/728 GOVERNO
Secretaria de Estado de Adiﬁag ) . ¥ Do ESTADO

e Desburocratizagdo Mato Grosso dO SUl

RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SEJUSP N. 3, DE 13 DE JULHO DE 2018.

Aprova o Plano de Classificacdo de Documentos e a Ta-
bela de Temporalidade de Documentos das atividades-
fim da Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Pii-
blica - Sejusp.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E DESBURO-
CRATIZA(;AQ E O SECRETARIO DA SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SE-
GURANCA PUBLICA - SEJUSP, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com o estabe-
lecido no § 82 do art. 13 do Decreto n. 13.957, de 6 de maio de 2014,

RESOLYVEM:

Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificagdo de Documentos e o respec-
tivo indice e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da Secretaria de
Estado de Justica e Seguranca Publica na forma dos Anexos I, II e III desta Resolu¢dao Conjunta.

Art. 22 Esta Resolug@o Conjunta entra em vigor na data de sua publicagdo.

CAMPO GRANDE-MS, 13 DE JULHO DE 2018.

CARLOS ALBERTO DE ASSIS
Secretdrio de Estado de Administracdo e Desburocratizacio

ANTONIO CARLOS VIDEIRA
Secretario de Estado de Justica e Seguranca Publica
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ANEXO I DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SEJUSP N. 3, DE 13 DE JULHO DE 2018.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS SECRETARIA DE ESTADO DE JUS-
TICA E SEGURANCA PUBLICA (SEJUSP)

ATIVIDADES-FIM

39 GESTAO DA PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PU-
BLICA

39.1 Promocgao, integragdo, organizacio e orientacio de a¢des de Seguranga Publica
Assunto: 39.1.1 Controle de Servico
Espécie Documental: 39.1.1.1 Oficios de expediente
39.1.1.2 Fichas de inscricdo, listas de presenca
39.1.1.3 Lista de Representantes de Polo

39.1.1.4 Ficha Cadastral de Membros do Conselho Comunitario
de Seguranga (CCS)

Assunto: 39.1.2 Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de resultados
Espécie Documental: 39.1.2.1 Relatério de operacodes
39.1.2.2 Noticias midia
Assunto: 39.1.3 Conselho de Mediacdo de Conflitos Sociais e Reintegragdo de Posse
Espécie Documental: 39.1.3.1 Relatdrio de inteligéncia
39.1.3.2 Plano de operagdes
39.1.3.3 Convocagdo

39.2 Coordenacdo e implementacao de politicas voltadas ao atendimento de adolescentes em
conflito com a lei

Assunto: 39.2.1 Gerenciamento de vagas e efetivo de adolescentes (Divisdo de Apoio as
Unidades)

Espécie Documental: 39.2.1.1 Oficios recebidos e expedidos referente a solicitacio de
vagas para acolhimento de adolescentes em unidade edu-
cacional de internacgdo, internagdo proviséria ou de semi-
liberdade.

39.2.1.2 Guia de internagao proviséria ou definitiva

39.2.1.3 Antecedentes criminais (copia)

39.2.1.4 Documentagdes pessoais do adolescente (copia)

39.2.1.5 Processo judicial (Cépia integral)

39.2.1.6 Oficios recebidos com sentenga dos juizes

39.2.1.7 Comunicagdo Interna para o acolhimento de adolescentes

39.2.1.8 Processo de permuta de adolescentes entre as unidades do
Estado
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39.2.1.9 Processo de transferéncia de adolescentes para outras
unidades do Estado

Assunto: 39.2.2 Dossié de Adolescente (Uneis e Uesls)

Espécie Documental: 39.2.2.1 Mandado de busca de apreensio
39.2.2.2 Exame de corpo de delito
39.2.2.3 Termo de audiéncia de custédia (unidades provisérias)
39.2.2.4 Registro de entrada do adolescente

39.2.2.5 Ficha de Identificacdo do Sistema Integrado de Gestdo
Operacional - SIGO (cépia)

39.2.2.6 Guia de execucdo provisdria de medida socioeducativa
(copia)

39.2.2.7 Sentenga judicial (cépia)
39.2.2.8 Guia de execucdo de sentenca
39.2.2.9 Documentacdo pessoal do adolescente (copia)

39.2.2.10 Documentaco dos pais ou responsdveis, dos filhos do
adolescente e dos visitantes (copia)

39.2.2.11 Registro de atendimento do adolescente

39.2.2.12 Transferéncia Escolar (cépia)

39.2.2.13 Entrevista psicossocial com familiar/responsdvel

39.2.2.14 Entrevista social

39.2.2.15 Entrevista psicoldgica

39.2.2.16 Entrevista arte educacdo

39.2.2.17 Autorizagdo de saida tempordaria

39.2.2.18 Autorizacio de visitas

39.2.2.19 Laudo psiquidtrico judicial forense

39.2.2.20 Plano Individual de Atendimento - PIA

39.2.2.21 Evolucdo do Plano Individual de Atendimento para o ju-
diciario

39.2.2.22 Certificado de cursos (cOpia)

39.2.2.23 Mandado de desinternacéo (cépia)

39.2.2.24 Termo de Responsabilidade do responsédvel para recebi-
mento de adolescente

39.2.2.25 Termo de recebimento de pertences
39.2.2.26 Termo de entrega de pertences

39.2.2.27 Comunicacdo interna (CI) e Oficios de encaminhamento
ou recebimento inerente ao adolescente
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39.2.2.28 Termo de Responsabilidade para liberagcdo em final de

s€mana

39.2.2.29 Termo de Responsabilidade Laboral

Assunto: 39.2.3 Atendimento a saide do adolescente (Uneis e Uesl)

Espécie Documental: 39.2.3.1

39.2.3.2
39.2.3.3
39.2.3.4
39.2.35
39.2.3.6
39.2.3.7

39.2.3.8

39.2.3.9

Exames laboratoriais de admissdo: Hemograma, Sorolo-
gias, DST e etc.

