DIARIO OFICIAL DE

SANTOS 8 de outubro de 2008

FUNDAGCAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

Em observancia ao Decreto Municipal n°® 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundagao Arquivo e Memodria de Santos e a Comissao Central de Avaliagdo de Documentos fazem publicar a quarta Tabela de
Temporalidade - Secretaria Municipal de Comunicagao. Os procedimentos de aplicacdo da tabela devem seguir 0 previsto na secéo VI, artigos 23 a 29, bem como os anexo I, Il e IV do supra citado decreto.
A partir desta data, a FAMS-AG n&o recebera mais os processos /documentos contemplados na presente tabela, pois os mesmos dever&o ser eliminados pela respectiva Secretaria.
Santos, 02 de outubro de 2008.
JOSE MANUEL DA COSTA ALVES
Diretor-Presidente da Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos e Presidente da Comiss&o Central de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Arquivo S Guarda [JUSTIFICATIVA
Unidade Eliminagao
Central Permanente
Elaborar, redigir e Artigos e matérias para publicagcdo Até a Digital: backup na unidade.
editar o Diério publicacdo X Papel: ap6s o uso primério o documento passa a ser
Oficial do Municipio da matéria fonte de pesquisa e informacéo.
Releases Até a Digital: backup na unidade.
publicagdo X Papel: ap6s o uso primério o documento passa a ser
da matéria fonte de pesquisa e informacéao.
Diario Oficial Encadernagdo e encaminhamento para a Hemetoteca
1 ano X do Municipio.

Producéo do Xerox das matérias de jornais e revistas. O prazo de guarda justifica-se apenas pela
Clipping impresso e 1 ano X consulta imediata, apds este prazo o material podera
digital. ser eliminado.
Executar o registro  [DVD Institucional. Backup no servidor da unidade.
dso trabalhos Fitas e Videos. 3 anos X
fotograficos e em
video e fitas.
Encaminhar Artigos para publicagéo Os originais competem as unidades de origem.
publica¢des dos atos 3 meses X
oficiais do Diario
Oficial do Estado
e outros.
Produzir material Filipetas, cartazes, folders, catalogos, baners e arte Até a Digital: backup na unidade.
gréfico ilustrativo final realizacéo X Papel: por amostragem, que sera encaminhado ao
papel ou digital. do evento Arquivo Permanente.

Em observancia ao Decreto Municipal n°® 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundagao Arquivo e Memodria de Santos e a Comissao Central de Avaliagdo de Documentos fazem publicar a quarta Tabela de
Temporalidade - Secretaria Municipal de Turismo. Os procedimentos de aplicacdo da tabela devem seguir o previsto na secéo VI, artigos 23 a 29, bem como os anexo I, lll e IV do supra citado decreto.
A partir desta data, a FAMS-AG n&o recebera mais os processos /documentos contemplados na presente tabela, pois os mesmos dever&o ser eliminados pela respectiva Secretaria.
Santos, 02 de outubro de 2008.
JOSE MANUEL DA COSTA ALVES
Diretor-Presidente da Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos e Presidente da Comiss&o Central de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Arquivo . = Guarda
Unidade Eliminagéo
Central Permanente
Apoio a gestao Copias de oficios e memorandos solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
administrativa da servigos de apoio de varias Secretarias aos 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
Secretaria eventos. eliminado.
Copias de cartas para os membros do Conselho O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
da SETUR (convocagdes, solicitagdo de informacgdes 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
e copias de atas) eliminado.
Copias de memorandos de solicitacdo de saldo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
de estoque para materiais diversos 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Copias de oficios enviados para outras O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
secretarias, solicitando servicos e informagdes 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
sobre projetos de cooperacao eliminado.
Copias de oficios de solicitagéo de baixa ou O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
transferéncia de bens patrimoniais 1ano X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Ficha de inscri¢do de cursos de férias abertos O documento registra a memoria patrimonial do
ao publico para todas as faixas etarias, ministrados 2 anos X orgéo.
nos Parques
Copias de oficios e memorandos de solicitacdo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
de servigos de manutengao 1 ano X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Relatério de pesquisa anual contendo estatisticas O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
da quantidade de veiculos, fornecido pela 1ano X existente, findo este, o0 documento podera ser
ECOVIAS eliminado.
Livros e protocolos avulsos O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
5 anos X existente, findo este, o0 documento podera ser
eliminado.
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Processos de contratacéo e participagdo

