ANEXO A

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADE-FIM CBMES

FUNCAO 16 GESTAO DE PROTECAO A VIDA, AO PATRIMONIO E AO MEIO AMBIENTE DO ESPIiRITO SANTO
SUBFUNCAO 16.01 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
ATIVIDADE 16.01.01 VISTORIAR AREAS DE RISCO (GEOLOGICO OU ESTRUTURAL) - PREVENCAO/RESPOSTA
16.01.01.01 Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Geoldgico
16.01.01.02 Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Estrutural
TIPO DOCUMENTAL 16.01.01.03 Laudo de Interdigdo
16.01.01.04 Laudo de Desinterdi¢ao
16.01.01.05 Relatorio de Vistoria de Situagdo Anormal
ATIVIDADE 16.01.02 SERVICO DE PLANTONISTA 24 HORAS EM ACOES DE DEFESA CIVIL
16.01.02.01 Boletim Ordinario
TIPO DOCUMENTAL 16.01.02.02 Release
ATIVIDADE 16.01.03 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
TIPO DOCUMENTAL 16.01.03.01 Plano Estadual de Protecdo e Defesa Civil (PEPDEC)
ATIVIDADE 16.01.04 SERVICO DE RESPOSTA A SITUACOES ANORMAIS
16.01.04.01 Parecer de Homologacgao
TIPO DOCUMENTAL 16.01.04.02 Prescrigado
16.01.04.03 Minuta de Homologagao
SUBFUNCAO 16.02 ATENDIMENTO A EMERGENCIAS
ATIVIDADE 16.02.01 DISCIPLINAR ATIVIDADES
16.02.01.01 Plano de Articulagdo
TIPO DOCUMENTAL 16.02.01.02 Plano Anual de Instrucdo (PAI)
16.02.01.03 Procedimento Operacional Padrdao (POP)
ATIVIDADE 16.02.02 COORDENAR, CONTROLAR, ORIENTAR E REGULAR ATIVIDADES OPERACIONAIS
16.02.02.01 Diretriz de Instrug¢do
16.02.02.02 Diretriz de Servigo
16.02.02.03 Diretriz de Ensino
TIPO DOCUMENTAL 16.02.02.04 Ordem de Servi¢o
16.02.02.05 Ordem de Instrugdo
16.02.02.06 Ordem de Ensino
SUBFUNCAO 16.03 SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO
ATIVIDADE 16.03.01 ANALISE DE PROJETOS DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO
TIPO DOCUMENTAL 16.03.01.01 Processos de Seguranga Contra Incéndio, Panico e Outros Riscos — PSCIP (Analise)
ATIVIDADE 16.03.02 VISTORIA DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO
16.03.02.01 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (LICENCIAMENTO)
16.03.02.02 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (ALPCB)




