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

e Desburocratizagdo Mato Grosso dO SUl

RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEPEN N. 1, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

Aprova o Plano de Classificacdo de Documentos e a Ta-
bela de Temporalidade de Documentos das atividades-
fim da Agéncia Estadual de Administracdo do Sistema
Penitencidrio.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E DESBURO-
CRATIZACAO E O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA ESTADUAL DE ADMINIS-
TRACAO DO SISTEMA PENITENCIARIO no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com
o estabelecido no § 82 do art. 13 do Decreto n. 13.957, de 6 de maio de 2014,

RESOLVEM:

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 Agéncia Esta-
dual de Administra¢do do Sistema Penitencidrio na forma dos Anexos I, II e III desta Resolugdo
Conjunta.

Art. 22 Esta Resolucdo Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo.

CAMPO GRANDE-MS, 25 DE OUTUBRO DE 2018.

EDIO DE SOUZA VIEGAS
Secretério de Estado de Administracdo e Desburocratizacio

AUD DE OLIVEIRA CHAVES
Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Administracio
do Sistema Penitenciario
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ANEXO I DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEPEN N. 1, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

PLANO DE CLASSIFICACNAO DE DOCUMENTOS DA AGENCIA ESTADUAL DE AD-
MINISTRACAO DO SISTEMA PENITENCIARIO (AGEPEN)

ATIVIDADES-FIM

44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO

44.1 Atos de Gestao Operacional
Assunto: 44.1.1 Atos de expediente
Espécie Documental: 44.1.1.1 Relatério de plantdo
44.1.1.2 Oficio de expediente

44.1.1.3 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacao
interna

44.1.1.4 Escala de plantao
44.1.1.5 Termo de servigo
44.2 Procedimentos juridicos

Assunto: 44.2.1 Autos Residuais Avulsos

Espécie Documental: 44.2.1.1 Alvara de soltura (copia)
44.2.1.2 Mandado de seguranga (cdpia)
44.2.1.3 Ordem de escolta
44.2.1.4 Calculo de pena / extingdo de pena
44.2.1.5 Certiddo e atestado (copia)

44.2.1.6 Cépia de requisi¢do de Servico de Verificacdo de Obito —
SVO (cépia)

44.2.1.7 Guia de traslado de corpo (cépia)
Assunto: 44.2.2 Autos de natureza disciplinar
Espécie Documental: 44.2.2.1 Sindicincia Administrativa Disciplinar

44.2.2.2 Processo Administrativo Disciplinar (PAD) com pena de
demissdo, cassacdo de aposentadoria ou que resulte em
aposentadoria

44.2.2.3 Parecer técnico

44.2.2.4 Relatério de inspecdo

44.2.2.5 Orientacdo técnica

44.2.2.6 Atestado de conduta
44.3 Acompanhamento e controle

Assunto: 44.3.1 Livros cartorarios
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Espécie Documental: 44.3.1.1 Livro do Oficial de Dia
44.3.1.2 Livro de Portaria
44.3.1.3 Livro de Controle de Entrada de Visitantes
44.3.1.4 Livro Ata de Visitas e Correi¢des
44.3.1.5 Livro Conselho Tratamento e Classificacao
44.3.1.6 Livro de entrega de pertences

44.3.1.7 Livro ata do Conselho de Administracao Penitenciaria
(CAP)

44.3.1.8 Livro de autorizacio de saida
44.3.1.9 Livro de instalagdo de tornozeleira
44.3.1.10 Livro de desinstalagdo de tornozeleira
44.3.1.11 Livro de troca de tornozeleira
Assunto: 44.3.2 Controle complementar
Espécie Documental: 44.3.2.1 Mapa carcerdrio
44.3.2.2 Demonstrativo carcerdrio
44.3.2.3 Prontuario médico de menor

44.3.2.4 Termo de entrega de menor para visitas de finais de se-
mana

44 .4 Gestdo de custddia
Assunto: 44.4.1 Documentos de presos
Espécie Documental: 44.4.1.1 Livramento condicional (cépia)
44.4.1.2 Atestado de conduta carcerdria (copia)

44.4.1.3 Nota de culpa recebida para recolhimento de preso (c6-
pia)
44.4.1.4 Mandado de prisdo recebido para recolhimento de preso

44.4.1.5 Prontudrio criminal do preso

44.4.1.6 Processo Administrativo Disciplinar - Padic (falta disci-
plinar do preso durante o cumprimento da pena)

44.4.1.77 Recibo pagamento presos feito pelas empresas convenia-
das (copia)

44.4.1.8 Listagem de sentenciados autorizados para visita ao lar
44.5 Ensino e Formacao Penitencidria
Assunto: 44.5.1 Planejamento e Execugdo de Curso

Espécie Documental: 44.5.1.1 Livro de ponto de professores da Escola Penitencidria
(Espen)