Fichas e relatérios de atendimento médico
Cartao SUS

Receitas de medicacdes controladas

Raio X diversos

Laudo IML

Histérico de encaminhamento ao Centro de Apoio Psi-
cossocial

Oficio de Encaminhamento Centro de Referéncia Especi-
alizado de Assisténcia Social - Creas

Histérico de atendimento odontolégico

39.2.3.10 Carteira de vacinagdo (c6pia)

Assunto: 39.2.4 Atendimento psicossocial (Uneis e Uesl)

Espécie Documental: 39.2.4.1
39.24.2

Entrevista com adolescente - ANAMNESE

Relatério de pactuagdo com a familia (METAS) do ado-
lescente

Assunto: 39.2.5 Atendimento psicossocial, saide e educagdo para trabalho (Coordenacdo)

Espécie Documental: 39.2.5.1

39.25.2
39.2.5.3

39.25.4

Relatério institucional mensal de atendimento ao adoles-
cente

CI recebidas/respondidas inerente ao adolescente

Oficio de Encaminhamento - Ficha de atendimento médi-
co SESAU

Relatério de frequéncia escolar

Assunto: 39.2.6 Procedimento Administrativo Disciplinar do Adolescente - PADA

Espécie Documental: 39.2.6.1
39.2.6.2

39.2.6.3

39.2.6.4

39.2.6.5

Termo de comunicagéo da falta disciplinar

Despacho de abertura do Processo Administrativo Disci-
plinar do Adolescente

Termo de instalacdo de compromisso e deliberacao de
apuragdo

Termo de juntada de documentos (ficha disciplinar e ou-
tros)

Mandado de Cita¢do do Adolescente Acusado
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39.2.6.6 Mandado de notificag@o da defesa da instauracio do Pro-
cesso Administrativo Disciplinar do Adolescente

39.2.6.7 Mandado de notificag@o da defesa para audiéncia de ins-
trucdo

39.2.6.8 Mandado de intimacdo das testemunhas
39.2.6.9 Termo interrogatério do adolescente acusado
39.2.6.10 Termo depoimento das testemunhas

39.2.6.11 Termo de vista do Processo Administrativo Disciplinar
do Adolescente para defesa

39.2.6.12 Defesa do procurador no Processo Administrativo Disci-
plinar do Adolescente

39.2.6.13 Relatério Final de conclusdo da Comissdo Disciplinar
39.2.6.14 Adverténcia por escrito (sancdo disciplinar)

39.3 Operagdes de seguranca publica, socorro publico e defesa civil e demais legislacdes dos
orgaos gerenciadores da Aviagdo Civil

Assunto: 39.3.1 Diretoria de Operacdes

Espécie Documental: 39.3.1.1 Manual de Gerenciamento e Seguran¢a Operacional -
MGSO

39.3.1.2 Plano de Emergéncia Aerondutica em Aerédromo

39.3.1.3 Plano de seguranca de empresas de servi¢os e concessio-
narios aeroportudrios - PSESCA

39.3.1.4 Plano de desinterdic@o de pista por aeronave inoperante
39.3.1.5 Ordem de Servico de Missdes

Assunto: 39.3.2 Secdo de Controle Técnico - SCT

Espécie Documental: 39.3.2.1 Didrio de Bordo das Aeronaves
39.3.2.2 Cadernetas das aeronaves célula, motor e hélice.
39.3.2.3 Ordem de Servigo de manutengdo das aeronaves
39.3.2.4 Relatério de horas de voo da tripulagio
39.3.2.5 Relatério de horas de voo das aeronaves
39.3.2.6 Relatério de horas de voo dos pilotos
39.3.2.7 Registro de manutengdo mensal

Assunto: 39.3.3 Sec@o de Mecanica das Aeronaves - SMA

Espécie Documental: 39.3.3.1 Ordem de Servigos se¢ao mecanica
39.3.3.2 Ficha de pré/p6s voo preenchidas das aeronaves

39.3.3.3 Livro de registro dos servigos didrios da se¢do de manu-
tencao

Assunto: 39.3.4 Almoxarifado
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Espécie Documental: 39.3.4.1 Notas de abastecimento das aeronaves (2° via)

39.3.4.2 Planilha de controle de estoque de pecas aeronduticas
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ANEXO IT DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SEJUSP N. 3, DE 13 DE JULHO DE 2018.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA (SEJUSP)

- ATIVIDADE-FIM -

39 GESTAO DA PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PUBLICA
39.1 Promo¢do, integragdo, organizac¢io e orientacdo de acdes de Seguranca Piblica

