
Anexo II - Tabela de Temporalidade de Documentos 
Secretaria de Estado de Educação - SEEDUC 
Departamento Geral de Ações Socioeducativas - NOVO DEGASE 

40 - Competência: Acolhimento, cuidado, acompanhamento, atendimento e tratamento dos adolescentes em conflito com a lei, bem como seus familiares, objetivando reinseri-lo na sociedade 
40.01 - Função: Acompanhamento do desligamento dos adolescentes/jovens egressos, junto as Unidades do Sistema 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.01.01 

 
Monitorar o fluxo 
dos 
adolescentes e 
jovens egressos 

40.01.01.01 

Base de dados/banco de 
dados de análise do perfil 
dos adolescentes 
egressos 

Ostensivo Enquanto 
vigora Nenhum  X 

Contém dados pessoais. Em 
vigor até a atualização dos 
dados da base 

  

    

40.01.01.02 

Base de dados/banco de 
dados de análise do  Ostensivo Enquanto 

vigora Nenhum  X Em vigor até a atualização 
dos dados da base   questionário da equipe 

técnica 
    

40.01.01.03 Formulário de cadastro de 
egressos Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.01.01.04 

Tabela de progressão de 
medida socioeducativa  

Ostensivo 5 anos 10 anos  X     para o meio aberto na 
Capital 

    

40.01.01.05 

Tabela de progressão de 
medida socioeducativa  Ostensivo 5 anos 10 anos  X     para o meio aberto no 
Estado do Rio de Janeiro 

 
40.02 - Função: Assessoria e acompanhamento das medidas socioeducativas em meio aberto e ao egresso 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.02.01 

 
Mobilizar e 
prestar  

40.02.01.01 

Base de dados/banco de 
dados de análise do  

Ostensivo Enquanto 
vigora Nenhum  X Em vigor até a atualização 

dos dados da base   
questionário dos Centros  

consultoria aos 
municípios do 
Estado 

de Referência  
Especializada de  
Assistência Social 

    40.02.01.02 

Questionário de 
identificação da  Ostensivo 5 anos 10 anos X      metodologia do trabalho 
aplicado 

 
40.02.02 

 
Orientar e 
acompanhar  40.02.02.01 

Questionário de 
identificação das 
atividades desenvolvidas  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

    

as unidades na 
inclusão social  

na progressão da medida 
para o meio aberto 

dos egressos 
 
40.03 - Função: Assistência ao adolescente durante sua permanência na instituição, bem como os familiares e ou afins 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado

Usuario
Texto digitado



 
40.03.01 

 
Cadastrar e 
atualizar as  40.03.01.01 

Base de dados/banco de 
dados de identificação e 
informação do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora Nenhum  X 
Contém dados pessoais. 
Em vigor até a atualização 
dos dados da base 

  informações 
dos 
adolescentes 

(SIIAD) 

    
40.03.01.02 

Base de dados/banco de 
dados de movimentação 
dos adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora Nenhum  X 

Contém dados pessoais. 
Em vigor até a atualização 
dos dados da base 

  

    
40.03.01.03 Ficha de identificação do 

adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos  X 
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. 

  

    

40.03.01.04 Formulário de assentada 
do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.01.05 

Formulário de cadastro de 
informações dos  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  adolescentes para o 
Conselho Nacional de 
Justiça 

  

40.03.01.06 
Formulário de registro de 
acompanhamento da Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

 

pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  

medida socioeducativa do 
adolescente 

socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.01.07 
Formulário de registro de 
documentos dos 
adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.01.08 
Oficio de solicitação de 
documentação de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.03.01.09 

Oficio de solicitação de 
informação de adolescente 
a outras Entidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.03.01.10 Prontuário de atendimento 
socioeducativo Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Em vigor até o 
desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    
40.03.01.11 

Relação de registro e 
identificação do 
adolescente 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.03.01.12 

Relatório de informação 
semanal de desligamentos 
de adolescentes 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.01.13 

Relatório de informação 
semanal de entrada de 
adolescentes 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

 
40.03.02 

 
Controlar a 
entrada de  

40.03.02.01 Declaração de bens e 
pertences do adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    
pessoais. Compõe 



pertences dos 
adolescentes 

prontuário de atendimento 
socioeducativo. 