ApGs o0 uso primario, o documenta passa

em eventos e locacéo de stands 2 anos 10 anos a ser fonte de pesquisa e informagao

Memorandos internos de solicitagéo de material de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

apoio a eventos culturais e educacionais, etc. Vigéncia existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Relag&o de dados dos guias cadastrados O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

na EMBRATUR 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Fichas de cadastro de convénios diversos 2 anos ApGs o0 uso primario, o documenta passa
a ser fonte de pesquisa e informacéo

Livro de Atas de reunides do Conselho da SETUR 5 anos ApGs o0 uso primario, o documenta passa
a ser fonte de pesquisa e informacao

Livros de Atas de reunies do Fundo de Assisténcia 2 anos O documento registra a

e Investimento para o Turismo - FAITUR memoria institucional do 6rgéo

Cépias de oficios e memorandos & CET solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

vagas para estacionamento de veiculos em eventos 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios de indica¢des de funcionarios O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

para os Conselhos 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios ao GPM solicitando autorizacéo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

para participacdo em feiras no exterior 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios & PGM solicitando parecer O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

quanto aos projetos e parcerias 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Copias de memorandos internos encaminhando ApGs 0 uso primario, o documenta passa

laudos de analise de agua dos Parques Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informagao

Copias de oficios a ECOVIAS solicitando dados de 1 ano No relatério do final do ano constam os dados

guantidade de veiculos para fins estatisticos mensais

Cépias de oficios a Capitania dos Portos solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

fiscalizag&o das escunas / catraias da Ponte 1 ano existente, findo este, o documento podera ser

Edgard Perdigdo eliminado.

Cépias de oficios a Guarda Municipal solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

reforco no efetivo 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios a Vigilancia Sanitaria solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

vistoria nas pensdes, hotéis e pousadas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios ao Fundo Social de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

Solidariedade encaminhando produtos alimenticios 1 ano existente, findo este, o documento podera ser

arrecadados eliminado.

Copias de oficios referentes as grandes O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

comemoragdes historicas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Copias de oficios de indicagdo de funcionarios Os membros indicados permanecem, no

para Conselhos e Comissdes Municipais 2 anos méximo, dois anos

Protocolos avulsos de documentos diversos O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

2 anos existente, findo este, o documento podera ser

eliminado.

Cépias de oficios e/ou e-mails de justificativa O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

de auséncia em reunides em Conselhos Municipais 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de memorandos de solicitagdo de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

tickets de géas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios de encaminhamentos de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

relatérios e boletins de ocorréncias dos 1 ano existente, findo este, o documento podera ser

Parques da SETUR eliminado.

Cépias de oficios solicitando apoio de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério

autoridades para trilhas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios a CET solicitando O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

vaga para estacionamento 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Cépias de oficios para hotéis solicitando diarias, O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

cortesias, patrocinios e outros 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.

Relatérios de levantamento de dados coletados ApGs 0 uso primario, o documento passa

anualmente junto aos postos de informacdes Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informag&o.

turisticas
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Copias de oficios ao GPM solicitando