16.03.02.03 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (RENOVACAO)
TIPO DOCUMENTAL 16.03.02.04 Documentos referentes a primeira vistoria ap6és modificagdes em projeto ja aprovado (Projeto Técnico)
16.03.02.05 Processo de Vistoria - Simplificado (LICENCIAMENTO)
16.03.02.06 Processo de Vistoria - Simplificado (RENOVACAO)
16.03.02.07 Processo de Vistoria - Simplificado para Shows e Eventos Temporarios
ATIVIDADE 16.03.03 FISCALIZACAO DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO
16.03.03.01 Auto de Notifica¢do
16.03.03.02 Auto de Infragdo
16.03.03.03 Auto de Interdi¢do
16.03.03.04 Auto de Desinterdi¢ao
16.03.03.05 Auto de Embargo
TIPO DOCUMENTAL 16.03.03.06 Auto de Desembargo
16.03.03.07 Auto de Suspensao de Cadastro
16.03.03.08 Auto de Revalidac¢do de Cadastro
16.03.03.09 Auto de Liberagdo de Pereciveis
16.03.03.10 Auto de Cassagdo
16.03.03.11 Auto de Apreensao
ATIVIDADE 16.03.04 PERICIA DE INCENDIO E EXPLOSAO
16.03.04.01 Processo de Registro de Incéndio aberto no SIAT - Modulo Pericia
16.03.04.02 Laudo Pericial
16.03.04.03 Formulario de Retroalimentagéo
16.03.04.04 Atestado de Desisténcia para Laudo Pericial
TIPO DOCUMENTAL 16.03.04.05 Atestado de Autorizagdo para realizagdo de pericia
16.03.04.06 Solicita¢des de laudo, informacao técnica, acesso a evidéncia
16.03.04.07 Despacho de laudo, informagao técnico, evidéncia
16.03.04.08 Registro de entrada de evidéncia coletada e cadeia de custddia
16.03.04.09 Informe Pericia, manual técnico, tutorial
ATIVIDADE 16.03.05 NORMAS E CADASTROS
16.03.05.01 Ordem de Procedimento Técnico (OPT)
16.03.05.02 Parecer Técnico (PT)
16.03.05.03 Normas Técnicas (NT)
16.03.05.04 Relatorios Técnicos
16.03.05.05 Estudos Técnicos
16.03.05.06 Cadastros de Profissionais e Empresas
16.03.05.07 Documentos sobre dividas na area de seguranga contra incéndio e panico
TPO DOCUMENTAL 16.03.05.08 Processo de revalidagdo de certificados de brigadistas eventuais ou brigadistas profissionais de outras Unidades Federativas
16.03.05.09 Processo de emissdo de certificago para empresa que possui obrigatoriedade de brigada de incéndio
16.03.05.10 Processo de cadastramento/recadastramento de empresa prestadora de servigo de brigadistas profissionais




16.03.05.11

Processo de cadastramento/recadastramento de instrutor para cursos de brigadistas eventuais ou brigadistas profissionais

Processo de cadastramento/recadastramento de empresa especializada na formacao e treinamento de brigadistas eventuais,

16.03.05.12 D . . . . o N
brigadistas profisisonais, salva-vidas, guarda-vidas, primeiros socorros ou socorro de urgéncia
ATIVIDADE 16.03.06 FORMACAO E CAPACITACAO PARA PREVENCAO CONTRA INCENDIO E PANICO
16.03.06.01 Processo de aluguel de campo de treinamento
16.03.06.02 Processo de execucdo de palestra/treinamento
TIPO DOCUMENTAL 16.03.06.03 P.rocessoi de .formagao, treinamento ou remc}agc.zm de l?rlgadlstas eventuais, brlga(.hstas proﬁsswnfus, gua'rda-wdas, salva
vidas, primeiros socorros ou socorro de urgéncia realizado por empresa especializada na formagio e treinamento
16.03.06.04 Processo de formagao, treinamento ou reciclagem de brigadistas eventuais, brigadistas profissionais, salva-vidas, guarda