    
40.03.02.02 

Livro de controle de 
pertences dos 
adolescentes na Unidade 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.03.02.03 

Planilha de controle 
financeiro dos 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.03.02.04 
Recibo de entrega de 
documentos de 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.02.05 

Tabela de entrega de 
pertences dos 
adolescentes por 
familiares 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990   

 
40.03.03 

 
Controlar a 
entrada e 
saída dos 
adolescentes 

40.03.03.01 

Autorização de locomoção 
do adolescente 
desacompanhado do  Ostensivo 5 anos Nenhum X  

Lei Federal n° 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

responsável 

    

40.03.03.02 
Autorização de saída de 
adolescentes para finais 
de semana 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

    

40.03.03.03 
Comunicação interna de 
desligamento de 
adolescente que cumpre  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    
prontuário de atendimento 
socioeducativo medida socioeducativa 

    

40.03.03.04 

Comunicação interna de 
encaminhamento de 
adolescente para  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe  
cumprimento de medida 
socioeducativa 

prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.05 

Comunicação interna de 
encaminhamento de  Ostensivo 2 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  adolescentes para 
emissão de documentação 

    

40.03.03.06 

Comunicação interna de 
informação de atividades  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  externas dos adolescentes 
em medida socioeducativa 

    

40.03.03.07 

Comunicação interna de 
solicitação de vaga de 
adolescente em Unidade  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990. Resolução nº 165 de  

  

16 de novembro de 2012 
Conselho Nacional de  Socioeducativa de 

Internação Justiça/Contém dados 
pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.08 

Comunicação interna de 
transferência de  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  adolescente para 
cumprimento de medida  

pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo socioeducativa 

    
40.03.03.09 

Formulário de controle de 
desligamento de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.10 Formulário de controle de 

entrada de adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   



    

40.03.03.11 

Formulário de controle de 
entradas e saídas diárias  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   de adolescentes na 
Unidade 

    

40.03.03.12 

Formulário de controle de 
movimentação de  Ostensivo 2 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   atendimento de 
adolescentes na Unidade 

    

40.03.03.13 
Formulário de horário das 
atividades dos 
adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.03.14 

Lista/listagem de controle 
de adolescentes que  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   receberam medida 
socioeducativa 

    
40.03.03.15 

Lista/listagem de 
informação de saída de 
adolescentes da Unidade 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    

40.03.03.16 
Oficio de apresentação de 
adolescente em 
audiências/oitivas 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.17 
Oficio de autorização de 
entrega de adolescente ao 
responsável 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.18 
Oficio de comunicação de 
desligamento de 
adolescente do DEGASE 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.19 
Oficio de encaminhamento 
de adolescente a outras 
instituições 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.20 
Oficio de entrega do 
adolescente ao 
responsável 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.21 

Oficio de solicitação de 
vaga para cumprimento de 
medida socioeducativa em  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

outras instituições 

    
40.03.03.22 

Planilha de 
acompanhamento mensal 
de adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.23 

Planilha de adolescentes 
que cumprem medida 
socioeducativa 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.24 

Planilha de controle de 
saída de atendimento para 
rede externa 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.25 Planilha de controle de 

saída para audiências Ostensivo 5 anos Nenhum X  Contém dados pessoais   

Usuario
Realce



    
40.03.03.26 

Relação de adolescentes 
para atividades 
socioculturais 

Ostensivo 2 anos 5 anos X      

    
40.03.03.27 

Relação de controle de 
saída de adolescentes 
para atividades externas 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.28 Requisição de saída do 

adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.03.03.29 Tabela de controle de 

alojamento do adolescente Ostensivo 5 anos Nenhum X      

    

40.03.03.30 
Termo de entrega de 
adolescente a outra 
Instituição 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.03.31 

Termo de 
responsabilidade da saída 
e retorno dos  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  adolescente nos finais de 
semana 

pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 
40.03.04 

 
Orientar as 
famílias  

40.03.04.01 
Autorização de visita do 
responsável ao 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  quanto aos 
procedimento 

prontuário de atendimento 
socioeducativo 

s 
institucionais 

    

40.03.04.02 

Declaração de 
responsabilidade do  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    adolescente pelo familiar 

no final de semana prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.04.03 

Folder/folheto de 
orientação aos  Ostensivo Enquanto 

vigora Nenhum  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Em vigor até a    responsáveis dos 

adolescentes 
atualização dos dados do 
folder 

    

40.03.04.04 
Formulário de solicitação 
de comparecimento de 
responsável a Unidade 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.03.04.05 Norma de visitação dos 

responsáveis Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.03.04.06 Oficio de autorização de 
visita de responsável Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.04.07 
Oficio de solicitação de 
autorização de visita de 
adolescente a familiar 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. 