44.5.1.2 Livro de atas da Escola Penitencidria (Espen)
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44.5.1.3 Livro de Protocolo de Entrega de Certificado
44.5.1.4 Folha de Frequéncia de Alunos
44.5.1.5 Projeto ou plano de curso
44.5.1.6 Manual do académico
44.5.1.7 Manual do professor
44.5.1.8 Requerimento de matricula
44.5.1.9 Prova/avaliag¢do de alunos
44.5.1.10 Documento sobre estdgio de alunos (escala e relatério)
44.5.1.11 Escala de supervisdo de estdgio
44.5.1.12 Recurso de notas
44.5.1.13 Requerimento de desisténcia de curso
44.5.1.14 Curriculo de professor (curriculum vitae)
44.5.1.15 Processo de selecdo de professor
44.5.1.16 Folha de frequéncia de professor
44.6 Gestao de assisténcia penitencidria

Assunto: 44.6.1 Atos das politicas sociais

Espécie Documental: 44.6.1.1 Autorizacdo para matricula de filho na escola
44.6.1.2 Autorizacdo para obtencdo judicial de guarda provisoria
44.6.1.3 Autorizacdo de viagem de menor
44.6.1.4 Autorizacdo para saida temporaria de menor

44.6.1.5 Autorizacdo para saida definitiva de menor da Unidade
Penal

44.6.1.6 Solicitacdo de autorizacdo para visita excepcional
44.6.1.7 Relatrio de Obitos

44.6.1.8 Quantitativo de gestantes (satide)

44.6.1.9 Quantitativo de criancgas na unidade penal (saide)
44.6.1.10 Autorizacdo para registro de menor (paternidade)
44.6.1.11 Parecer psicossocial de visita de terceiros

44.6.1.12 Relatério Psicossocial de visita domiciliar/hospitalar
44.6.1.13 Registro de entrada e saida de documentos

44.6.1.14 Inclusao social

44.6.1.15 Relatério da Comissao Técnica de Classificagao (CTC)
44.6.1.16 Cancelamento de visita

44.6.1.17 Relatdrio Psicologia
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44.6.1.18 Relatério Servigo Social

Assunto: 44.6.2 Diretrizes das Politicas Educacionais

Espécie Documental: 44.6.2.1
44.6.2.2
44.6.2.3
44.6.2.4
44.6.2.5
44.6.2.6
44.6.2.7
44.6.2.8
44.6.2.9

Lista de Controle e Entrega de Material Escolar
Lista de Controle e Entrega de Uniformes

Lista de Controle e Entrega de Merenda
Requerimento e Cancelamento de Matricula
Relatério Educacional

Levantamento de demanda de cursos

Projetos

Orcamentos materiais e Equipamentos para cursos

Termos de cooperagio

Assunto: 44.6.3 Atos das Politicas de Assisténcia a Saude

Espécie Documental: 44.6.3.1
44.6.3.2
44.6.3.3

44634

Relatorios Trimestrais € Anuais de Atendimento médico
Prontuario Médico do preso

Documentos de servidores da saide em exercicio na
Agepen/MS (cépia)

Projetos Materno Infantil e Aparelhamento de unidades
basicas de satde no sistema prisional

Assunto: 44.6.4 Diretrizes das Politicas de Assisténcia ao Trabalho

Espécie Documental: 44.6.4.1
44.6.4.2

44.6.4.3
44.6.4.4
44.6.4.5

Termos de Cooperacao Mutua

Demonstrativo de Trabalho Remunerado e ndo remune-
rado

Suspensio de envio de presos para empresas
Notificagdo a empresas

Comprovante de recolhimento Judicial (cépia)

Assunto: 44.6.5 Diretrizes das Politicas de Assisténcia Patronal

Espécie Documental: 44.6.5.1
44.6.5.2
44.6.5.3
44.6.54

44.6.5.5

44.6.5.6

Processo de carteira de visitante
Relatdrio mensal de quantitativo de visitantes
Livro de carteira de visitantes canceladas ou perdidas

Processos de Conselho de Classificagdo de Tratamento
(CCT deferidos)

Processos de Conselho de Classificacao de Tratamento
(CCT indeferidos)

Prontudrio psicossocial do preso
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ANEXO IT DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEPEN N. 1, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AGENCIA ESTADUAL DE ADMINISTRACAO DO SISTEMA PENITENCIARIO (AGEPEN)

- ATIVIDADE-FIM -

44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44.1 Atos de Gestdo Operacional