A original encontra-se no processo

o . 1 ano
autorizacdo para viagem
Copias de oficios enviados as empresas O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
relativos a participacdo em eventos da 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
Prefeitura Municipal de Santos podera ser eliminado.
Copias de oficios enviados aos comerciantes O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
solicitando pacotes de descontos para 1 ano existente, findo este, 0 documento podera ser
0s turistas podera ser eliminado.
Fichas de inscri¢ao de curso de férias, Apo6s o uso primario, o documento passa
professores e formagéo de monitores Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Legislagdo Ambiental e Regulamentagéo Apo6s o uso primario, o documento passa
para Monitores Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Apoio a gestdo Cépias de orcamentos de decoragdes para O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Financeira e stands 1 ano existente, findo este, 0 documento podera ser
Orcamentaria da eliminado.
SETUR Lista mensal de compra, elaboracéo e confec¢éo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
de materiais relativos a atividades comemorativas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Cépia das diretrizes orcamentarias O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Cépia de relatério de conciliagdo bancaria O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Cépia do termo de referéncia para licitagdo Nao h& necessidade de guarda permanente,
2 anos 0 original integra o processo
Cépias de memorando de solicitagdo de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
prioridades dos departamentos para o 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
orcamento anual eliminado.
Processos de convénios com o Ministério ApOs o uso primario, o documento passa
do Turismo (Unido) Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Processos de convénios com o Ap06s o uso primario, o documento passa
CONDESB (Estado) Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Cépias de extratos bancérios O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
2 anos existente, findo este, 0 documento podera ser
eliminado.
Controle e pedido de medicamentos a Secretaria O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Municipal de Saude 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Processos relativos a contratos com fornecedores Lei Federal 8666/93, Art. 57, Il § 4°; Lei Federal
prestadores de servicos Vigéncia 10 anos 10406/02, Art. 205 e Lei Estadual 6544/89 Art.52
Controle de arrecadagéo - movimentacao do Documento vinculado a avaliagédo do Tribunal de
numerario arrecadado na bilheteria 5 anos 10 anos Contas
Apoio a gestdo de Relatdrio de plantées dos Parques O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
Recursos Humanos 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
da SETUR eliminado.
Livro de ponto O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Comprovante de cesta basica O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
Vigéncia existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Escala de servico dos guias e O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
monitores do City Tour 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Escala de servico das equipes de fiscalizagao O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
de rua 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Escala de servi¢o do atendimento nos postos O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
de informacdes turisticas 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Elaborar material Folheteria dos principais pontos turisticos e O documento registra a memoéria patrimonial do
institucional histéricos da cidade, mapas, posters e videos 5 anos 6rgao
promocionais
Planilha de movimento estatistico dos passeios O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
do Bonde Turistico e Linha Conhega Santos 2 anos existente, findo este, o documento podera ser