    

40.03.04.08 
Termo de autorização de 
saída de adolescente a 
terceiros 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    40.03.04.09 Termo de convocação de 
familiares Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    

Usuario
Realce



pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.04.10 

Termo de entrega e 
responsabilidade de 
adolescente ao  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    

responsável legal prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.04.11 

Termo de 
responsabilidade do 
adolescente por 
parentesco 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. 

    

40.03.04.12 

Termo de 
responsabilidade para 
visita domiciliar de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 
40.03.05 

 
Prestar 
acompanham
ento 
psicossocial  

40.03.05.01 Formulário de acolhimento 
familiar pela musicoterapia Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  
aos familiares 
e afins  
durante o 
cumprimento  
da medida 
socioeducativ
a 

    
40.03.05.02 

Formulário de 
acompanhamento das 
visitas ao adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. 

  

    

40.03.05.03 

Formulário de identificação 
dos familiares e  

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  responsáveis dos 
adolescentes 

prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  

até o desligamento do  

 adolescente do DEGASE 
    

40.03.05.04 Relação de visita familiar 
do adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

 
40.03.06 

Prestar 
acompanham
ento 
psicossocial e  

40.03.06.01 Formulário de síntese do 
adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  

  socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE pedagógico 

aos 
adolescentes 

    

40.03.06.02 

Formulário de controle dos 
atendimentos realizados  Ostensivo 2 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  pela equipe técnica da 
unidade 

    

40.03.06.03 Formulário de estudo de 
caso do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    40.03.06.04 Formulário de reavaliação 
do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    



pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.06.05 Oficio de solicitação de 
relatório de adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.06.06 
Parecer de avaliação 
pedagógica do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento    
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.06.07 Relatório de avaliação do 
adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.03.06.08 Relatório de descrição 
social do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.03.06.09 Síntese de informação 
sobre o adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

 
40.03.07 

 
Recepcionar 
e atender os 
adolescentes 

40.03.07.01 Ficha de recepção de 
adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.07.02 

Termo de compromisso 
com a manutenção de 
alojamento e objetos 
pessoais 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.03.07.03 
Termo de compromisso do 
regulamento disciplinar 
pelo adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 
40.03.08 

 
Registrar o 
comportamen
to e 
expectativas 
de vida dos 
adolescentes 

40.03.08.01 
Formulário de Plano 
Individual de Atendimento 
do adolescente (PIA) 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990. Lei Federal nº 12594  

  

18 de janeiro de 2012 
SINASE/Contém dados  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    
40.03.08.02 

Formulário de registro de 
autoavaliação dos 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    40.03.08.03 Termo de advertência ao 
adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    

Usuario
Realce



pessoais.Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.03.08.04 Termo de advertência ao 
responsável Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

 
40.04 - Função: Coordenação da execução da medida socioeducativa 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.04.01 

 
Controlar a 
população 
atendida nas 
unidades 

40.04.01.01 
Lista/listagem de controle 
de adolescentes 
acautelados nas unidades 

Ostensivo 5 anos 5 anos  X Contém dados pessoais   

    

40.04.01.02 

Mapa estatístico de 
evasões anual de 
adolescentes nas 
Unidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X     

    
40.04.01.03 Planilha da população 

atendida nas Unidades Ostensivo 5 anos 10 anos  X Contém dados pessoais   

    
40.04.01.04 

Relação de adolescentes 
com progressão de 
medida socioeducativa 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  Contém dados pessoais   

    
40.04.01.05 

Tabela de controle da 
população atendida anual 
das Unidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X     

    

40.04.01.06 

Tabela de controle da 
população atendida e  Ostensivo 5 anos 10 anos  X     desligamentos das 
Unidades 

    

40.04.01.07 

Tabela de controle de 
entradas anual de  Ostensivo 5 anos 10 anos  X     adolescentes nas 
Unidades 

    