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
s SRIUNHNOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
. . X iminacao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
39.1.1.1 | Oficios de expediente 2 5 X -
. 39.1.1.2 | Fichas de inscri¢do, listas de presenca 2 5 X -
32'1'1 Controle de Servi- 39.1.1.3 | Lista de Representantes de Polo 5 5 X -
¢ 39114 Ficha Cadastral de Membros do Conse- 3 5 X i
T lho Comunitario de Seguranca (CCS)
39.1.2 Execugdo, acom- 39.1.2.1 | Relatédrio de operagdes - - - X
panhamento e avaliagdo | 39 1 5 5 | Nogicias midia 2 5 X -
de resultados
39.1.3 Conselho de Medi- | 39-1.3.1 |Relatério de inteligéncia - - - X A vigéncia esgota-se com a finalizacdo do ato.
acao de Conflitos Sociais | 39.1.3.2 | Plano de operagdes - - - X A vigéncia esgota-se com a finalizacdo do ato.
e Reintegragdo de Posse 39.1.3.3 | Convocagio 2 5 X -
39 GESTAO DA PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PUBLICA
39.2 Coordenagdo e Implementagdo de Politicas voltadas ao atendimento de adolescentes em conflito com a lei
Oficios recebidos e expedidos referente
30911 zszlc‘lgllteas@;‘l’]ii angii?j;geazggggm 5 ] < | Lei Federal n. 12.594/2012, art. 40. Provimen-
39.2.1 Gerenciamento de o . o - . to TIMS n. 90/2013, art. 6°.
. nal de internacio, internagdo provisdria
vagas e efetivo de adoles- -
tes (Divisio de Apoi ou de semiliberdade.
Z:r{;si da dl;/;;ao € Apo1o 392.12 Guia de internagdo provisdria ou defi- g ) X ) Lei Federal n. 12.594/2012, art. 40. Provimen-
T nitiva to TIMS n. 90/2013, art. 6°.
ST Lei Federal n. 12.594/2012, art. 40. Provimen-
39.2.1.3 | Antecedentes criminais (copia) 8 - X - to TIMS n. 90/2013, art. 6°.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
g 5 . 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
39914 Documentagdes pessoais do adolescen- 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 40. Provimen-
o te (copia) to TIMS n. 90/2013, art. 6°.
oo . Lei Federal n. 12.594/2012, art. 40. Provimen-
39.2.1.5 | Processo judicial (copia integral) 8 - X - to TIMS 1. 9072013, art. 6°,
39.2.1 Gerenciamentode | 392 1.6 Oficios recebidos com sentenca dos 3 i X i
vagas e efetivo de adoles- Juizes
centes (Divisdo de Apoio o . A Comunicag;?lo Interna é encaminhada a uni-
as Unidades) (continua- 39217 Comunicag¢do Interna para o acolhi- 3 i X i dade de atendimento. Lei Federal n.
- B mento de adolescentes 12.594/2012, art. 40. Provimento TJIMS n.
¢éo) 90/2013, art. 6°.
Processo de permuta de adolescentes Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.1.8 enire as uni dg des do Estado 8 - X - e do Adolescente), art. 125. Decreto Estadual
n. 13.042/2010, art. 9°.
39,19 | Processo de transferéncia de adolescen-| g - X - | Decreto Estadual n. 13.042/2010, art. 9°.
tes para outras unidades do Estado
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.2.1 | Mandado de busca de apreensdo 8 - X - e do Adolescente), art. 184. Lei Federal n.
12.594/2012, art. 47.
. Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.2.2 | Exame de corpo de delito 8 - X - e do Adolescente), art, 173,
3923 | Fermo de audiéncia de custodia (uni- 8 . X - | Resolugdo CNJ 213/2015.
dades provisoérias)
39.2.2.4 | Registro de entrada do adolescente 8 - X -
oA Ficha de Identificacdo do Sistema Inte-
39.2.2 Dos§1e de Adoles- 39.2.2.5 | grado de Gestao Operacional - SIGO 8 - X -
cente (Uneis e Uesls) ..
(copia)
39296 Guia de execugdo provisdria de medida 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, arts. 39 e 40. Pro-
e socioeducativa (cOpia) vimento TIMS n. 90/2013, art. 6°.
. L. Lei Federal n. 12.594/2012, arts. 39 e 40. Pro-
39.2.2.7 | Sentenga judicial (c6pia) 8 - X - vimento TIMS n. 90/2013, art. 6°.
. N Lei Federal n. 12.594/2012, arts. 39 e 40. Pro-
39.2.2.8 | Guia de execugdo de sentenga 8 - X - vimento TJMS n. 90/2013, art. 6°.
39229 Documentag¢ado pessoal do adolescente ] ) X ) Lei Federal n. 12.594/2012, arts. 39 e 40. Pro-
T (cbpia) vimento TIMS n. 90/2013, art. 6°.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
g a - 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Documentagdo dos pais ou responsa-
39.2.2.10 | veis, dos filhos do adolescente e dos 8 - X -
visitantes (copia)
39.2.2.11 | Registro de atendimento do adolescente 8 - X -
39.2.2.12 | Transferéncia Escolar (copia) 8 - X -
Entrevista psicossocial com famili- Lei Estadual n. 4.894/2016, artigo tnico do
39.2.2.13 p 8 - X -
ar/responsavel Anexo II.
392214 | Entrevista social 3 i X i Lei Estadual n. 4.894/2016, artigo tnico do
Anexo II.
39.2.2.15 | Entrevista psicolégica 3 i X i Lei Estadual n. 4.894/2016, artigo tnico do
Anexo II.
39.2.2.16 | Entrevista arte educacio 3 i X i Lei Estadual n. 4.894/2016, artigo tnico do
Anexo II.
. . L. Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.2.17 | Autorizacao de saida tempordria 8 - X - e do Adolescente), art, 120,
39.2.2 Dossié de Adoles-
cente (Uneis e Uesls) 39.2.2.18 | Autorizacdo de visitas 8 - X - Lei Federal n. 12.594/2012, arts. 67, 68 e 69.
(continuacao)
T Lei Federal n. 12.594/2012, art. 39. Provimen-
39.2.2.19 | Laudo psiquiatrico judicial forense 8 - X - to TIMS n. 90/2013, art. 6°.
39.2.2.20 |Plano Individual de Atendimento - PIA 8 - X - Lei Federal n. 12.594/2012, art. 52.
Evolugio do Plano Individual de Aten- A evolugdo do/Plano Individual de Atendl-‘
39.2.2.21 dimento para o iudicidrio 8 - X - mento ocorrerd a cada 4 (quatro) meses. Lei
para o) Federal n. 12.594/2012, art. 58.
. - Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.2.22 | Certificado de cursos (cOpia) 8 - X - e do Adolescente), art. 124,
. - Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.2.23 | Mandado de desinternagdo (cpia) 8 - X - e do Adolescente), art. 121, § 6°,
392224 Tfarmo de Requnsab1hdade do respon- 3 ) X )
savel para recebimento de adolescente
. Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.2.25 | Termo de recebimento de pertences 8 - X - e do Adolescente), art, 124,
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
g a - 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.2.26 | Termo de entrega de pertences 8 - X - e do Adolescente), art. 124.
3922 Dossia de Adoles- Comur}lcagao interna (CI) e Oflclqs de
. 39.2.2.27 | encaminhamento ou recebimento ine- 8 - X -
cente (Uneis e Uesls)
(continuacio) rente ao adolescente
§ Termo de Responsabilidade para libe-
39.2.2.28 ~ . 8 - X -
racdo em final de semana
39.2.2.29 | Termo de Responsabilidade Laboral 8 - X -
.. . Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
Exames laboratoriais de admissao: o 7 s
39.2.3.1 Hemoerama. Sorologias. DST e etc 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
grama, £1as, : 12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Fichas e relatérios de atendimento Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.3.2 médico 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.3.3 |Cartao SUS 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.3.4 | Receitas de medicag¢des controladas 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
39.2.3 Atendimento a Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
saude do adolescente 39.2.3.5 |Raio X diversos 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
(Uneis e Uesl) 12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.3.6 | Laudo IML 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
12.594/2012, arts. 60, 61 € 62.
Histérico de encaminhamento ao Cen- Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.3.7 tro de Apoio Psicossocial 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
P 12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Oficio de Encaminhamento Centro de Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianca
39.2.3.8 | Referéncia Especializado de Assistén- 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
cia Social - Creas 12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
39.2.3.9 | Histdrico de atendimento odontolégico 8 - X - e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.

