONTAS DO PROGRAMA DST/AIDS 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.04.13 RELAGOES DE NOTIFICAGOES DE 5 anos Eliminacao

CASOS DE AIDS




PLANILHA DE CONTROLE DO

18.13.04.14 PROGRAMA DST/AIDS 5 anos 05 anos Eliminacéo
INVEOSTITOAR E CUNTRULAR
ATIVIDADE 18.13.05 [|MORTALIDADE MATERNO /
INIC ANITLL
CONTROLE DE INVESTIGACAO E
18.13.05.01 |JESTUDO DA MORTALIDADE 5 anos 05 anos Eliminacao
MATERNO / NFANTIL
INSTRUMENTO DE NOTIFICACAO
DE OBITO DE MULHER EM IDADE
18.13.05.02 |FERTIL E DE INVESTIGACAO 5 anos 05 anos Eliminacao
DOCUMENTOS CONFIDENCIAL DE OBITO
MATERNO
INVESTIGACAO DE OBITOS DE T
18.13.05.03 MULHERES EM IDADE EERTIL 5 anos 05 anos Eliminacéo
INDICADOR DE INVESTIGACAO DE S
18.13.05.04 OBITOS 5 anos 05 anos Eliminacao
CONTROLAR A VIGILANCIA
ATIVIDADE 18.13.06 HOSPITALAR
18.13.06.01 |VIGILANCIA HOSPITALAR 5 anos 05 anos Eliminacao
FICHAS INDIVIDUAIS DE S
18.13.06.02 NOTIFICACAO 5 anos 05 anos Eliminacao
FICHAS DE INVESTIGACAO S
18.13.06.03 EPIDEMIOLOGICAS 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.06.04 |RELATORIO HOSPITALAR 5 anos 05 anos Eliminacao
DOCUMENTOS DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE
DE AREA FISICA COM o
18.13.06.05 INSTALACOES E TECNOLOGIAS 5 anos 05 anos Eliminacao
NECESSARIAS
DECLARAGCAO DE CONSTITUICAO L
18.13.06.06 DA EQUIPE MINIMA 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.06.07 |TERMO DE ADESAO DO HOSPITAL 5 anos 05 anos Eliminacao
CONTROLAR VIGILANCIA
ATIVIDADE 18.13.07 AMBIENTAL
18.13.07.01 |VIGILANCIA AMBIENTAL 10 anos 10 anos Eliminacao
18.13.07.02 RELATORIO ANALISE DE SITUAGAO 5 anos 5 anos Eliminacao

DE SAUDE




18.13.07.03 JMAPAS DE RISCO 5 anos 5 anos Eliminacéo
DOCUMENTOS 18.13.07.04 |PLANO DE TRABALHO E DE ACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo
18.13.07.05 |MATERIAL DE CURSO 10 anos 10 anos Eliminacéo
RESUMO DE ATIVIDADES S
18.13.07.06 EDUCATIVAS 5 anos 5 anos Eliminacéo
RESUMO DE ATIVIDADES DE S
18.13.07.07 SANEAMENTO 5 anos 5 anos Eliminacéo
CONTROLAR DA VIGILANCIA DA
ATIVIDADE 18.13.08 DENGUE.
18.13.08.01 |CONTROLE DA DENGUE 5 anos 5 anos Eliminacéo
PLANO DE CONTINGENCIA PARA S
18.13.08.02 EPIDEMIA DA DENGUE 5 anos 5 anos Eliminacao
RELATORIO DE AVALIACAO DAS S
18.13.08.03 ACOES DE VIGILANCIA 5 anos 5 anos Eliminacao
18.13.08.04 |EPIDEMIOLOGICA DA DENGUE 5 anos 5 anos Eliminacao
RELATORIO DE AVALIACAO DOS
18.13.08.05 |SERVICOS DE ATENDIMENTO AQOS 5 anos 5 anos Eliminacao
PACIENTES COM DENGUE
CONTROLE DOS ACIDENTES POR N
DOCUMENTOS| 18.13.08.06 ANIMAIS PECONHENTOS 5 anos 5 anos Eliminacao
MANUAL DE DIAGNOSTICO E
18.13.08.07 [TRATAMENTO DE ACIDENTES POR 5 anos 5 anos Eliminacao
ANIMAIS PECONHENTOS
CONTROLE DE DISTRIBUICAO DE N
18.13.08.08 MEDICAMENTOS E INSUMOS 5 anos 5 anos Eliminacao
FORMULARIO REFERENCIA
18.13.08.09 |CONTROLE DE QUALIDADE EXAME 5 anos 5 anos Eliminacao
PARASITOLOGICO
FICHA DE EVOLUCAO DE N
18.13.08.10 PACIENTES 5 anos 5 anos Eliminacao
CONTROLAR A VIGILANCIA A
ATIVIDADE 18.13.09 SAUDE DO TRABALHADOR
VIGILANCIA A SAUDE DO N
18.13.09.01 TRABALHADOR 5 anos 5 anos Eliminacao
18.13.09.02 FORMULARIO DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Eliminacao