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
eSO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
. . X iminacao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Quando o documento integrar um processo ou
44.1.1.1 |Relatério de plantdo 2 5 X - procedimento, obedecera a sua temporalidade
e a sua destinacdo.
O oficio que veicula contetdos rotineiros, em
geral ndo implica em continuidade administra-
44.1.1.2 | Oficio de expediente 1 2 X - tiva. Quando o documento integrar um proces-
so ou procedimento, obedecerd a sua tempora-
44.1.1 Atos de expediente lidade e a sua destinagao.
A correspondéncia interna que veicula conteu-
Circular. aviso. comunicado. memo- dos rotineiros, em geral ndo implica em conti-
44.1.1.3 ’ S ’ 1 2 X - nuidade administrativa. Quando o documento
rando, comunicag¢@o interna . .
integrar um pro- cesso, obedecera a sua tempo-
ralidade e a sua destinacio.
44.1.1.4 | Escala de plantdo 1 - X -
44.1.1.5 | Termo de servigo 1 5 X -
44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44.2 Procedimentos juridicos
44.2.1.1 | Alvara de soltura (c6pia) 1 1 X - O.Dc')cumento original integra o prontudrio
criminal do preso.
44.2.1.2 | Mandado de seguranca (cOpia) 1 4 X - O.D(')cumento original integra o prontudrio
442 1 Autos Residuai criminal do preso.
aor S ROY RIS 744013 | Ordem de escolta 1 - X -
44.2.1.4 | Célculo de pena / extingdo de pena 1 - X -
O documento original obedecer4 a temporali-
44.2.1.5 |Certiddo e atestado (copia) 1 - X - dade e destinacdo do processo ou procedimen-
to ao qual integra.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢io de Eliminaca Guarda
9 5 . 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
. N . O documento original obedecera a temporali-
Copia de requisicdo de Servico de . .
44.2.1.6 Verificacio de Obito — SVO (c6pia) 1 - X - dade e destinag¢@o do processo ou procedimen-
44.2.1 Autos Residuais § p to ao qual integra.
Avulsos (continuacdo) O documento original obedecerd a temporali-
44.2.1.7 | Guia de traslado de corpo (cépia) 1 - X - dade e destina¢do do processo ou procedimen-
to ao qual integra.
44.22.1 |Sindicancia Administrativa Disciplinar | Vigéncia 30 X - ;?g;lg%eo“m esgota-se com 0 término da inves-
Processo Administrativo Disciplinar
44290 (PAD) com pena de demissao, cassacao Vigéncia 30 X i A vigéncia esgota-se com o término da inves-
de aposentadoria ou que resulte em tigacdo.
44.2'.2 Autos de natureza aposentadoria
disciplinar 44.2.2.3 |Parecer técnico 1 5 X -
44.2.2.4 | Relatério de inspe¢ao 1 - - X
44.2.2.5 |Orientacdo técnica 1 - - X
44.2.2.6 | Atestado de conduta 1 - X -
44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44.3 Acompanhamento e controle
44.3.1.1 | Livro do Oficial de Dia Vigéncia 30 X - l\ilvlfsn‘”a esgota-se com o encerramento do
44.3.1.2 | Livro de Portaria Vigéncia 30 X - l\ilvlfsn‘”a esgota-se com o encerramento do
443,13 Livro de Controle de Entrada de Visi- Vigéncia 30 X i Ylgenc1a esgota-se com o encerramento do
tantes livro.
44.3.1.4 |Livro Ata de Visitas e Correi¢des Vigéncia 1 - X 1\i7\1]§§nc1a esgota-se com o encerramento do
44.3.1 Livros cartoririos 44315 L1v1~ro Conselho Tratamento e Classifi- | 5 X )
cacdo
44.3.1.6 |Livro de entrega de pertences Vigéncia 5 X - ngnma esgota-se com o encerramento do
443.1.7 L~1vro ata do.C(.)nselho de Administra- Vigéncia 1 X i Ylgenc1a esgota-se com o encerramento do
cdo Penitenciaria (CAP) livro.
44.3.1.8 |Livro de autorizacdo de saida 1 5 X -
. . B . . Vigéncia esgota-se com o encerramento do
44.3.1.9 |Livro de instalacdo de tornozeleira Vigéncia 5 X - livro
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
9 5 9 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
443.1.10 | Livro de desinstalacio d e Viedned 5 X Vigéncia esgota-se com o encerramento do
4431 Livros cartordrios 3.1, ivro de desinstalagdo de tornozeleira igéncia - livro.
(continuagio) — .
¢ 44.3.1.11 |Livro de troca de tornozeleira Vigéncia 1 X - l\if\lf(e):nma esgota-se com o encerramento do
44.3.2.1 | Mapa carcerdrio - - - X
44.3.2.2 | Demonstrativo carcerario 1 1 X X
44.3.2 Control le-
mentar ontrole compre 44.3.2.3 | Prontudrio médico de menor 1 1 X -
44304 Terrpo 'de entrega de menor para visitas | | X i
de finais de semana
44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44 .4 Gestdo de custodia
O documento original € inserido no Sistema
44.4.1.1 |Livramento condicional (c6pia) 1 - X - integrado de Administra¢do do Sistema Peni-
tencidrio (Siapen).
O documento original € inserido no Sistema