S:\SUDI\Comissao Central\tfim\TFIM\Material Final das Comissdes Setoriais\SEJUSP\ResSadSejusp03_2018.doc - 10/20




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= NI ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
g 5 . 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
39.2.3 Atendimento a Lei Federal n. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
saude do adolescente . . L. e do Adolescente), art. 4°. Lei Federal n.
(Uneis e Uesl) (continua- 39.2.3.10 | Carteira de vacinagdo (cGpia) 8 ) X ) 12.594/2012, arts. 60, 61 e 62.
¢do)
39241 Entrevista com adolescente - ANAM- 3 i X i Lei Estadual n. 4.894/2016, artigo tnico do
39.2.4 Atendimento psi- T NESE Anexo II.
cossocial (Uneis e Uesl) 39242 Relatério de pactuagdo com a familia 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012. art. 55. TII
T (METAS) do adolescente T P T
39251 Relatorlo institucional mensal de aten- 3 i X i
dimento ao adolescente
39.2.5 Atendimento psi- CI recebidas/respondidas inerente ao
. . 39.25.2 8 - X -
cossocial, saide e educa- adolescente
¢do para trabalho (Coor- 39253 |Oficio de Encaminhamento - Ficha de g ] X ]
denagéo) =~ | atendimento médico SESAU
39.2.5.4 | Relatério de frequéncia escolar 8 - X - Lei Federal n. 12.594/2012, art. 57, §2°, 1.
39261 Termo de comunicacio da falta disci- 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucio
T plinar SEJUSP n. 622/2012.
Despacho de abertura do Processo . ~
.. . .. Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
39.2.6.2 i(ilr::mstratlvo Disciplinar do Adoles- 8 - X - SEJUSP 1. 622/2012.
39263 Termo de instalagdo de compromisso e ] ) X ) Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucdo
T deliberacdo de apuracio SEJUSP n. 622/2012.
39.2.6 Procedimento 392.6.4 Termo de juntada de documentos (ficha 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucdo
Administrativo Discipli- " | disciplinar e outros) SEJUSP n. 622/2012.
nar do Adolescente - 39265 Mandado de Citagido do Adolescente 8 ) X ) Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucdo
PADA T Acusado SEJUSP n. 622/2012.
Mandado de notificagdo da defesa da Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolugiio
39.2.6.6 |instauracdo do Processo Administrativo 8 - X -
L SEJUSP n. 622/2012.
Disciplinar do Adolescente
392.6.7 Mandado de notificacdo da defesa para 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
T audiéncia de instrucao SEJUSP n. 622/2012.
. N Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
39.2.6.8 | Mandado de intimagao das testemunhas 8 - X - SEJUSP n. 622/2012.
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PRAZOS DE GUARDA

plinar)