vidas, primeiros socorros ou socorro de urgéncia realizado pelo CBMES




ANEXO B

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADE-FIM CBMES

HRAZOINFIGUARDAYANGS) - DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO
FUNCAO 16 GESTAO DE PROTECAO A VIDA, AO PATRIMONIO E AO MEIO AMBIENTE DO ESPIRITO SANTO - - - -
SUBFUNCAO 16.01 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL - - - -
ATIVIDADE 16.01.01 VISTORIAR AREAS DE RISCO (GEOLOGICO OU ESTRUTURAL) - PREVENCAO/RESPOSTA - - - -
16.01.01.01 Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Geoldgico 05 anos 05 anos Guarda permanente -
16.01.01.02 Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Estrutural 05 anos 05 anos Guarda permanente -
TIPO DOCUMENTAL |16.01.01.03 Laudo de Interdi¢do 10 anos 05 anos Guarda permanente -
16.01.01.04 Laudo de Desinterdicao 10 anos 05 anos Guarda permanente -
16.01.01.05 Relatério de Vistoria de Situagdo Anormal 10 anos 05 anos Guarda permanente -
ATIVIDADE 16.01.02 SERVICO DE PLANTONISTA 24 HORAS EM ACOES DE DEFESA CIVIL - - - -
TIPO DOCUMENTAL 16.01.02.01 Boletim Ordinério 10 anos 05 anos Guarda permanente -
16.01.02.02 Release 10 anos 05 anos Guarda permanente -
ATIVIDADE 16.01.03 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL - - - -
TIPO DOCUMENTAL ]16.01.03.01 Plano Estadual de Protecdo e Defesa Civil (PEPDEC) 05 anos 05 anos Guarda permanente -
ATIVIDADE 16.01.04 SERVICO DE RESPOSTA A SITUACOES ANORMAIS - - - -
16.01.04.01 Parecer de Homologacio 05 anos 05 anos Guarda Permanente -
TIPO DOCUMENTAL  |16.01.04.02 Prescri¢do 05 anos 05 anos Guarda Permanente -
16.01.04.03 Minuta de Homologag¢do 05 anos 05 anos Guarda Permanente Este documento ¢ gerado no Departamento de Resposta, mas ¢ assinado pelo Governador
SUBFUNCAO 16.02 ATENDIMENTO A EMERGENCIAS - - - -
ATIVIDADE 16.02.01 DISCIPLINAR ATIVIDADES - - - -
16.02.01.01 Plano de Articulacdo Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente A vigéncia esgota-se com a elaboracio de novo Plano.
TIPO DOCUMENTAL  116.02.01.02 Plano Anual de Instrucdo (PAI) Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente A vigéncia esgota-se com a elaboracio de novo Plano.
16.02.01.03 Procedimento Operacional Padrdo (POP) Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente A vigéncia esgota-se com a elaboracio de novo POP.
ATIVIDADE 16.02.02 COORDENAR, CONTROLAR, ORIENTAR E REGULAR ATIVIDADES OPERACIONAIS - - - -
16.02.02.01 Diretriz de Instrucao 02 anos 03 anos Eliminacao -
16.02.02.02 Diretriz de Servico 02 anos 03 anos Eliminacao -
TIPO DOCUMENTAL |16:02.02.03 Diretriz de Ens.ino 02 anos 03 anos El%m@nacéo -
16.02.02.04 Ordem de Servigo 02 anos 03 anos Eliminacao -
16.02.02.05 Ordem de Instrucdo 02 anos 03 anos Eliminacao -
16.02.02.06 Ordem de Ensino 02 anos 03 anos Eliminacao -
SUBFUNCAO 16.03 SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO - - - -
ATIVIDADE 16.03.01 ANALISE DE PROJETOS DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO - - - -
TIPO DOCUMENTAL [16.03.01.01 Processos de Seguranga Contra Incéndio, Panico e Outros Riscos — PSCIP (Analise) Enquanto a edificagdo existir 20 anos Guarda permanente (2)(; l];ocumentos que constituem o referido Processo sio especificados pela NT 1 Parte 1 de
ATIVIDADE 16.03.02 VISTORIA DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO - - - -
16.03.02.01 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (LICENCIAMENTO) Enquanto a edificagdo existir 20 anos Guarda permanente
16.03.02.02 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (ALPCB) Engquanto a edificagdo existir 10 anos Guarda permanente Os Tipos documentais que compdem este processo estdo previsstos na NT 01 - Procedimentos
16.03.02.03 Processo de Vistoria - Projeto Técnico (RENOVACAQO) Engquanto a edificagdo existir 10 anos Guarda permanente Administrativos - Parte 03/2017 - Li i e 40 do li i em Pareceres Técnicos;
TIPO DOCUMENTAL  |16.03.02.04 Documentos referentes a primeira vistoria apos modificagdes em projeto jé aprovado (Projeto Técnico) Enquanto a edificagiio existir 20 anos Guarda permanente em Orientagdo de procedimento técnico; em Atas de Comissdes Técnicas e em outras normas especificas.
16.03.02.05 Processo de Vistoria - Processo Simplificado (LICENCIAMENTO) Validade do ALCB / AAFCB 20 anos Guarda permanente Exemplo de Anotagdo de Técnica; Registro de Responsabilidade Técnica;