LABORATORIAL




DIAGNOSTICO E PLANEJAMENTO

18.13.09.03 DE ACOES 5 anos 5 anos Eliminacéo
DOCUMENTOS TERMO DE COMPROMISSO DE S
18.13.09.04 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos 5 anos Eliminacéo
RELATORIO DE INSPECAO EM S
18.13.09.05 AMBIENTE DE TRABALHO 5 anos 5 anos Eliminacéo
18.13.09.06 JFICHAS DE PRODUTIVIDADE 5 anos 5 anos Eliminacéo
18.13.09.07 |LISTA DE PRESENCA EM CONSULTA 5 anos 5 anos Eliminacao
GERIR SERVICOS DE ASSISTENCIA
ATIVIDADE 18.13.10 AO TRABAL HADOR
- TnCTul. ACidente de Trabalno Ou
18.13.10.01 |JPRONTUARIO DO PACIENTE 35 anos 25 anos Eliminacao Doenca Ocupacional
18.13.10.02 |FICHAS DE PRODUTIVIDADE 5 anos 35 anos Eliminacao
QUESTIONARIOS DE TRAJETO DO
18.13.10.03 ACIDENTADO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
18.13.10.04 |FICHA DE INDICE DE ACIDENTADO 5 anos 5 anos Eliminacao
RELATORIOS ESTATISTICOS DE o
18.13.10.05 5 anos 5 anos Eliminacao
ASIDENTES DF TBALNO
18.13.10.06 ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
18.13.10.07 |FICHAS DE EVOLUCAO CLINICA 5 anos 5 anos Eliminag&o
18.13.10.08 |LAUDO DE INSPECAO 5 anos 5 anos Eliminacao
20 ANoS ands o Inclui formulario de alta médica,
18.13.10.09 |COMUNICACAO DE ACIDENTE 35 anos - p Guarda Permanente |de referéncia e contra- referéncia,
ultimo atendimento : e
ficha de evolucéo clinica.
FISCALIZAR A PREVENCAO E
ATIVIDADE 18.13.11 ATENCAO AS INTOXICACOES
(Inclui: fisioterapia, acupuntura,
SERVICOS DE ATENDIMENTO E terapia ocupacional etc.). Devera
18.13.11.01 ORIENTACAO EM GERAL 5 anos > anos Guarda Permanente ser preservado em formato de
papel uma via do documento.
18.13.11.02 |DADOS ESTATISTICOS 5 anos 10 anos Guarda Permanente

DOCUMENTOS




FICHA DE NOTIFICAGAO E DE

Anexado ao prontuario do

18.13.11.03 ATENDIMENTOS 5 anos 10 anos Guarda Permanente |paciente.
18.13.11.04 |CAPACITACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo
18.13.11.05 JPALESTRA PREVENTIVA 5 anos 8 anos Eliminacao
ADMINISTRAR PROGRAMAS
ATIVIDADE 18.13.12 PREVENTIVOS
ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE
PREVENCAO E CONTROLE DA
18.13.12.03 |PREVENCAO DE DIABETES 5 anos 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS §
18.13.12.04 PREVENGAO DE SAUDE DA 5 anos 10 anos Guarda Permanente
CRIANCA
18.13.12.05 |PREVENCAO DE SAUDE BUCAL 5 anos 5 anos Eliminacao
PREVENCAO DE ATENCAO A
18.13.12.06 |SAUDE DA PESSOA PORTADORA DE 5 anos 15 anos Eliminacao
DEFICIENCIA
ATIVIDADE 18.13.13 |GERIR REABILITACAO FISICA
18.13.13.01 PRQGRAMA DE REABILITAGAC EM 5 anos 99 Anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS SAUDE
18.13.13.02 RELATORIO DO PROGRAMA DE 5 anos 5 anos Eliminacao
U REABILITACAO EM SAUDE &
GERENCIAR A REGULACAO AS
ATIVIDADE 18.13.14 URGENCIAS E EMERGENCIAS
POLITICA NACIONAL DE ATENCAO o
18.13.14.01 AS URGENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacao
ROTEIRO PARA ELABORACAO DO
18.13.14.02 5 anos 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS PROJETO u
MANUAL DE REGULACAO MEDICA
18.13.14.03 DAS URGENCIAS 5 anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.14.04 |REGULACAO DA INTERNACAO 5 anos 10 anos Guarda Permanente
ATIVIDADE 18.13.15 |GERIR A CAPTACAO DE ORGAOS
18.13.15.01 |QUESTIONARIO DE DOADOR 5 anos 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS] 18.13.15.02 |LISTA DE ESPERA E DESTINO 5 anos 10 anos Guarda Permanente