44.4.1.2 | Atestado de conduta carcerdria (cépia) 1 - X - integrado de Administra¢do do Sistema Peni-
tencidrio (Siapen).
44.4.13 Nota de culpa rec<3/b1.(1a para recolhi- 1 1 X )
mento de preso (copia)
44.4.1 Documentos de 44.4.1.4 M.andado de prisdo recebido para reco- 1 1 X i
presos lhimento de preso
44.4.1.5 | Prontudrio criminal do preso Vigéncia - - X Vigéncia esgota-se com a soltura do preso.
Processo Administrativo Disciplinar -
44.4.1.6 |Padic (falta disciplinar do preso duran- 1 5 X -
te o cumprimento da pena)
44417 Recibo pagament.o presos felto pelas 3 i X i
empresas conveniadas (copia)
44.4.1.8 Listagem de sentenciados autorizados 5 i < i Listagem referente a indulto de natal, feriados
T para visita ao lar e domingos.
44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44.5 Ensino e Formagdo Penitencidria
Livro de ponto de professores da Esco- S Vigéncia esgota-se com o encerramento do
44.5.1 Planejamento e 44511 la Penitencidria (Espen) Vigencia 3 X i livro.
Execucdo de Curso 44512 %1;:;2 1?)6 atas da Escola Penitencidria Vigéncia 5 i X l\i’\llig(e):nma esgota-se com o encerramento do
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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)
44.5.13 lero de Protocolo de Entrega de Certi- Vigéncia 5 i X Ylgen01a esgota-se com o encerramento do
ficado livro.
44.5.1.4 |Folha de Frequéncia de Alunos 2 - X -
44.5.1.5 |Projeto ou plano de curso Vigéncia 5 - X A vigenela esgota-se com a finalizagdo do
projeto ou curso.
44.5.1.6 | Manual do académico Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
manual.
44.5.1.7 | Manual do professor Vigéncia - - X gggﬁzln cia esgota-se com a atualizagdo do
4Ei<;50111 21(?3? acrﬂzgo(:on_ 44.5.1.8 | Requerimento de matricula 1 2 X -
. § 44.5.1.9 |Prova/avaliacdo de alunos 1 - X -
tinuagdo) —
Documento sobre estdgio de alunos
44.5.1.10 .. 1 - X -
(escala e relatorio)
44.5.1.11 | Escala de supervisdo de estigio 1 - X -
44.5.1.12 | Recurso de notas 1 - X -
44.5.1.13 | Requerimento de desisténcia de curso 1 - X -
44.5.1.14 Qunlculo de professor (curriculum 1 i X i
vitae)
44.5.1.15 | Processo de selecdo de professor 5 - X -
44.5.1.16 | Folha de frequéncia de professor 1 - X -
44 GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO
44.6 Gestdo de assisténcia penitencidria
. . Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.1 Autorizagio para matricula de filho na 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
escola . A .
Penitencidria (Siapen).
Autorizacio para obtencio iudicial de Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.2 §40 par; §40) 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
guarda provisoria . C e
Penitencidria (Siapen).
" Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
éslj(fe.ﬁlsAtos das politicas 44.6.1.3 | Autorizagdo de viagem de menor 1 - X - e no Sistema Integrado de Administragdo
Penitencidria (Siapen).
Autorizacio para saida tempordria de Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.4 saop p 1 - X - e no Sistema Integrado de Administragdo
menor . o .
Penitencidria (Siapen).
Autorizacio para saida definitiva de Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.5 §a0 b 2 - X - e no Sistema Integrado de Administragdo
menor da Unidade Penal . o .
Penitencidria (Siapen).
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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)
C . .. Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.6 esp(c)ilemfilg)i;de autorizagao para visita 1 - X - e no Sistema Integrado de Administragdo
p Penitencidria (Siapen).
Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.7 |Relatério de Obitos 1 - - X e no Sistema Integrado de Administragdo
Penitencidria (Siapen).
Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.8 | Quantitativo de gestantes (saide) 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
Penitencidria (Siapen).
Quantitativo de criancas na unidade Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.9 enal (satide) s 1 - X - e no Sistema Integrado de Administragao
P Penitencidria (Siapen).
Autorizacio para registro de menor Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.10 4630 b g 1 - X - e no Sistema Integrado de Administrago
(paternidade) . A .
Penitencidria (Siapen).
Parecer psicossocial de visita de tercei- Constard no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.11 P 1 - X - e no Sistema Integrado de Administrago
44.6.1 Atos das pOHtiC&S ros Penitenciaria (Siapen).
sociais (continuagdo 4 irio crimi