16.03.02.06 Processo de Vistoria - Processo Simplificado (RENOVACAQ) Validade do ALCB / AAFC 10 anos Guarda permanente Notas fiscais; Laudos; Certificados; Relatorios, outros previstos).
16.03.02.07 Processo de Vistoria - Processo Simplificado para Shows e Eventos Temporérios Validade do ALCB acrescido de 1 ano 10 anos Guarda permanente
ATIVIDADE 16.03.03 FISCALIZACAO DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E PANICO - - - -
16.03.03.01 Auto de Notificagdo 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.02 Auto de Infracdo 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.03 Auto de Interdicao 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.04 Auto de Desinterdicdo 10 anos 20 anos Guarda permanente Os Tipos documentais que compdem este processo estdo previsstos na NT 01 - Procedimentos
PO DOCUMENTAL o Auto de Embargo 10 anos 20 anos Guarda permanente | s qinistrativos - Parte 05/2017 - Procedimentos de Fiscalizagao. Exemplo de d
16.03.03.06 Auto de Desembargo 10 anos 20 anos Guarda permanente Relatorios; Autos; Defesa Prévia; Recursos, Aviso de Recebimento; e outros previstos em norma
16.03.03.07 Auto de Suspensio de Cadastro 10 anos 20 anos Guarda permanente | o mediante determinagdo de autoridade competente,
16.03.03.08 Auto de Revalidacdo de Cadastro 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.09 Auto de Liberacdo de Pereciveis 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.10 Auto de Cassacido 10 anos 20 anos Guarda permanente
16.03.03.11 Auto de Apreensdo 10 anos 20 anos Guarda permanente
ATIVIDADE 16.03.04 PERICIA DE INCENDIO E EXPLOSAO - - - -
Todos os documentos gerados em Registro de incéndio aberto pelo SIAT - Modulo Pericia, tais
16.03.04.01 Processo de Registro de Incéndio aberto no SIAT - Médulo Pericia 10 anos 20 anos Guarda permanente como: Relatorio de abertura, Laudo Pericial, Relatorio de Inspegao, FAT Retroalimentagao, FAT
Solicitagdo de Prazo
16.03.04.02 Laudo Pericial de Investigacio de Incéndio e/ou Explosdo 10 anos 20 anos Guarda permanente -
16.03.04.03 Formulario de Retroalimentagao 10 anos 20 anos Guarda permanente -
TIPO DOCUMENTAL |16.03.04.04 Atestado de Desisténcia para Laudo Pericial de Investigacio de Incéndio e/ou Explosdo 10 anos 20 anos Guarda permanente -
16.03.04.05 Atestado de Autorizac¢do para realizagdo de pericia 10 anos 20 anos Guarda permanente -
16.03.04.06 Solicita¢des de laudo, informacio técnica, acesso a evidéncia ou correlato 05 anos 10 anos Guarda permanente -
16.03.04.07 Despacho de laudo, informagdo técnico, evidéncia ou correlato 05 anos 20 anos Guarda permanente -
16.03.04.08 Registro de entrada de evidéncia coletada e cadeia de custodia 10 anos 20 anos Guarda permanente -
16.03.04.09 Informe pericia, manual técnico, tutorial ou correlato Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente O Informe Pericial estara corrente até publica¢do de nova edicdo.
ATIVIDADE 16.03.05 NORMAS E CADASTROS - - - -
16.03.05.01 Ordem de Procedimento Técnico (OPT) Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente
16.03.05.02 Parecer Técnico (PT) Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente
01.03.05.03 Normas Técnicas (NT) Enguanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente Sao documentos que possuem validade relativa
01.03.05.04 Relatorios Técnicos Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente
01.03.05.05 Estudos Técnicos 05 anos 10 anos Guarda permanente
01.03.05.06 Cadastros de Profissionais e Empresas 05 anos 10 anos Guarda permanente -
01.03.05.07 Documentos sobre dividas na drea de seguranga contra incéndio e panico 05 anos 10 anos Eliminaga Ap0s o0s prazos sdo_sdo documentos que podem ser descartados
Tipos documentais que compdem este processo: Requerimento; Copia de certificado; Normas da
16.03.05.08 Processo de revalidagdo de certificados de brigadistas eventuais ou brigadistas profissionais de outras Unidades Federativas 05 anos 10 anos Guarda permanente instituigdo de origem; curriculo; contetido atico; DUA; comp de outros
mediante inacio de i
TIPO DOCUMENTAL |14 03 05.09 Processo de emissdo de certificago para empresa que possui obrigatoriedade de brigada de incéndio 05 anos 10 anos Guarda permanente ;‘:;”a:f’:“‘“"“‘.“‘ OO este processo: do: DUA; comy de outros