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢io de Eliminaca Guarda
9 5 9 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
399.6.9 Termo interrogatério do adolescente 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
T acusado SEJUSP n. 622/2012.
. Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
39.2.6.10 | Termo depoimento das testemunhas 8 - X - SEJUSP n. 622/2012.
39.2.6 Procedimento Ad- | tTre{inle g‘; V;Stﬁf‘; g“’;‘ff Adnmtmls'r . ) X | Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolugdo
ministrativo Disciplinar do | =7~ d:fesz scipimnar do Adolescente para SEJUSP n. 622/2012.
Adolescente — PADA Defesa do procurador no Processo
(continuacdo) . . N i i i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolugao
39.2.6.12 icrllr::mstratlvo Disciplinar do Adoles 8 X SEJUSP n. 622/2012.
392.6.13 Relatoério Final de conclusdo da Comis- 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucao
T sao Disciplinar SEJUSP n. 622/2012.
392.6.14 Adverténcia por escrito (sanc¢ao disci- 3 i X i Lei Federal n. 12.594/2012, art. 71. Resolucdo

SEJUSP n. 622/2012.

39.3 Operagdes de seguran:

39 GESTAO DA PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PUBLICA
a publica, socorro publico e defesa civil e demais legi

slagdes dos orgaos gerenciadores da Aviagdo Civil

Manual de Gerenciamento e Seguranca

Técnico - SCT

39.3.1.1 Operacional - MGSO 2 - X - Atualizacdo constante ANAC.
N L. A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
39.3.1.2 lglsﬁj(éflgrf;nergenma Aerondutica em Vigéncia - X - novo plano. Portaria EMAER n. 75/CEN,
NSCA 3-4.
39.?.1 Diretoria de Ope- Plan'o de seguranca de/ empresas de ) Resolucio ANAC n. 362/2015, RBAC secio
ragoes 39.3.1.3 | servicos e concessiondrios aeroportud- 2 - X - 107
rios - PSESCA '
. . . A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
39.3.1.4 i‘;‘gga‘iﬁ ?Ezlngf;ggao de pista por Vigéncia 5 X - | novo plano. Resolucio ANAC n. 464/2018,
P RBAC secio 153.301.
39.3.1.5 | Ordem de Servico de Missdes 1 - X -
~ A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
39.3.2 Secdo de Controle 39.3.2.1 |Didrio de Bordo das Aeronaves Vigéncia 5 - X novo Didrio de Bordo. Portaria DAC n.

350/STE, IAC 3151, capitulo 11.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
(Arquivo | arquivo (Arquivo 540 permanente
Corrente) Intermedidrio)
Deve ser conservado permanentemente e
Cadernetas das aeronaves célula, motor transferidos com a aeronave S a mesma for
39.3.2.2 e hélice ’ - - - X vendida. Portaria n. 482/DGAC/2003, (RBHA
’ 91), secao 91.417, subparagrafos (a)(2) e
(®)(2).
A vigéncia esgota-se até que o trabalho seja
repetido pela 3* vez consecutiva mesmo que
Ordem de Servio de manutengdo das ele tenha sido substituido por trabalho mais
39.3.2.3 Vigéncia 2 X - detalhado ou por 2 anos apés o término do
aeronaves . .
trabalho o que for maior. Portaria n.
482/DGAC/2003, (RBHA 91), secdo 91.417,
39.3.2 Secdo de Controle subparégrafos (a)(1) e (b)(1).
g;g)n ico = SCT (continua- |39 3 5 4 | Relatério de horas de voo da tripulagio - 5 X -
Relatério de horas de voo das aerona- O relatério acompanha a vida da aeronave,
39.3.2.5 ves Vigéncia - - X podendo se desfazer apds 5 anos do descarrego
da aeronave.
39.3.2.6 | Relatdrio de horas de voo dos pilotos - 5 X -
A vigéncia esgota-se até que o trabalho seja
repetido pela 3% vez consecutiva mesmo que
ele tenha sido substituido por trabalho mais
39.3.2.7 | Registro de manutencao mensal Vigéncia 2 X - detalhado ou por 2 anos apds o término do
trabalho o que for maior. Portaria n.
482/DGAC/2003, (RBHA 91), secdo 91.417,
subpardgrafos (a)(1) e (b)(1).
A vigéncia esgota-se até que o trabalho seja
repetido pela 3% vez consecutiva mesmo que
ele tenha sido substituido por trabalho mais
39.3.3.1 | Ordem de Servicos se¢cdo mecanica Vigéncia 2 X - detalhado ou por 2 anos apds o término do
- . trabalho o que for maior. Portaria n.
32;3 :ers(frf:je‘:e 1;4&‘2““:& 482/DGAC/2003, (RBHA 91), secio 91.417,
subpardgrafos (a)(1) e (b)(1).
39332 Ficha de pré/pds voo preenchidas das 1 ) X )
aeronaves
39333 Livro (~ie registro dos s~ervigos didrios Vigéncia 5 X i A Vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
da se¢do de manutencio novo livro.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAC A0
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢io de Eliminaca Guarda
g a 5 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
39341 g?tjisa?e abastecimento das aeronaves ) i X i
39.3.4 Almoxarifado - — po
Planilha de controle de estoque de C oA A vigéncia esgota-se com a elaborag@o de uma
39.34.2 P Vigéncia 5 X - .
pecgas aeronduticas nova planilha.