eliminado.
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Promover e

Agendamento de grupos diversos a visitas

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

realizar visitas monitoradas no Bonde Turistico, no Museu 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
monitoradas e néo e nas Igrejas eliminado.
monitoradas Cadastro de monitores (ficha de inscri¢éo) das O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
visitas monitoradas nas trilhas Vigéncia existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Avaliacéo das visitas E possivel tirar a qualquer momento, um relatério
Vigéncia com os dados por meio eletrénico
Estatisticas das visitas monitoradas nas trilhas O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Guia de interpretacao de trilhas (cartilha Apbs 0 uso priméario, o documento passa
do local) Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Agendamento de visitas(gratuitas) e autorizagdo de O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
escola para visitas monitoradas (Educagéo 1 ano existente, findo este, o documento podera ser
Ambiental) no Aquério e Orquidario eliminado.
Autorizacéo de entrada de 6nibus de excurséo no E possivel tirar a qualquer momento, um relatério
Municipio 1ano com os dados por meio eletrénico
Tratar e manejar Planilha de controle de visitantes mensal e anual Ap6s o uso primario, o documento passa
os animais do 2 anos 2 anos a ser fonte de pesquisa e informacéo.
plantel
Livro Ata com nome e assinatura de visitantes e Apbs 0 uso primario, o documento passa
participantes das visitas monitoradas 2 anos 2 anos a ser fonte de pesquisa e informacéo.
Fichas individuais com dados dos animais do acervo Permanente Instruc@o Normativa n°® 04 do Ministério do
Meio Ambiente de 04/03/2002
Ficha clinica (individual)com dados de atendimento Permanente Instruc@o Normativa n°® 04 do Ministério do
veterinario Meio Ambiente de 04/03/2002
Laudo de necropsia Permanente Instrugdo Normativa n° 04 do Ministério do
Meio Ambiente de 04/03/2002
Resulltado de exames de laboratério Permanente Instrugdo Normativa n° 04 do Ministério do
Meio Ambiente de 04/03/2002
Livro de registros da movimentagao dos animais Permanente Instrucdo Normativa n°® 04 do Ministério do
Meio Ambiente de 04/03/2002
Guia de transporte para transferéncia de animais Permanente Instruc@o Normativa n°® 04 do Ministério do
(emitido pelo IBAMA) Meio Ambiente de 04/03/2002
Ficha de entrada de animais com dados referentes a Permanente Instruc@o Normativa n°® 04 do Ministério do
doacdo Meio Ambiente de 04/03/2002
Contratos de permuta,empréstimo,doacéo de animais Instrugdo Normativa n® 04 do Ministério do
silvestres para reproducéo e/ou solturas em locais Permanente Meio Ambiente de 04/03/2002
ecologicamente adequadas
Cardépios para animais Permanente Instruc@o Normativa n°® 04 do Ministério do
Meio Ambiente de 04/03/2002
Controlar a colegéo Ficha de controle de acervo de orquideas em vasos A disposicdo do IBAMA
de orquideas. e nas arvores Permanente
Receber, manejar Declarag&o de recebimento / Ficha de entrada A disposicdo do IBAMA
Permanente
e controlar a flora
do parque. Mapa de localizagéo A disposi¢do do IBAMA
Permanente
Promover atividades |Apostilas de cursos ministrados pela CET aos taxistas O documento registra a memoaria patrimonial do
de capacitacao tendo como material apostilas confeccionadas pela o 6rgédo
S o Vigéncia
SETUR, contendo os principais pontos turisticos
da cidade
Cartilha de curso para o Sindicato de Hotéis,restauran- O documento registra a memoria patrimonial do
tes,bares e similares com histérico dos principais Vigéncia orgao
pontos turisticos da cidade
Livro Ata com os dados dos participantes e saida de O documento registra a mem@ria institucional do
certificados dos Cursos de férias, seminérios e Vigéncia 6rgéo
palestras de educacdo ambiental
Programacéao dos cursos de férias, seminarios e O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
palestras de educagdo ambiental 2 anos existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Certificados de participagéo em programas Apbs o uso primario, o documento passa
nacionais e internacionais para prote¢éo da Vigéncia a ser fonte de pesquisa e informacé&o.
fauna brasileira
Ficha de inscrigdo dos cursos de férias O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
1 ano existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Solicitag&o de inclusdo em programas nacionais e Apbs 0 uso primario, o documento passa
internacionais para protecéo da fauna brasileira 1 ano a ser fonte de pesquisa e informacé&o.
Fiscalizar arede Dossié de documentos comprobatérios da Ap0s 0 uso primario, 0 documento passa
hoteleira (pensdes situagdo regular de funcionamento das pensdes 1 ano a ser fonte de pesquisa e informacéo.
e pousadas)
Alvaras de pousadas (condi¢des de funcionamento) O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
2 anos existente, findo este, o documento podera ser

eliminado.
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Receber turistas Copias de oficios solicitando credenciais e O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
de cruzeiros autorizagado de ingressos a bordo (Policia Federal 2 anos X existente, findo este, 0 documento podera ser
maritimos e Alfandega) eliminado.
AutorizagBes para recepcionistas a bordo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
(crachés que perdem a validade a cada temporada - Vigéncia X existente, findo este, o documento podera ser
Alfandega) eliminado.
Coordenar Pesquisa diaria de postos (questionario para O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
atendimentos dos avaliar o perfil do turista que visita a cidade) 1 ano X existente, findo este, o documento podera ser
postos de informacéo eliminado.
Respostas de e-mail(sugestdes e reclamacdes) O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Divulgar as Clipping das principais matérias dos jornais O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
atividades da midia locais e do diéario oficial 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Planilhas com centimetragem de cada matéria O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
de turismo-balanco das noticias dos jornais 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado.
Matérias diversas relacionadas ao turismo e O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
divulgacgéo de noticias para outros 6rgaos de 2 anos X existente, findo este, o documento podera ser
comunicacdo eliminado.
Matérias referente a historia da SETUR Ap6s o uso primario, o documento passa
Vigéncia X a ser fonte de pesquisa e informag&o.