40.04.01.08 

Tabela de controle diário 
de entrada de  Ostensivo 5 anos 10 anos  X     adolescentes nas 
Unidades 

 
40.04.02 

 
Realizar 
pesquisa junto 
as unidades a  

40.04.02.01 

Comunicação interna de 
situação do adolescente  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

respeito da 
situação do 
adolescente  

em medida 
socioeducativa na 
Unidade 

no sistema 
socioeducativo 

    

40.04.02.02 

Oficio de requisição de 
informação do 
adolescente em 
cumprimento de  Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário   
 de atendimento 
socioeducativo medida socioeducativa 

    
40.04.02.03 

Oficio de resposta a 
solicitação de situação 
atual do adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    
pessoais. Compõe 

Usuario
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prontuário 
 de atendimento 
socioeducativo 

 
40.05 - Função: Desenvolvimento da comunicação institucional 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE 

INTERMEDIARI
O ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.05.01 

 
Divulgar ações 
socioeducativa
s 

40.05.01.01 Cartilha de apresentação 
das ações socioeducativas Ostensivo Enquanto vigora Nenhum  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Em vigor até a 
atualização da cartilha 

  

    
40.05.01.02 

Folder/folheto de 
informação das atividades 
setoriais 

Ostensivo Enquanto vigora Nenhum  X Em vigor até a atualização 
dos dados do folder   

 
40.06 - Função: Desenvolvimento da interlocução ativa e participativa entre as unidades e órgãos do judiciário 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.06.01 

 
Acompanhar 
junto ao Poder 
Judiciário e  

40.06.01.01 
Carta de delegação de 
execução de medida 
(Precatória) 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  outros órgãos 
interessados  

de atendimento 
socioeducativo 

informações 
sobre os 
adolescentes 

    

40.06.01.02 

Comunicação interna de 
solicitação de relação de  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Lei Federal nº 8069 de 1990   adolescentes que 
aguardam reavaliação de 
medida socioeducativa 

    

40.06.01.03 
Comunicação interna de 
solicitação de reversão à 
Unidade 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

    

40.06.01.04 Decisão de determinação 
judicial ao adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário  
de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.05 Guia de acolhimento de 
adolescentes Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.06 Guia de Execução de 
Internação Provisória Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990. 
Resolução nº 165 de 16 de  

  
novembro de 2012 Conselho 
Nacional de Justiça/Contém  
dados pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    40.06.01.07 Guia de Execução de 
Internação-Sanção Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990. 
Resolução nº 165 de 16 de    

Usuario
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novembro de 2012 Conselho 
Nacional de Justiça/Contém  
dados pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.08 
Guia de Execução de 
Medida Socioeducativa em 
Meio Aberto 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990. 
Resolução nº 165 de 16 de 
novembro de 2012 Conselho 
Nacional de Justiça/Contém    
dados pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.09 
Guia de Execução de 
Medida Socioeducativa em 
Meio Fechado 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990.  

  

Resolução nº 165 de 16 de 
novembro de 2012 Conselho  
Nacional de Justiça/Contém 
dados pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.10 

Guia de Unificação de 
Execução de Medida  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990.  

  

Resolução nº 165 de 16 de 
novembro de 2012 Conselho  

Socioeducativa com 
trânsito em julgado 

Nacional de Justiça/Contém 
dados pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.11 

Notificação de 
comparecimento de  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário    

adolescente e responsável  de atendimento 
socioeducativo para oitiva e audiência 

    

40.06.01.12 

Oficio de comunicação de 
adolescente apto para  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  reavaliação de medida 
socioeducativa 

pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.13 

Oficio de comunicação de 
prazo expirado de 
acautelamento de  Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

adolescente 

    

40.06.01.14 

Oficio de encaminhamento 
de adolescente para 
cumprimento de medida  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário    

de atendimento 
socioeducativo socioeducativa 

    

40.06.01.15 
Oficio de manutenção de 
medida socioeducativa do 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.16 
Oficio de requisição de 
adolescente para 
audiências/oitivas 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.17 

Oficio de solicitação de 
aplicação de medida 
socioeducativa ao 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.06.01.18 Oficio de solicitação de 

reversão de adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados   

Usuario
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pessoais.Compõe prontuário  

de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.19 

Oficio de solicitação do 
Plano Individual de  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  Atendimento ao 
adolescente (PIA) 

pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.06.01.20 Pauta de audiências de 

adolescentes Ostensivo 5 anos Nenhum X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.06.01.21 