18.13.15.03 [TERMO DE DOACAO 5 anos 10 anos Guarda Permanente
CONTROLAR A HEMATOLOGIA E
ATIVIDADE 18.13.16 HEMOTERAPIA
18.13.16.01 JFICHA DE CADASTRO 5 anos 10 anos Guarda Permanente
CADASTRO DE DOADORES DE
18.13.16.02 COLETA EXTERNA 5 anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.16.03 QUESTIONARIO PARA DOADOR DE 5 anos 10 anos Guarda Permanente
SANGUE
TERMO DE CONSENTIMENTO E
18.13.16.04 |JAUTORIZACAO DE REALIZACAO DE 5 anos 10 anos Guarda Permanente
EXAME
18.13.16.05 JRESULTADO DE EXAME 5 anos 10 anos Guarda Permanente
FICHA DE IDENTIFICACAO DA
18.13.16.06 DOACAO POR AFERESE 5 anos 10 anos Guarda Permanente
TERMO DE ESCLARECIMENTO E
DOCUMENTOS] 18.13.16.07 |CONSENTIMENTO PARA DOACAO 5 anos 10 anos Guarda Permanente
DE PLAQUETAS POR AFERESE
LIVRO DE REGISTRO DE DOADOR/ S
18.13.16.08 | \\/rO DE COLETA DE DOADOR 01 ano 10 anos Eliminacao Inclui: Livro de Coleta de Doador.
LIVRO DE RESULTADO DE DOADOR
18.13.16.09 (IMUNO-HEMATOLOGIA) 01 ano 04 anos Guarda Permanente
18.13.16.10 |LIVRO DE DISPENSACAO 5 anos Guarda Permanente
Inclui: Ficha de transfuséo,
atendimento médico
18.13.16.11 PRONTUARIO DE DOADOR/ 5 anos ] 2_0 Anos apos o Guarda Permanente ampulatonal/hospﬂalar, EV(.)|L~I(;aO
PACIENTE ultimo atendimento clinica ambulatorial, prescri¢éo
médica, ficha do receptor e
controle de transfuséo.
EXECUTAR PROCEDIMENTOS
ATIVIDADE 18.13.17 L ABORATORIAIS
TNCIUl. _Hematologia, rmonu-
18.13.17.01 |FRACIONAMENTO 5 anos 10 anos Eliminag&o Hematologia.
SOLICITACAO PARA SOROLOGIA DE S
18.13.17.02 DOADORES 5 anos 10 anos Eliminacao
18.13.17.03 |PLANILHA DE SOROLOGIA 5 anos 10 anos Eliminacao




18.13.17.04 |PLANILHA DE IMUNO-HEMATOLOGIA] 5 anos 10 anos Eliminacao
MAPA DE TRABALHO DA IMUNO- o
18.13.17.05 HEMATOLOGIA 5 anos 10 anos Eliminacéo
PESQUISA DE ANTICORPOS o
18.13.17.06 IRREGULARES 5 anos 10 anos Eliminacéo
CONTROLE DE QUALIDADE DIARIO Lo
18.13.17.07 DOS REAGENTES 5 anos 10 anos Eliminacéo
LIVRO DE REGISTRO DE Lo
18.13.17.08 RESULTADOS 5 anos 10 anos Eliminacéo
18.13.17.09 |FICHA DE SOLICITACAO DE EXAME 5 anos 10 anos Eliminagao
LIVRO DE REGISTRO DE ENTRADA S
18.13.17.10 DE AMOSTRAS 5 anos 10 anos Eliminacao
DOCUMENTOS| 18.13.17.11 |LIVRO DE ATA DE RESULTADOS 5 anos 10 anos Eliminacao
18.13.17.12 |LAUDOS 5 anos 10 anos Eliminacao
Inclui: Inclusive Analises de
18.13.17.13 JANALISE DE PRODUTO 5 anos 10 anos Eliminacao Orientacdo, Andlise Fiscal, Anélise
Toxi-Infeccbes Ou Controle
18.13.17.14 |[TERMO DE COLETA DE AMOSTRA 5 anos 10 anos Eliminacao
SISTEMAS DE INFORMACAO EM S
18.13.17.15 SAUDE 5 anos 10 anos Eliminacao
REQUISICAO DE SANGUE E o
18.13.17.16 COMPONENTES 5 anos 10 anos Eliminacao
FORMULARIO PARA CONTROLE DE
18.13.17.17 |TEMPERATURA EXTERNA 5 anos 10 anos Eliminacao
RESULTADO
18.13.17.18 |RESULTADO 5 anos 10 anos Eliminacao
18.13.17.19 |CONVOCAGCAO VIA AR 2 anos Eliminacao
18.13.17.20 |CARTEIRA DE DOADOR 5 anos 05 anos Eliminacao
18.13.17.21 |RELATORIO MENSAL ESTATISTICO Entregue ao doador
ADMINISTRAR O
ATIVIDADE 18.13.18 |JARMAZENAMENTO, CONTROLE E
DISTRIBUICAO
18.13.18.01 |BALANCO MENSAL DE ESTOQUE 5 anos 10 anos Eliminacao