( €0) Relatério Psicossocial de visita domici- Constz'ira 1O prontuario crlrrunal. d.o(a) Ereso(a)
44.6.1.12 | .. . 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
liar/hospitalar . o
Penitencidria (Siapen).
. . Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.13 Registro de entrada ¢ saida de docu- 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
mentos . . .
Penitencidria (Siapen).
Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
44.6.1.14 | Inclusdo social 1 4 - X e no Sistema Integrado de Administracao
Penitencidria — Siapen.
.. o Constara no prontudrio criminal do(a) preso(a)
Relatério da Comissao Técnica de . .. -
44.6.1.15 e 1 - X - e no Sistema Integrado de Administracao
Classificacdo (CTC) . A .
Penitencidria (Siapen).
44.6.1.16 | Cancelamento de visita 3 - X -
44.6.1.17 | Relatério Psicologia 1 - X -
44.6.1.18 | Relatério Servico Social 1 - X -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
9 5 . 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
. . Documento inserido na pasta do aluno por
44.6.2.1 Iélsitsl:: Controle ¢ Entrega de Material 1 2 X - meio da Escola Polo Professora Regina Licia
Anffe Nunes Betine (unidades prisionais).
. . Documento inserido na pasta do aluno por
44.6.2.2 Ir;lles;a de Controle & Entrega de Unifor- 1 2 X - meio da Escola Polo Professora Regina Licia
Anffe Nunes Betine (unidades prisionais).
. Documento inserido na pasta do aluno por
44.6.2.3 I&;sta de Controle ¢ Entrega de Meren- 1 2 X - meio da Escola Polo Professora Regina Licia
44.6.2 Diretrizes das Anffe Nunes Betine (unidades prisionais).
Politicas Educacionais . i Documento inserido na pasta do aluno por
44.6.2.4 E?C?ﬁzrlmento ¢ Cancelamento de Ma 1 - - X meio da Escola Polo Professora Regina Licia
Anffe Nunes Betine (unidades prisionais).
44.6.2.5 |Relatério Educacional 1 2 - X Unidades Prisionais para DAE
44.6.2.6 |Levantamento de demanda de cursos 2 - X - Pronatec, Procap, Encceja, Enem.
44.6.2.7 | Projetos 3 5 - X
44.6.2.8 Orcamentos materiais e Equipamentos > i X i Cursos parceria com judicidrio e com 6rgaos
T para cursos governamentais.
44.6.2.9 | Termos de cooperacio Vigéncia 20 - X A vigéncia esgota-se com o fim das parcerias.
Neste relatério sdo inseridos: Lista de entrega
Relatérios Trimestrais e Anuais de de leite; Lista de entrega de medicamento;
44.6.3.1 . s 1 5 X - . Coa o . .
Atendimento médico Lista de assisténcia médica realizada através
do Sistema de Regulagcdo Vagas (Sisreg).
L. L. Receitudrio médico, Notifica¢des de Hanseni-
44.6.3 Atos das Politicas 44.6.3.2 | Prontudrio Médico do preso ! i i X ase, Tuberculose e Sifilis.
de Assisténcia a Sadde . , O documento original € enviado a Secretaria
Documentos de servidores da saide em P . - .. .
44.6.3.3 . . 1 5 X de Satide para inserc¢do ao prontudrio funcional
exercicio na Agepen/MS (cépia) .
do servidor.
Projetos Materno Infantil e Aparelha-
44.6.3.4 | mento de unidades bdsicas de saide no 2 - - X
sistema prisional
44.6.4.1 | Termos de Cooperacdo Mitua Vigéncia 20 - X A vigéncia esgota-se com o fim das parcerias.
44.6.4 Diretrizes das 44.6.4.2 Demo?stratlvo de Trabalho Remunera- 2 5 - X
. o do e ndo remunerado
Politicas de Assisténcia Suspensdo de envio de presos para
a0 Trabalho 44.6.43 [P viodep p 2 5 - -
empresas
44.6.4.4 | Notificacdo a empresas 2 5 - -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
= IO ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢io de Eliminaca Guarda
g 5 . 1minag¢ao
(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
44.6.4 Diretrizes das . ..
Politicas de Assisténcia 44.6.4.5 E]C%niggovante de recolhimento Judicial 1 2 X -
ao Trabalho (continuagéo) P
Sao inseridos cépias dos documentos pessoais
44.6.5.1 |Processo de carteira de visitante 2 1 X - dos (as) V1S 1tantes/, comprova ntes de re sidencia
e declaracdo de vinculo afetivo para fins de
visitacdo.
44.6.5.2 R.eliatorlo mensal de quantitativo de 1 5 X i
visitantes
o Li i isi s la-
44.6.5 Diretrizes das 44653 ivro de carteira de visitantes cancela 1 5 X i
I, oA das ou perdidas
Politicas de Assisténcia o ©C Tho de Classificacs
Patronal 44.6.5.4 rocessos de Conselho de Classificagdo > X i
6.5. de Tratamento (CCT deferidos) >
Processos de Conselho de Classificacao
44.6.5. . . 1 X -
6.5.5 de Tratamento (CCT indeferidos) >
A vigéncia esgota-se com o término da condi-
44.6.5.6 | Prontudrio psicossocial do preso 2 5 X - cional. Os dados 530 1nser~1dos no SISFF:H.la
Integrado de Administra¢do Penitencidria
(Siapen).
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DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