Em observancia ao Decreto Municipal n® 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos e a Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos fazem publicar a quarta Tabela de
Temporalidade - Secretaria Municipal de Esportes. Os procedimentos de aplicagdo da tabela devem seguir o previsto na sec¢éo VI, artigos 23 a 29, bem como os anexo Il lil e IV do supra citado decreto.

A partir desta data, a FAMS-AG né&o recebera mais os processos /documentos contemplados na presente tabela, pois 0s mesmos deverdo ser eliminados pela respectiva Secretaria.

Santos, 28 de setembro de 2008.

JOSE MANUEL DA COSTA ALVES

Diretor-Presidente da Fundagao Arquivo e Memdria de Santos e Presidente da Comissdo Central de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

— GESTAO ADMINISTRATIVA
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arauivo Eliminacéo Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente
Apoio a Gestédo |Atas de reunides do Conselho Arquivado na X Sé&o consultadas sempre que necessario, devendo
Administrativa Municipal de Esportes-CONESP Unidade permanecer na Unidade.
Convocacao para a reunido do 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Conselho Municipal de Esportes - existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
CONESP
Declaracéo diversas a funcionarios 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
Editais de Convocagéo de professores, 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
funcionérios Lei 650 e estagiarios. existente, findo este, o documento poderé ser eliminado.
Cartas convites para Secretarios Vigéncia X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Municipais, Camara Municipal, Clubes, existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
Ligas, Membros dos Conselhos
Municipais.
Relatério mensal sobre as decisbes 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
das reunides dos Conselhos e existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
Comissdes.
Copias de documentos referentes a 2 X O documento original integra o0 processo.
celebracé@o de Convénios, Contratos e
Termos de Cooperagéo entre a
Prefeitura Municipal e a Secretaria de
Esportes, Instituigbes, Entidades de
Pessoas Fisicas e Juridicas.

7



DIARIO OFICIAL DE

SANTOS

8 de outubro de 2008

Apoio a Gestdo |Ficha de controle de estoque do Arquivado na X E consultada e atualizada constantemente, devendo
Administrativa e |almoxarifado Unidade permanecer na Unidade.
de Almoxarifado
Autorizacdo para entrega de materiais 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
aos Centros Esportivos existente, findo este, o documento poderé ser eliminado.
— GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo Eliminac&o Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente
Recibos de pagamento de pessoas Arquivado na X Para consulta da Secretaria.
fisicas Unidade
0.1 — GESTAO DE EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo Eliminacéo Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente
Gerenciar, Copias de CNPJ das barracas de praia | Arquivado na X O documento sera arquivado na unidade, enquanto a
coordenar e Unidade barraca for cadastrada na Secretaria.
fiscalizar os
equipamentos Ata de reunido dos representantes das | Arquivado na X Apds o0 uso primario o documento passa a ser fonte de
esportivos barracas de praia Unidade informacéo.
municipais.
Relatério anual referente a fiscalizagdo | Arquivado na X Apo6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de
de barracas de praia Unidade pesquisa e informacéo
Copias de oficios solicitando a 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério
manutencao de brinquedos dos centros existente , findo este o documento podera ser eliminado.
esportivos
Oficios de municipes, associacdes e 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
clubes, solicitando o agendamento existente, findo este o documento podera ser eliminado.
para a utilizacdo das quadras dos
centros esportivos.
0.4- GESTAO DOS COMPLEXOS RECREATIVOS E ESPORTIVOS
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo Eliminagéo Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente
Supervisionar os |Relatérios anuais das atividades Arquivado na X Apo6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de
cursos desenvolvidas em cada Complexos e Unidade pesquisa e informacao.
ministrados pela [Centros Esportivos
Secretaria, cuidar
do funcionamento
das atividades
nos complexos
e_sportivqs, a Planejamento anual dos cursos a Arquivado na X Apés o uso primario, o documento passa a ser fonte de
sistematizacdo  [serem ministrados pelos complexos Unidade pesquisa e informagéo.
dos dados esportivos, por faixa etaria dos alunos,
quantitativos € |de acordo com a necessidade de cada
qualitativos das | modalidade.
modalidades - ——— -
esportivas Lista de presenca dos alunos dos 1 X Serve como controle da freqiiéncia do aluno, apés esse
' Complexos e Centros Esportivos prazo € eliminada.
Fichas Médicas dos alunos 1 X Sé&o renovadas anualmente.
Fichas de inscrigdo dos alunos dos 1 X Sao renovadas anualmente.
Complexos e Centros Esportivos
Relatérios mensais sobre a freqliéncia 1 X Até a elaboragéo do relatério anual.
dos alunos.
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05.- GESTAO DE MEMORIA ESPORTIVA