Planilha de controle de 
atendimentos judiciais de 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.06.01.22 Termo de apresentação de 
adolescente em audiência Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.06.01.23 Termo de assentada do 
adolescente Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 
40.07 - Função: Garantia do direito à saúde do adolescente no sistema socioeducativo 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE 

INTERMEDIARI
O ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.07.01 

 
Acompanhar 
atividades  

40.07.01.01 

Base de dados/banco de 
dados de  

Ostensivo Enquanto 
vigora Nenhum  X Em vigor até a atualização 

dos dados da base   

acompanhamento das 
atividades técnicas dos  técnicas 

realizadas 
pela equipe  

profissionais de psicologia 
e serviço social 

multidisciplina
r de saúde 

    

40.07.01.02 

Comunicação interna de 
informação das  Ostensivo 2 anos 5 anos X  Lei Federal nº 8069 de 1990   irregularidades dos 
relatórios de supervisão 

    

40.07.01.03 

Ficha de solicitação de 
adolescentes para  Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  atendimento 
multidisciplinar 

    

40.07.01.04 

Formulário de 
acompanhamento das  

Ostensivo 5 anos 5 anos  X     atividades técnicas nas 
Unidades 

    

40.07.01.05 

Formulário de 
encaminhamento de  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990./Contém dados 
pessoais 

  adolescente para 
atendimento pela equipe 
multidisciplinar 

    

40.07.01.06 

Formulário de 
movimentação de 
adolescentes no  Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário    

atendimento pela equipe 
multidisciplinar 

de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
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adolescente do DEGASE 

    
40.07.01.07 

Formulário de quantitativo 
de atendimento médico 
diário aos adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos  X     

    

40.07.01.08 

Formulário de quantitativo 
de atendimentos de  Ostensivo 5 anos 5 anos  X     enfermagem diários aos 
adolescentes 

    

40.07.01.09 

Formulário de quantitativo 
de atendimentos  

Ostensivo 5 anos 5 anos  X     odontológicos diários aos 
adolescentes 

    

40.07.01.10 

Formulário de registro de 
componentes da equipe  

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  
multidisciplinar de 
atendimento dos  de atendimento 

socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  

adolescentes 

adolescente do DEGASE 

    
40.07.01.11 Formulário de supervisão 

técnica nas Unidades Ostensivo 2 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 1990   

    

40.07.01.12 

Lista/listagem de controle 
de adolescentes assistidos 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  Lei Federal nº 8069 de 1990    na unidade pela equipe 
multidisciplinar 

    
40.07.01.13 

Registro de supervisão às 
Unidades pela equipe 
multidisciplinar 

Ostensivo 2 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 1990   

    

40.07.01.14 

Relação de controle de 
atendimentos dos  Ostensivo 2 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  adolescentes pela equipe 
multidisciplinar 

 
40.07.02 

 
Avaliar os 
adolescentes 
usuários de  

40.07.02.01 
Formulário de 
acompanhamento das  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  
álcool e 
outras drogas 
e/ou  avaliações para 

tratamento ao uso e abuso 
de drogas adolescentes 

portadores de  
transtornos 
psíquicos 

    
40.07.02.02 

Formulário de 
acompanhamento de 
saúde mental 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X 
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.07.02.03 Formulário de avaliação 
de drogas do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.07.02.04 
Formulário de avaliação 
de drogas e transtornos 
mentais dos adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 



    

40.07.02.05 
Formulário de avaliação 
de saúde mental dos 
adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.07.02.06 
Formulário de identificação 
de transtornos mentais 
dos adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário    de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.07.02.07 
Formulário de identificação 
do uso e abuso de drogas 
do adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    
40.07.02.08 

Livro de registro e controle 
de atendimento e 
avaliação de saúde mental 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X 
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.07.02.09 Solicitação de atendimento 

psiquiátrico Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

 
40.07.03 

 
Desenvolver 
ações de  

40.07.03.01 

Comunicação interna de 
encaminhamento de 
adolescentes para  

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  promoção à 
saúde do 
adolescente 

atendimento de saúde 

    

40.07.03.02 
Ficha de avaliação 
antropométrica do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe 
prontuário  

  de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.03 
Formulário de 
aprazamento do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.04 
Formulário de avaliação 
antropométrica do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.05 Formulário de avaliação 
clínica do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 