S:\SUDI\Comissao Central\tfim\TFIM\Material Final das Comissdes Setoriais\SEJUSP\ResSadSejusp03_2018.doc - 14/20



FNl/Z%8 GOVERNO
Secretaria de EsladochdiwﬁacDéo Nas f: Do ESTADO

e Desburocratizagdo Mato Grosso do Sul

ANEXO III DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SEJUSP N. 3, DE 13 DE JULHO DE 2018.

INDICE

A
Acoes de Segurancga Publica, Promocao, integracdo, organizagdo e orientacdo de | 39.1
Acolhimento de adolescentes em unidade educacional de internagdo, internacao
provisoria ou de semiliberdade, Oficios recebidos e expedidos referente a solici- |39.2.1.1
tacdo de vagas para
Acolhimento de adolescentes, Comunicagdo Interna para o 39.2.1.7
Acompanhamento e avaliacio de resultados, Execugao, 39.1.2
Adverténcia por escrito (sanc¢do disciplinar) 39.2.6.14
Almoxarifado 39.34
Antecedentes criminais (cépia) 39.2.1.3
Atendimento ao adolescente, Relatdrio institucional mensal de 39.2.5.1
Atendimento de adolescentes em conflito com a lei, Coordenagdo e Implementa- 399
¢ao de Politicas voltadas ao )
Atendimento do adolescente, Registro de 39.2.2.11
Atendimento médico, Fichas e relatérios de 39.2.3.2
Atendimento odontoldgico, Histdrico de 39.2.3.9
Atendimento psicossocial (Uneis e Uesl) 39.2.4
Atendimento psicossocial, satide e educacio para trabalho (Coordenagao) 39.2.5
Audiéncia de instru¢do, Mandado de notificagdo da defesa para 39.2.6.7
Autorizacio de saida tempordria 39.2.2.17
Avaliacdo de resultados, Execu¢do, acompanhamento e 39.1.2
Aviagdo Civil, Operacdes de seguranga publica, socorro publico e defesa civil e 393
demais legislagdes dos 6rgaos gerenciadores da )

C
Cadernetas das aeronaves célula, motor e hélice 39.3.2.2
Cartdo SUS 39.2.3.3
Carteira de vacinacao (cOpia) 39.2.3.10
Centro de Apoio Psicossocial, Histérico de encaminhamento ao 39.2.3.7
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — Creas, Oficio de En- 39238
caminhamento T
Certificado de cursos (c6pia) 39.2.2.22
CI recebidas/respondidas inerente ao adolescente 39.2.5.2
Comissdo Disciplinar, Relatério Final de conclusdo da 39.2.6.13
Comunicagao interna (CI) e Oficios de encaminhamento ou recebimento inerente 392207
ao adolescente T
Conflitos Sociais e Reintegracdo de Posse, Conselho de Mediacao de 39.1.3
Conselho Comunitério de Seguranca (CCS), Ficha Cadastral de Membros do 39.1.14
Conselho de Mediacdo de Conflitos Sociais e Reintegracio de Posse 39.1.3
Controle de Servigo 39.1.1
Convocacio 39.1.3.3
Coordenacao e Implementacdo de Politicas voltadas ao atendimento de adoles- 399
centes em conflito com a lei '
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Creas, Oficio de Encaminhamento Centro de Referéncia Especializado de Assis- 39238
téncia Social T
D
Defesa civil e demais legislacdes dos drgdos gerenciadores da Aviagdo Civil, 393
Operacgdes de seguranga publica, socorro publico e )
Defesa da instaurag¢do do Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente,
e 39.2.6.6
Mandado de notificagdo da
Defesa do procurador no Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente 39.2.6.12
Depoimento das testemunhas, Termo 39.2.6.10
Despacho de abertura do Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente 39.2.6.2
Diério de Bordo das Aeronaves 39.3.2.1
Diretoria de Operagdes 39.3.1
Documentacao dos pais ou responsaveis, dos filhos do adolescente e dos visitan- 392210
tes (copia) T
Documentacio pessoal do adolescente (c6pia) 39.2.2.9
Documentacdes pessoais do adolescente (cOpia) 39.2.14
Dossi€ de Adolescente (Uneis e Uesls) 39.2.2
E
Educacao para trabalho (Coordenacio), Atendimento psicossocial, saide e 39.2.5
Encaminhamento ao Centro de Apoio Psicossocial, Histérico de 39.2.3.7
Encaminhamento Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
oy 39.2.3.8
Creas, Oficio de
Encaminhamento ou recebimento inerente ao adolescente, Comunicagdo interna
oy 39.2.2.27
(CI) e Oficios de
Entrega de pertences, Termo de 39.2.2.26
Entrevista arte educagdo 39.2.2.16
Entrevista com adolescente - ANAMNESE 39.24.1
Entrevista psicoldgica 39.2.2.15
Entrevista psicossocial com familiar/responsédvel 39.2.2.13
Entrevista social 39.2.2.14
Evolucdo do Plano Individual de Atendimento para o judicidrio 39.2.2.21
Exame de corpo de delito 39.2.2.2
Exames laboratoriais de admissdo: Hemograma, Sorologias, DST e etc. 39.2.3.1
Execucdo de sentenca, Guia de 39.2.2.8
Execucao proviséria de medida socioeducativa (copia), Guia de 39.2.2.6
Execuc¢do, acompanhamento e avaliacdo de resultados 39.1.2
F
Ficha Cadastral de Membros do Conselho Comunitdrio de Seguranga (CCS) 39.1.14
Ficha de atendimento médico SESAU, Oficio de Encaminhamento 39.2.5.3
F.ic;'na de Identificacdo do Sistema Integrado de Gestao Operacional - SIGO (c6- 39225
pia
Ficha de pré/p6s voo preenchidas das aeronaves 39.3.3.2
Fichas de inscri¢do, listas de presenca 39.1.1.2
Fichas e relatérios de atendimento médico 39.2.3.2
Frequéncia escolar, Relatdrio de 39.2.54
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G
Gerenciamento de vagas e efetivo de adolescentes (Divisao de Apoio as Unida- 3921
des) o
GESTAO DA PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGU- 39
RANCA PUBLICA
Guia de execucdo de sentenga 39.2.2.8
Guia de execugdo provisdria de medida socioeducativa (cdpia) 39.2.2.6
Guia de internag@o proviséria ou definitiva 39.2.1.2
H
Histérico de atendimento odontoldgico 39.2.3.9
Histérico de encaminhamento ao Centro de Apoio Psicossocial 39.2.3.7
I
Implementacdo de Politicas voltadas ao atendimento de adolescentes em conflito 392
com a lei, Coordenacio e '
Integracdo, organizacdo e orientacdo de a¢des de Seguranga Publica, Promog¢do, |39.1
Internacg@o proviséria ou de semiliberdade, Oficios recebidos e expedidos referen-
te a solicitacdo de vagas para acolhimento de adolescentes em unidade educacio- |39.2.1.1
nal de internagdo,
Interrogatdrio do adolescente acusado, Termo 39.2.6.9
Intimacdo das testemunhas, Mandado de 39.2.6.8
L
Laudo IML 39.2.3.6
Laudo psiquidtrico judicial forense 39.2.2.19
Liberacdo em final de semana, Termo de Responsabilidade para 39.2.2.28
Lista de Representantes de Polo 39.1.1.3
Listas de presenca, Fichas de inscri¢ao, 39.1.1.2
Livro de registro dos servicos didrios da secido de manutengdo 39.3.3.3
M
Mandado de busca de apreensao 39.2.2.1
Mandado de Citagdo do Adolescente Acusado 39.2.6.5
Mandado de desinternacio (cépia) 39.2.2.23
Mandado de intimacdo das testemunhas 39.2.6.8
Mandado de notificacdo da defesa da instauracao do Processo Administrativo
oo 39.2.6.6
Disciplinar do Adolescente
Mandado de notificagdo da defesa para audiéncia de instrucio 39.2.6.7
Manual de Gerenciamento e Seguranca Operacional - MGSO 39.3.1.1
Medicacdes controladas, Receitas de 39.2.34
Medida socioeducativa (cépia), Guia de execugdo provisoria de 39.2.2.6
Membros do Conselho Comunitdrio de Seguranga (CCS), Ficha Cadastral de 39.1.14
MGSO, Manual de Gerenciamento e Seguranga Operacional 39.3.1.1
N
Notas de abastecimento das aeronaves (2% via) 39.34.1
Noticias midia 39.1.2.2
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Notificag@o da defesa da instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar do