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo Eliminagéo Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente

Elaboracao de Boletim informativo mensal Arquivado na X Representa memoria instituicional.
Boletim Unidade
Informativo das
atividades
desenvolvidas
Atendimento aos |Ficha de atendimento a pesquisas 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Municipes relativas ao esporte existente, findo este, o documento poderé ser eliminado.

Relatério anual de visitas monitoradas | Arquivado na X Fonte de informac&o.

ao Centro de Memoéria Esportiva Unidade

Termo de Responsabilidade pela 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario

consulta e pesquisa de documentos do existente, findo este o documento podera ser eliminado.

Acervo Esportivo

Videos e DVD sobre a histéria do Arquivado na X Contém dados histéricos, fonte de pesquisa e

Esporte Unidade informac&o.

Jornais e revistas antigos, sobre a Arquivado na X Contém dados histéricos, fonte de pesquisa e

histéria e fatos do esporte Unidade informac&o.
0.6- GESTAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo Eliminagéo Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente

Supervisionar as |Ficha de inscricdo do Campeonato 1 X Sé&o renovadas anualmente devido a novas inscrigdes.
atividades fisicas, [Santista de Pedestrianismo
de lazer e
esportivas nas  |Agenda de final de semana dos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
diversas eventos realizados pela Unidade existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
modalidades
olimpicas e para [Livreto informativo de datas das Arquivado na X Apo6s o uso primario o documento passa a ser fonte de
olimpicas, nas competicdes do Campeonato Santista Unidade pesquisa e informacéo.
vérias faixas de Pedestrianismo
etarias, Oficios de Associacdes, Clubes, 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
acompanhar 0S| gqcolas, solicitando Rua de Lazer existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
eventos internos
e externos — — - - —
quando solicitado, Relatorio ar_wgal de mapas estgtlstlcos Arqm_vado na X Apos 0 uso _pnmarlo? documento passa a ser fonte de
as avaliacGes sobre as atmd_ades dese_nvolv@gs nos Unidade pesquisa e informacéo.
fisicas para centros esportivos por faixa etaria de
prevenir, orientar alunos.
e valiar o Projetos de Atividades Esportivas, de Arquivado na X Fonte de pesquisa e informagao.
condicionamento |Lazer e de Avaliagdo Fisica. Unidade
fisico. Relatério geral anual sobre todas as Arquivado na X Fonte de pesquisa e informacéo.

atividades Esportivas, e de Lazer Unidade

desenvolvidas na Secretaria.
Avaliar, Ficha de Avaliag&o Fisica do Aluno Vigéncia X Fica arquivada na Unidade, enquanto o aluno estiver em
programar, acompanhamento de Avaliacéo Fisica, findo este,
orientar e podera ser eliminada.
coordenar o
;:i(;ir]C(:cl)lc(;grS]amento Ficha de Avaliacao Nutiricional do Vigéncia X Fica arquivada na Unidadg, enquantp 0 alunq estiver em

. aluno. acompanhamento de Avaliag&o Nutricional, findo este
praticantes das . .
o " podera ser eliminada.

atividades fisicas
e nutricional.
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