    

40.07.03.06 

Formulário de avaliação e 
identificação das  Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  atividades de oficinas de 

terapia ocupacional o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.07 
Formulário de avaliação 
ginecológica da 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.08 
Formulário de avaliação 
odontológica do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.09 
Formulário de evolução do 
adolescente pela equipe 
multidisciplinar 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.10 
Formulário de identificação 
do adolescente em 
atividade de musicoterapia 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.11 
Formulário de identificação 
do adolescente na 
Psicologia 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.12 
Formulário de identificação 
do adolescente no Serviço 
Social 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo. Em vigor até 
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.13 
Formulário de relato de 
enfermagem do 
adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.07.03.14 Formulário de testificação 
musical do adolescente Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor até  
o desligamento do 
adolescente 

 
 
40.08 - Função: Orientação quanto a profissionalização e inserção no mercado de trabalho 
 



ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.08.01 

 
Encaminhar e 
acompanhar  

40.08.01.01 

Comunicação interna de 
inserção de adolescentes 
em curso 
profissionalizante 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  
os  
adolescentes 
em cursos  
profissionaliza
ntes 

    

40.08.01.02 

Comunicação interna de 
justificativa de ausência de 
adolescente em curso  Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais.Compõe prontuário 
de atendimento 
socioeducativo 

profissionalizante 

    

40.08.01.03 

Ficha de frequência 
individual de adolescente  Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  nas atividades 
pedagógicas 

    

40.08.01.04 
Ficha de identificação 
pedagógica dos 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

    
40.08.01.05 Formulário de advertência 

do adolescente Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.08.01.06 
Formulário de controle de 
frequência de adolescente 
em cursos 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

    

40.08.01.07 

Formulário de informação 
de atraso do adolescente  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  em cursos 
profissionalizantes 

    
40.08.01.08 

Formulário de suspensão 
do adolescente em cursos 
profissionalizantes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

 
40.08.02 

 
Motivar o 
exercício 
profissional 

40.08.02.01 Ficha de cadastro para 
capacitação profissional Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.08.02.02 
Formulário de controle de 
frequência no mercado de 
trabalho de adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.08.02.03 
Termo de compromisso de 
trabalho do adolescente 
pelo empregador 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 
40.09 - Função: Promoção da segurança dos adolescentes 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 



 
40.09.01 

Definir 
conceitos,  

40.09.01.01 Plano de Segurança 
Socioeducativo Ostensivo Enquanto 

vigora Nenhum  X 
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Em vigor até a 
atualização do plano 

  

normas e  
procedimento
s básicos de  
segurança 
para as  
Unidades de  
atendimento 
socioeducativ
o 

 
40.09.02 

 
Registrar as 
ocorrências  40.09.02.01 

Comunicação interna de 
evasão/descumprimento 
de adolescente em  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. 

diárias dos 
adolescentes 

cumprimento de medida 
socioeducativa/protetiva 

    

40.09.02.02 

Livro de controle de 
movimentação de  

Reservado 5 anos 10 anos  X 
Lei Federal nº8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  adolescentes dentro e fora 
da unidade do DEGASE 

    

40.09.02.03 
Oficio de autorização de 
retirada de adolescente 
quando de alta hospitalar 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  
socioeducativo 

    

40.09.02.04 

Oficio de autorização para 
comparecimento do 
adolescente a  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    

Corregedoria prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.09.02.05 

Oficio de comunicação a 
rede hospitalar para  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  liberação do adolescente 
para audiência 

    

40.09.02.06 
Oficio de comunicação de 
evasão/descumprimento  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  prontuário de atendimento 
socioeducativo de adolescente que 

cumpre medida 
socioeducativa 

    

40.09.02.07 
Oficio de determinação de 
busca de adolescente 
acautelado em delegacia 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.09.02.08 

Oficio de solicitação de 
escolta policial a 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.09.02.09 

Oficio de solicitação de 
filmagens de fatos 
ocorridos nas Unidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.09.02.10 

Planilha de controle de 
efetivo diário de servidores  

Reservado 5 anos 10 anos  X Contém dados pessoais   e adolescentes nas 
Unidades 

    
40.09.02.11 

Planilha de controle 
mensal dos adolescentes 
nas Unidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X     