Secretaria de Estado de Administracdo
e Desburocratizagdo

ANEXO II1 DA RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEPEN N. 1, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

INDICE

A
Académico, Manual do 44.5.1.6
ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO, GESTAO DAS 44
Acompanhamento e controle 44.3
Alunos (escala e relatério), Documento sobre estigio de 44.5.1.10
Alunos, Folha de Frequéncia de 44.5.1.4
Alunos, Prova/avaliagao de 44.5.1.9
Alvaré de soltura (copia) 44.2.1.1
Assisténcia a Saude, Atos das Politicas de 44.6.3
Assisténcia ao Trabalho, Diretrizes das Politicas de 44.6.4
Assisténcia Patronal, Diretrizes das Politicas de 44.6.5
Assisténcia penitencidria, Gestao de 44.6
Atendimento médico, Relatérios Trimestrais e Anuais de 44.6.3.1
Atestado de conduta 44.2.2.6
Atestado de conduta carcerdria (copia) 44.4.1.2
Atos das Politicas de Assisténcia a Saide 44.6.3
Atos das politicas sociais 44.6.1
Atos de expediente 44.1.1
Atos de Gestdo Operacional 44.1
Autorizacdo de viagem de menor 44.6.1.3
Autorizacdo para matricula de filho na escola 44.6.1.1
Autorizacdo para obtencio judicial de guarda proviséria 44.6.1.2
Autorizagio para registro de menor (paternidade) 44.6.1.10
Autorizagdo para saida definitiva de menor da Unidade Penal 44.6.1.5
Autorizagdo para saida tempordria de menor 44.6.1.4
Autorizagdo para visita excepcional, Solicitacdo de 44.6.1.6
Autos de natureza disciplinar 44.2.2
Autos Residuais Avulsos 44.2.1
Aviso, comunicado, memorando, comunicacio interna, Circular, 44.1.1.3

C
Célculo de pena / extin¢do de pena 442.1.4
Cancelamento de Matricula, Requerimento e 44.6.2.4
Cancelamento de visita 44.6.1.16
CAP, Livro ata do Conselho de Administragdo Penitenciaria 44.3.1.7
Carteira de visitantes canceladas ou perdidas, Livro de 44.6.5.3
CCT deferidos, Processos de Conselho de Classificacdo de Tratamento 44.6.54
CCT indeferidos, Processos de Conselho de Classificagao de Tratamento 44.6.5.5
Certidao e atestado (copia) 442.1.5
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicago interna 44.1.1.3
Classificacdo, Livro Conselho Tratamento e 44.3.1.5
Comissdo Técnica de Classificacdo — CTC, Relatdrio da 44.6.1.15
Comprovante de recolhimento Judicial (c6pia) 44.6.4.5
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FNl/Z%8 GOVERNO
Secretaria de Estado de AdiwﬁacDéo f: : Do ESTADO