18.13.18.02 |INVENTARIO ANUAL DE ESTOQUE 04 Anos 10 anos Eliminacéo
AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO
18.13.18.03 DE MEDICAMENTO 04 Anos 10 anos Guarda Permanente
NOTA DE SUPRIMENTO DE
18.13.18.04 MATERIAIS 04 Anos 10 anos Guarda Permanente
PLANILHA PARA PRESTACAO DE S
18.13.18.05 CONTAS 04 Anos 10 anos Eliminacéo
TERMO DE DEVOLUCAO DE S
18.13.18.06 MEDICAMENTO 04 Anos 10 anos Eliminacéo
DOCUMENTOS 18.13.18.07 |ELENCO DE MEDICAMENTOS 04 Anos 10 anos Eliminacéo
18.13.18.08 PROGRAMA DE MEDICAMENTOS 10 Anos 10 anos Eliminacéo
=285 |EXCEPCIONAL ¢
INDICADORES DO PROGRAMA DE T
18.13.18.09 MEDICAMENTO EXCEPCIONAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.18.10 |LISTA DE MEDICAMENTO 04 Anos 10 anos Eliminacao
MAPA DE MOVIMENTO MENSAL DE o Anexado ao balan¢o mensal de
18.13.18.11 MEDICAMENTO EXCEPCIONAL 04 Anos 10 anos Eliminacao estoque
NOTA DE SUPRIMENTO DE T
18.13.18.12 MEDICAMENTO EXCEPCIONAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
PROCESSO DE AQUISICAO DE o
18.13.18.13 MEDICAMENTO EXCEPCIONAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
GERENCIAR PROGRAMA DE SAUDE
ATIVIDADE 18.13.19 - MENTAL
PROGRAMA PARA AQUISICAO DOS
18.13.19.01 IMEDICAMENTOS ESSENCIAIS PARA | 04 Anos 10 anos Eliminacao
A AREA DE SAUDE MENTAL
REGULAMENTO TECNICO SOBRE
18.13.19.02 |SUBSTANCIAS E MEDICAMENTOS 10 Anos 10 anos Eliminacao
SUJEITOS A CONTROLE ESPECIAL
DOCUMENTOS MAPA DE MOVIMENTO MENSAL DE T
18.13.19.03 SAUDE MENTAL 10 Anos 10 anos Eliminacao
INDICADORES DO PROGRAMA DE Lo
18.13.19.04 SAUDE MENTAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.19.05 |ATA DE REUNIAO 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.19.06 SOLICITAGAO E INFORMAGAO DE 04 Anos 10 anos Guarda Permanente

MEDICAMENTO




ATIVIDADE 18.13.20 |CONTROLAR ACOES DE SAUDE
18.13.20.01 |RELATORIO DE SAUDE 04 Anos 10 anos Eliminacéo
18.13.20.02 |VISITA TECNICA DE SAUDE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO
DOCUMENTOS| 18.13.20.03 EM ESTABELECIMENTO DE SAUDE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.20.04 JAUDITORIA DE SAUDE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.20.05 |PARECER DE SAUDE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
GERENCIAR ATEDIMENTO
ATIVIDADE 18.13.21 HOSPITALAR
ATENDIMENTO HOSPITALAR E
18.13.21.01 EMERGENCIAL 05 Anos 10 anos
PRONTUARIO MEDICO DO
18.13.21.02 PACIENTE 04 Anos Guarda Permanente
REQUISICAO DE MATERIAL EM S
18.13.21.03 ESTOQUE 5 anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.04 |BOLETIM DIARIO DE ATENDIMENTO 04 Anos 10 anos Eliminacao
ESCALA MENSAL DE S
18.13.21.05 REVEZAMENTO DE FUNCIONARIOS 05 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.06 JCONTROLE DE DIETA DE PACIENTE 04 Anos 10 anos Eliminacao
CONTROLE DE LEITOS DO Lo
18.13.21.07 HOSPITAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.08 |CENSO DIARIO 04 Anos 10 anos Eliminacao
PLANILHA DE CONTROLE DE S
18.13.21.09 DEVOLUCAO DE MATERIAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.10 |CADASTRO DE INTERNACAO 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.11 JLIVRO DE PROTOCOLO DE EXAME 04 Anos 100 anos Eliminacao
LIVRO DE AGENDAMENTO DE S
18.13.21.12 PACIENTE E CARGA VIRAL 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.13 JFICHA CADASTRAL DO PACIENTE 04 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.14 |RELATORIOS DO HOSPITAL 04 Anos 100 anos Guarda Permanente