    
40.09.02.12 Relatório de supervisão 

periódica nas Unidades Reservado 2 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990   

 
40.10 - Função: Promoção do atendimento aos adolescentes junto a rede externa de saúde 

Usuario
Realce

Usuario
Realce

Usuario
Realce

Usuario
Realce



 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.10.01 

 
Prestar 
assistência 
aos  

40.10.01.01 
Comunicação interna de 
visita hospitalar realizada 
ao adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  
profissionais 
das Unidades 
quanto ao  
encaminham
ento para a  
rede de 
saúde 

    
40.10.01.02 

Demonstrativo de 
permanência mensal de 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos  X Contém dados pessoais   

    

40.10.01.03 

Formulário de 
encaminhamento de  

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  adolescente para 
atendimento  
multidisciplinar 

    

40.10.01.04 
Formulário de 
encaminhamento para 
exames dos adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    

40.10.01.05 
Formulário de resultado de 
exames clínicos dos 
adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo.Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    
40.10.01.06 

Oficio de comunicação de 
alta hospitalar do 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.10.01.07 

Oficio de encaminhamento 
de adolescente para  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  atendimento na rede 
hospitalar 

    

40.10.01.08 
Oficio de encaminhamento 
de adolescente para 
exame de corpo delito 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.10.01.09 
Oficio de encaminhamento 
de adolescente para 
tratamento antidrogas 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe    
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    
40.10.01.10 

Oficio de solicitação de 
realização de exame 
laboratorial de adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.10.01.11 

Relatório de 
acompanhamento diário 
dos adolescentes (RADA) 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  Contém dados pessoais   

    40.10.01.12 Relatório de visita 
hospitalar pela equipe  Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados    



pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento  

multidisciplinar ao 
adolescente 

socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

 
 
40.11 - Função: Promoção e avaliação de ações referentes à educação, cultura, esporte e lazer 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.11.01 

 
Acompanhar 
as questões  40.11.01.01 

Formulário de avaliação 
das atividades  Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 

1990   
pedagógicas 
nas unidades 

 socioculturais externas 
das Unidades 

    
40.11.01.02 Formulário de avaliação 

pedagógica das Unidades Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    
40.11.01.03 Proposta de solicitação de 

atividades socioculturais Ostensivo 5 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    
40.11.01.04 

Questionário de 
planejamento das ações 
socioculturais 

Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    
40.11.01.05 Registro de visita as 

Unidades Socioeducativas Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    

40.11.01.06 

Relatório de 
acompanhamento das  Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 

1990   atividades pedagógicas na 
Unidade Escolar 

    

40.11.01.07 

Relatório de atividades 
educativas,  

Ostensivo 5 anos 10 anos  X 
Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  profissionalizantes, 
culturais, esportivas e de 
lazer 

    
40.11.01.08 

Relatório de visita pela 
equipe multidisciplinar nas 
Unidades 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    
40.11.01.09 

Termo de 
acompanhamento as 
Unidades Escolares 

Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    

40.11.01.10 

Termo de 
acompanhamento de visita  Ostensivo 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 

1990   as Unidades 
Socioeducativas 

 
40.11.02 

 
Avaliar e 
acompanhar 
a implantação 
e  40.11.02.01 

Planilha de controle diário 
de atividades internas e 
externas dos adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

funcionament
o de cursos e 
oficinas 

    
40.11.02.02 

Quadro de horários das 
atividades semanais dos 
adolescentes 

Ostensivo 2 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990   

 
40.11.03 

 
Promover e 40.11.03.01 Ficha de avaliação 

pedagógica do Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X Lei Federal nº 8069 de 

1990/Contém dados    



acompanhar 
a inserção  

adolescente pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor escolar e a 

permanência 
dos  
adolescentes 
nas redes de 
ensino 

até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    
40.11.03.02 

Ficha de cadastro do 
adolescente na unidade 
escolar 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.11.03.03 Ficha de encaminhamento 

para matrícula escolar Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    

40.11.03.04 
Formulário de 
acompanhamento das  Ostensivo Enquanto 

vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  prontuário de atendimento 
socioeducativo.Em vigor 
até o desligamento do  

atividades pedagógicas 
dos adolescentes 

adolescente do DEGASE 
    

40.11.03.05 
Formulário de avaliação 
de desempenho escolar 
do adolescente 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe  

  prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor 
até o desligamento do  
adolescente do DEGASE 