e Desburocratizagdo Mato Grosso do Sul

Comunicagao interna, Circular, aviso, comunicado, memorando, 44.1.1.3
Comunicado, memorando, comunicac¢ao interna, Circular, aviso, 44.1.1.3
Conselho de Administrac@o Penitenciaria — CAP, Livro ata do 44.3.1.7
Conselho de Classificacdo de Tratamento - CCT deferidos, Processos de 44.6.5.4
Conselho de Classificacdo de Tratamento - CCT indeferidos, Processos de 44.6.5.5
Controle complementar 44.3.2
Controle de Entrada de Visitantes, Livro de 44.3.1.3
Controle e Entrega de Material Escolar, Lista de 44.6.2.1
Controle e Entrega de Merenda, Lista de 44.6.2.3
Controle e Entrega de Uniformes, Lista de 44.6.2.2
Copia de requisicao de Servigco de Verificacdo de Obito — SVO (cbpia) 44.2.1.6
Correicoes, Livro Ata de Visitas e 44.3.1.4
CTC, Relatério da Comissdo Técnica de Classificacio 44.6.1.15
Curriculo de professor (curriculum vitae) 44.5.1.14
Curso, Requerimento de desisténcia de 44.5.1.13
D
Demanda de cursos, Levantamento de 44.6.2.6
Demonstrativo carcerario 4432.2
Demonstrativo de Trabalho Remunerado e ndo remunerado 44.6.4.2
Desinstalacio de tornozeleira, Livro de 44.3.1.10
Desisténcia de curso, Requerimento de 44.5.1.13
Diretrizes das Politicas de Assisténcia ao Trabalho 44.6.4
Diretrizes das Politicas de Assisténcia Patronal 44.6.5
Diretrizes das Politicas Educacionais 44.6.2
Documento sobre estdgio de alunos (escala e relatério) 44.5.1.10
Documentos de presos 44 4.1
Documentos de servidores da satide em exercicio na Agepen/MS (cépia) 44.6.3.3
E
Ensino e Formacdo Penitencidria 44.5
Entrada de Visitantes, Livro de Controle de 44.3.1.3
Entrada e saida de documentos, Registro de 44.6.1.13
Entrega de Certificado, Livro de Protocolo de 44.5.1.3
Entrega de Material Escolar, Lista de Controle e 44.6.2.1
Entrega de Merenda, Lista de Controle e 44.6.2.3
Entrega de pertences, Livro de 44.3.1.6
Entrega de Uniformes, Lista de Controle e 44.6.2.2
Equipamentos para cursos, Orcamentos materiais e 44.6.2.8
Escala de plantao 44.1.1.4
Escala de supervisao de estdgio 44.5.1.11
Escola Penitencidria — Espen, Livro de ponto de professores da 44.5.1.1
Escola Penitencidria — Espen, Livro de atas da 44.5.1.2
Escolta, Ordem de 442.1.3
Espen, Livro de atas da Escola Penitencidria 44.5.1.2
Espen, Livro de ponto de professores da Escola Penitencidria 44.5.1.1
Estdgio de alunos (escala e relatério), Documento sobre 44.5.1.10
Estagio, Escala de supervisdo de 44.5.1.11
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Extin¢do de pena, Calculo de pena | 442.1.4
F
Folha de Frequéncia de Alunos 44.5.1.4
Folha de frequéncia de professor 44.5.1.16
G
GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO SISTEMA PENITENCIARIO 44
Gestao de assisténcia penitencidria 44.6
Gestao de custddia 44.4
Gestao Operacional, Atos de 44.1
Guarda provisdria, Autorizacdo para obtencio judicial de 44.6.1.2
Guia de traslado de corpo (cépia) 44.2.1.7
I
Inclusdo social 44.6.1.14
Instalagdo de tornozeleira, Livro de 44.3.1.9
L
Levantamento de demanda de cursos 44.6.2.6
Lista de Controle e Entrega de Material Escolar 44.6.2.1
Lista de Controle e Entrega de Merenda 44.6.2.3
Lista de Controle e Entrega de Uniformes 44.6.2.2
Listagem de sentenciados autorizados para visita ao lar 44.4.1.8
Livramento condicional (c6pia) 44.4.1.1
Livro ata do Conselho de Administracdo Penitenciaria - CAP 44.3.1.7
Livro Ata de Visitas e Correicdes 44.3.1.4
Livro Conselho Tratamento e Classificacio 44.3.1.5
Livro de atas da Escola Penitencidria - Espen 44.5.1.2
Livro de autorizac¢do de saida 44.3.1.8
Livro de carteira de visitantes canceladas ou perdidas 44.6.5.3
Livro de Controle de Entrada de Visitantes 44.3.1.3
Livro de desinstalacio de tornozeleira 44.3.1.10
Livro de entrega de pertences 44.3.1.6
Livro de instalag@o de tornozeleira 44.3.1.9
Livro de ponto de professores da Escola Penitencidria - Espen 44.5.1.1
Livro de Portaria 44.3.1.2
Livro de Protocolo de Entrega de Certificado 44.5.1.3
Livro de troca de tornozeleira 44.3.1.11
Livro do Oficial de Dia 44.3.1.1
Livros cartordrios 44.3.1
M
Mandado de prisdo recebido para recolhimento de preso 44.4.1.4
Mandado de seguranca (copia) 44.2.1.2
Manual do académico 44.5.1.6
Manual do professor 44.5.1.7
Mapa carcerario 44.3.2.1
Material Escolar, Lista de Controle e Entrega de 44.6.2.1
Matricula de filho na escola, Autorizagdo para 44.6.1.1
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Matricula, Requerimento de 44.5.1.8
Matricula, Requerimento e Cancelamento de 44.6.2.4
Memorando, comunicag¢do interna, Circular, aviso, comunicado, 44.1.1.3
Merenda, Lista de Controle e Entrega de 44.6.2.3
N
Nota de culpa recebida para recolhimento de preso (copia) 44.4.1.3
Notas, Recurso de 44.5.1.12
Notificagdo a empresas 44.6.4.4
0]
Obitos, Relatério de 44.6.1.7
Obtencdo judicial de guarda provisoéria, Autorizagdo para 44.6.1.2
Oficio de expediente 44.1.1.2
Orcamentos materiais e Equipamentos para cursos 44.6.2.8
Ordem de escolta 44.2.1.3
Orientacdo técnica 44.2.2.5
P

PAD com pena de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou que resulte em apo-

sentadoria, Processo Administrativo Disciplinar 44.22.2
Padic, Processo Administrativo Disciplinar (falta disciplinar do preso durante o 44.4.16
cumprimento da pena) T
Parecer psicossocial de visita de terceiros 44.6.1.11
Parecer técnico 44.2.2.3
Planejamento e Execucdo de Curso 44.5.1
Plano de curso, Projeto ou 44.5.1.5
Plantio, Escala de 44.1.1.4
Plantio, Relatério de 44.1.1.1
Politicas Educacionais, Diretrizes das 44.6.2
Politicas sociais, Atos das 44.6.1
Procedimentos juridicos 44.2
Processo Administrativo Disciplinar - Padic (falta disciplinar do preso durante o 44.4.16
cumprimento da pena) -
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) com pena de demissao, cassacio de 449229
aposentadoria ou que resulte em aposentadoria o
Processo de carteira de visitante 44.6.5.1
Processo de selecdo de professor 44.5.1.15
Processos de Conselho de Classificacdo de Tratamento - CCT deferidos 44.6.5.4
Processos de Conselho de Classificacdo de Tratamento - CCT indeferidos 44.6.5.5
Professor (curriculum vitae), Curriculo de 44.5.1.14
Professor, Folha de frequéncia de 44.5.1.16
Professor, Manual do 44.5.1.7
Professor, Processo de selecio de 44.5.1.15
Professores da Escola Penitencidria — Espen, Livro de ponto de 44.5.1.1
Projeto ou plano de curso 44.5.1.5
Projetos 44.6.2.7
Projetos Materno Infantil e Aparelhamento de unidades basicas de saide no sis- 44.63.4