LIVRO DE RELATORIO DE

18.13.21.15 ENFERMAGEM 04 Anos 10 anos Eliminacéo
LIVRO DE CONTROLE DE S
18.13.21.16 INTERNACAO 04 Anos 10 anos Eliminacéo
FICHA DE ATENDIMENTO
DOCUMENTOS]| 18.13.21.17 AMBULATORIAL 15 Anos 10 anos Guarda Permanente
PRONTUARIO ODONTOLOGICO DO
18.13.21.18 PACIENTE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
PRONTUARIO DE INVESTIGACAO
18.13.21.19 DO ACIDENTADO 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.20 |FICHA CADASTRAL DO PACIENTE 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.21 |BOLETIM DIARIO DE ATENDIMENTO 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.22 |FICHA DE TRIAGEM 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.23 |REQUISICAO DE EXAME 05 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.24 |LIVRO DE REGISTRO DE PACIENTE 10 anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.21.25 |LIVRO DE CONTROLE DE EXAME 10 Anos 10 anos Eliminacao
LIVRO DE REGISTRO DE S
18.13.21.26 AGENDAMENTO DE PACIENTE 10 Anos 10 anos Eliminacao
LIVRO DE CONTROLE DE S
18.13.21.27 ATENDIMENTO 10 Anos 10 anos Eliminacao
LIVRO DE REGISTRO DE S
18.13.21.28 OCORRENCIAS NA UNIDADE 10 Anos 10 anos Eliminacao
RELATORIO MENSAL DE Lo
18.13.21.29 ATENDIMENTO E PRODUCAO 10 Anos 10 anos Eliminacao
18.13.21.30 \Ij;'?“'?llll;HA DE CONTROLE DE 10 Anos 10 anos Eliminacao
PLANILHA DE PROGRAMA DE S
18.13.21.31 ATENDIMENTO DOMICILIAR 10 Anos 10 anos Eliminacao
MAPA DIARIO DE REGISTRO DE S
18.13.21.32 VACINACAO 10 Anos 10 anos Eliminacao
FICHA DE CONTROLE DE S
18.13.21.33 MEDICACAO 10 Anos 10 anos Eliminacao
FORMULARIO DO SISTEMA DE S
18.13.21.34 NOTIFICACAO - SV1 E SV2 10 Anos 10 anos Eliminacao
ATIVIDADE 18.13.22 ELABORAR RELATORIO




18.13.22.01 |DECLARACAO DE NASCIDOS VIVOS 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS
NOTIFICACAO DE AGRAVOS E
18.13.22.02 DOENCAS 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
CONTROLAR SERVICO DE
ATIVIDADE 18.13.23 VERIFICACAO DE OBITO
18.13.23.01 |EXAME LABORATORIAL 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
18.13.23.02 |LAUDOS LABORATORIAIS POSITIVO | 10 Anos 10 anos Guarda Permanente ||nclui: Requisicao, Pedido, Laudo.
LAUDOS LABORATORIAIS
18.13.23.03 NEGATIVO 10 Anos 10 anos Guarda Permanente |inclui: Requisicao, Pedido, Laudo.
DOCUMENTOS| 18.13.23.04 LIVRO DE PROTOCOLO DE 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
REGISTRO
18.13.23.05 |JEXAME CADAVERICO 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
TNCIUI. AUtorizacao Para
18.13.23,06 |-AUDOS DE NECROPSIA OU 10 Anos 10 anos Guarda Permanente |Necropsia, Relatério de Anatomia
AUTOPSIA Patoldgica, Laudo.
18.13.23.07 |DECLARACAO DE OBITO 10 Anos 10 anos Guarda Permanente
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