Adolescente, Mandado de 39.2.6.6
Notificacdo da defesa para audiéncia de instru¢do, Mandado de 39.2.6.7
0]

Oficio de Encaminhamento - Ficha de atendimento médico SESAU 39.2.5.3
Oficio de Encaminhamento Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia

: 39.2.3.8
Social - Creas
Oficios de encaminhamento ou recebimento inerente ao adolescente, Comunica-

- . 39.2.2.27

¢do interna (CI) e
Oficios de expediente 39.1.1.1
Oficios recebidos com sentencga dos juizes 39.2.1.6

Oficios recebidos e expedidos referente a solicitacdo de vagas para acolhimento
de adolescentes em unidade educacional de internacio, internagdo proviséria ou |39.2.1.1
de semiliberdade.

Operacgdes de seguranca publica, socorro publico e defesa civil e demais legisla-

¢oes dos 6rgdos gerenciadores da Aviacdo Civil 39.3

Ordem de Servigco de manutencdo das aeronaves 39.3.2.3
Ordem de Servigco de Missoes 39.3.1.5
Ordem de Servicos secdo mecanica 39.3.3.1

Organizagdo e orientacdo de acdes de Seguranca Publica, Promogdo, integracdo, |39.1

Orientagdo de a¢des de Seguranga Publica, Promocdo, integracdo, organizacdoe |39.1

P
PADA, Procedimento Administrativo Disciplinar do Adolescente 39.2.6
Permuta de adolescentes entre as unidades do Estado, Processo de 39.2.1.8
Pertences, Termo de entrega de 39.2.2.26
Pertences, Termo de recebimento de 39.2.2.25
PIA, Plano Individual de Atendimento 39.2.2.20
Planilha de controle de estoque de pegas aeronduticas 39.34.2
Plano de desinterdicdo de pista por aeronave inoperante 393.14
Plano de Emergéncia Aerondutica em Aerédromo 39.3.1.2
Plano de operagdes 39.1.3.2
Plano de Seguranca de Empresas de Servigos e Concessiondrios Aeroportudrios - 393,13
PSESCA T
Plano Individual de Atendimento - PIA 39.2.2.20
Plano Individual de Atendimento para o judicidrio, Evolu¢do do 39.2.2.21
Politicas voltadas ao atendimento de adolescentes em conflito com a lei, Coorde- 399
nacdo e Implementacio de '
PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PUBLICA, GESTAO DA 39