tema prisional
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Prontudrio criminal do preso 44.4.1.5
Prontudrio médico de menor 44.3.2.3
Prontudrio Médico do preso 44.6.3.2
Prontudrio psicossocial do preso 44.6.5.6
Prova/avaliagdo de alunos 44.5.1.9
Q
Quantitativo de criancas na unidade penal (satde) 44.6.1.9
Quantitativo de gestantes (Sadde) 44.6.1.8
Quantitativo de visitantes, Relatorio mensal de 44.6.5.2
R
Recibo pagamento presos feito pelas empresas conveniadas (copia) 44.4.1.7
Recolhimento de preso, Mandado de pris@o recebido para 444.1.4
Recolhimento de preso, Nota de culpa recebida para (copia) 44.4.1.3
Recurso de notas 44.5.1.12
Registro de entrada e saida de documentos 44.6.1.13
Registro de menor (paternidade), Autorizacio para 44.6.1.10
Relatdrio da Comissdo Técnica de Classificagdo - CTC 44.6.1.15
Relatdrio de inspecdo 442.2.4
Relatdrio de Obitos 44.6.1.7
Relatério de plantio 44.1.1.1
Relatdrio Educacional 44.6.2.5
Relatdrio mensal de quantitativo de visitantes 44.6.5.2
Relatdrio Psicologia 44.6.1.17
Relatério Psicossocial de visita domiciliar/hospitalar 44.6.1.12
Relatério Servico Social 44.6.1.18
Relatdrios Trimestrais e Anuais de Atendimento médico 44.6.3.1
Requerimento de desisténcia de curso 44.5.1.13
Requerimento de matricula 44.5.1.8
Requerimento e Cancelamento de Matricula 44.6.2.4
S
Saida de documentos, Registro de entrada e 44.6.1.13
Saida definitiva de menor da Unidade Penal, Autorizacdo para 44.6.1.5
Saida tempordria de menor, Autorizacdo para 44.6.1.4
Selecdo de professor, Processo de 44.5.1.15
Servico de Verificacio de Obito — SVO (c6pia), Cépia de requisicio de 44.2.1.6
Servico Social, Relatério 44.6.1.18
Sindicancia Administrativa Disciplinar 44.2.2.1
SISTEMA PENITENCIARIO, GESTAO DAS ACOES PUBLICAS DO 44
Sistema prisional, Projetos Materno Infantil e Aparelhamento de unidades bésicas 44.6.3.4
de saide no T
Solicitagao de autorizagdo para visita excepcional 44.6.1.6
Supervisao de estigio, Escala de 44.5.1.11
Suspensdo de envio de presos para empresas 44.6.4.3
SVO (c6pia), Cépia de requisicio de Servico de Verificacio de Obito 44.2.1.6

T
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Termo de entrega de menor para visitas de finais de semana 44.3.2.4
Termo de servigo 44.1.1.5
Termos de cooperagdo 44.6.2.9
Termos de Cooperagao Mitua 44.6.4.1
Tornozeleira, Livro de desinstalacio de 44.3.1.10
Tornozeleira, Livro de instalacdo de 44.3.1.9
Tornozeleira, Livro de troca de 44.3.1.11
Tratamento e Classifica¢io, Livro Conselho 44.3.1.5
Troca de tornozeleira, Livro de 44.3.1.11
U

Unidades bésicas de saide no sistema prisional, Projetos Materno Infantil e Apa-

44634
relhamento de
Uniformes, Lista de Controle e Entrega de 44.6.2.2

\"

Viagem de menor, Autorizacdo de 44.6.1.3
Visita ao lar, Listagem de sentenciados autorizados para 44.4.1.8
Visita de terceiros, Parecer psicossocial de 44.6.1.11
Visita domiciliar/hospitalar, Relatério Psicossocial de 44.6.1.12
Visita excepcional, Solicitagdo de autorizagdo para 44.6.1.6
Visita, Cancelamento de 44.6.1.16
Visitante, Processo de carteira de 44.6.5.1
Visitas de finais de semana, Termo de entrega de menor para 44.3.2.4
Visitas e Correi¢des, Livro Ata de 44.3.1.4
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