    

40.11.03.06 
Formulário de avaliação 
inicial pela pedagogia dos 
adolescentes 

Ostensivo Enquanto 
vigora 20 anos  X 

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  
pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo. Em vigor  
até o desligamento do 
adolescente do DEGASE 

    
40.11.03.07 

Formulário de controle de 
frequência escolar de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

 
40.11.04 

 
Propiciar aos 
adolescentes  

40.11.04.01 
Folder/folheto de 
divulgação de atividades 
socioculturais 

Ostensivo Enquanto 
vigora Nenhum  X Em vigor até a atualização 

do folder   atividades de 
cultura, 
esporte e 
lazer 

    
40.11.04.02 Formulário de cadastro do 

aluno Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.11.04.03 

Lista/listagem de presença 
de adolescentes em 
atividades socioculturais 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

    
40.11.04.04 

Oficio de agendamento de 
atividades socioculturais 
dos adolescentes 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  
Lei Federal nº 8069 de 
1990   

    

40.11.04.05 
Oficio de apresentação de 
adolescente em atividades 
socioculturais 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.11.04.06 
Oficio de autorização de 
adolescente em atividades 
socioculturais 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

Usuario
Realce



    

40.11.04.07 
Oficio de solicitação para o 
adolescente participar de 
atividades socioculturais 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe 
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

 

    
40.11.04.08 

Questionário de avaliação 
do adolescente nas 
atividades socioculturais 

Ostensivo 5 anos 5 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais 

  

 
 
 
 
 
 
40.12 - Função: Promoção, coordenação e controle das ações preventivas de ameaça ou violação aos direitos do adolescente 
 

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL 
CLASSIFICAÇÃO 

DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO 

FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES PROCESSO CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO 

GUARDA 
PERMANENTE 

 
40.12.01 

 
Autorizar 
transferência 
de 
adolescentes 

40.12.01.01 
Comunicação interna de 
autorização de  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990. 
Resolução nº 165 de 16 de 
novembro de 2012 Conselho  

  Nacional de Justiça/Contém 
dados pessoais. Compõe  transferência de 

adolescente para outra 
Unidade 

prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.12.01.02 

Comunicação interna de 
ocorrência de situação de 
risco envolvendo  Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe prontuário    

adolescentes de atendimento 
socioeducativo 

    

40.12.01.03 
Oficio de autorização de 
transferência de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados 
pessoais. Compõe prontuário    
de atendimento 
socioeducativo 

    

40.12.01.04 
Oficio de informação de 
transferência de 
adolescente 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 1990. 
Resolução nº 165 de 16 de 
novembro de 2012 Conselho  

  Nacional de Justiça/Contém 
dados pessoais. Compõe  
prontuário de atendimento 
socioeducativo 

    

40.12.01.05 
Oficio de solicitação de 
transferência de 
adolescentes 

Ostensivo 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe prontuário 
de atendimento 
socioeducativo 

 
40.12.02 

 
Verificar ações 
e 
irregularidades 
nas unidades 

40.12.02.01 
Comunicação interna de 
informação de ocorrência 
na Unidade 

Reservado 5 anos 10 anos X  

Lei Federal nº 8069 de 
1990/Contém dados  

  pessoais. Compõe prontuário 
de atendimento 
socioeducativo 

    
40.12.02.02 

Oficio de informação de 
irregularidades nas 
Unidades 

Reservado 5 anos 5 anos X      

    
40.12.02.03 Relatório de atividades 

das Unidades Ostensivo 5 anos 10 anos  X     

Usuario
Realce

Usuario
Realce



    
40.12.02.04 

Relatório de atividades 
internas e externas das 
Unidades 

Ostensivo 5 anos 10 anos  X Contém dados pessoais   

    
40.12.02.05 

Relatório de fiscalização 
da execução das medidas 
socioeducativas 

Reservado 5 anos 5 anos  X Lei Federal nº 8069 de 1990   

    
40.12.02.06 Relatório de inspeção nas 

Unidades Reservado 5 anos 5 anos  X     

    
40.12.02.07 Relatório de visita técnica 

nas Unidades Ostensivo 5 anos 5 anos  X Contém dados pessoais   

 
 

Usuario
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Usuario
Realce
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