PROMOCAO E

Procedimento Administrativo Disciplinar do Adolescente - PADA 39.2.6

Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente para defesa, Termo de vista

do 39.2.6.11
Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente, Defesa do procurador no 39.2.6.12
Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente, Despacho de abertura do 39.2.6.2
Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente, Mandado de notificagdo da

. ~ 39.2.6.6
defesa da instauracdo do
Processo de permuta de adolescentes entre as unidades do Estado 39.2.1.8
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Processo de transferéncia de adolescentes para outras unidades do Estado 39.2.1.9
Processo judicial (c6pia integral) 39.2.1.5
PROMOCAO E PRESERVACAO DA ORDEM E DA SEGURANCA PUBLI- 39
CA, GESTAO DA
Promocio, integragdo, organizacio e orientacio de acdes de Seguranca Piblica 39.1
PSESCA, Plano de Seguranca de Empresas de Servigcos e Concessiondrios Aero- 39313
portudrios T
R
Raio X diversos 39.2.35
Recebimento de adolescente, Termo de Responsabilidade do responsdvel para 39.2.2.24
Recebimento de pertences, Termo de 39.2.2.25
Recebimento inerente ao adolescente, Comunicagao interna (CI) e Oficios de 399997
encaminhamento ou o
Receitas de medicacdes controladas 39.2.3.4
Registro de atendimento do adolescente 39.2.2.11
Registro de entrada do adolescente 39.2.24
Registro de manuteng@o mensal 39.3.2.7
Reintegracdo de Posse, Conselho de Mediagao de Conflitos Sociais e 39.1.3
Relatdrio de frequéncia escolar 39.2.54
Relatério de horas de voo da tripulacio 39.3.2.4
Relatdrio de horas de voo das aeronaves 39.3.2.5
Relatério de horas de voo dos pilotos 39.3.2.6
Relatdrio de inteligéncia 39.1.3.1
Relatério de operacdes 39.1.2.1
Relatério de pactuacdo com a familia (METAS) do adolescente 39.2.4.2
Relatério Final de conclusdo da Comissao Disciplinar 39.2.6.13
Relatdrio institucional mensal de atendimento ao adolescente 39.2.5.1
Relatérios de atendimento médico, Fichas e 39.2.3.2
Responsabilidade Laboral, Termo de 39.2.2.29
Responsabilidade para libera¢@o em final de semana, Termo de 39.2.2.28
S
Saida tempordria, Autorizagdo de 39.2.2.17
Satde e educacgao para trabalho (Coordenacdo), Atendimento psicossocial, 39.2.5
SCT, Secdo de Controle Técnico 39.3.2
Secdo de Controle Técnico - SCT 39.3.2
Secdo de manutengdo, Livro de registro dos servigos didrios da 39.3.3.3
Sec¢do de Mecanica das Aeronaves - SMA 39.3.3
Sec¢do mecénica, Ordem de Servigos 39.3.3.1
Seguranga publica, socorro publico e defesa civil e demais legislacdes dos érgaos
. NS ~ 39.3
gerenciadores da Aviacdo Civil, Operacdes de
Semiliberdade, Oficios recebidos e expedidos referente a solicitacdo de vagas
para acolhimento de adolescentes em unidade educacional de internacao, interna- |39.2.1.1
¢do proviséria ou de
Sentenga dos juizes, Oficios recebidos com 39.2.1.6
Sentenca judicial (cépia) 39.2.2.7
Servicos didrios da se¢do de manutencao, Livro de registro dos 39.3.3.3

S:\SUDI\Comisséo Central\tfim\TFIM\Material Final das Comissdes Setoriais\SEJUSP\ResSadSejusp03_2018.doc - 19/20



PI/7%8 GOVERNO
Secretaria de Estado de AdiﬁacDéo ) < ; / f: : Do ESTADO

e Desburocratizacdo Mato Grosso do Sul

SIGO (cépia), Ficha de Identificagdo do Sistema Integrado de Gestao Operacio- 39225
nal T
Sistema Integrado de Gestao Operacional - SIGO (c6pia), Ficha de Identificacdo 39225
do 2.2.
SMA, Sec¢ao de Mecinica das Aeronaves 39.3.3
Socorro publico e defesa civil e demais legislacdes dos 6rgios gerenciadores da
. ~ b 39.3

Aviacdo Civil, Operacdes de seguranca publica,

T
Termo de audiéncia de custddia (unidades provisérias) 39.2.2.3
Termo de comunicagdo da falta disciplinar 39.2.6.1
Termo de entrega de pertences 39.2.2.26
Termo de instalacdo de compromisso e deliberacdo de apuragdo 39.2.6.3
Termo de juntada de documentos (ficha disciplinar e outros) 39.2.64
Termo de recebimento de pertences 39.2.2.25
Termo de Responsabilidade do responsivel para recebimento de adolescente 39.2.2.24
Termo de Responsabilidade Laboral 39.2.2.29
Termo de Responsabilidade para liberacdo em final de semana 39.2.2.28
Termo de vista do Processo Administrativo Disciplinar do Adolescente para defe- 3926.11
sa 2.6.
Termo depoimento das testemunhas 39.2.6.10
Termo interrogatdrio do adolescente acusado 39.2.6.9
Transferéncia de adolescentes para outras unidades do Estado, Processo de 39.2.19
Transferéncia Escolar (c6pia) 39.2.2.12

\'%
Visitas, Autorizacdo de [39.2.2.18
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