Tipos documentais que compdem este processo: aqueles elecandos na se¢do 5.7.1 da Norma Técnica 07

16.03.05.10 Processo de cad: recadastramento de empresa p dora de servigo de brigadistas profissionais 05 anos 10 anos Guarda permanente do CBMES de 2016; certificado de (para d: ficha de protocolo de
recebimento de certificado; outros mediante determinagao de autoridade competente.
Tipos documentais que compdem este processo: aqueles elecandos na se¢io 5.1 da Norma Técnica 07 do
16.03.05.11 Processo de cadastramento/recadastramento de instrutor para cursos de brigadistas eventuais ou brigadistas profissionais 05 anos 10 anos Guarda permanente CBMES de 2016; listas de presenga; resultados da avaliagdo; outros mediante determinagdo de autoridade|
L N . Lo . Lo Tipos documentais que compdem este processo: aqueles elecandos na se¢io 5.6.2 da Norma Técnica 07
Processo de cadast to/recadast to d sa es lizada na fc t to de brigadistas tuais, brigadistas . X X . .
16.03.05.12 rocesso de cadastramento/recacastramento de empresa especiaizada na formagdo ¢ fremamento de brigadistas eventuais, brigadistas 05 anos 10 anos Guarda permanente do CBMES de 2016; certificado de recadastramento; outros mediante determinagao de autoridade
profisisonais, salva-vidas, guarda-vidas, primeiros socorros ou socorro de urgéncia
ATIVIDADE 16.03.06 FORMACAO E CAPACITACAO PARA PREVENCAO CONTRA INCENDIO E PANICO - - -
Tipos documentais que compdem este processo: Oficio/R i da i 1 DUA;
16.03.06.01 Processo de aluguel de campo de treinamento 05 anos 10 anos Guarda permanente p de blicagio em boletim do CBMES; outros mediante determinagio de
autoridade
Tipos documentais que compdem este processo: Oficio/Requerimento da autoridade delegante; DUA;
16.03.06.02 Processo de execugdo de palestra/treinamento para prevengdo contra incéndio e panico 05 anos 10 anos Guarda permanente comprovante de pagamento; ficha de inscrigdo; lista de presenca; matriculo; conclusdo de curso; ficha de
protocolo de recebimento de certificado; outros mediante determinagio de autoridade competente.
~ Tipos documentais que compdem este processo: Certificado de formagdo (para reciclagem); DUA;
TIPO DOCUMENTAL N . . - S — . . . . .
Processo de formagao, treinamento ou reciclagem de brigadistas eventuais, brigadistas profissionais, guarda-vidas, salva vidas, primeiros . p de Anotagio de bilidade P (ARP); listas de presenga; taxa
16.03.06.03 - o Lo N 3 05 anos 10 anos Guarda permanente N . . . L
socorros ou socorro de urgéncia por empresa esp na formagéo e treinamento de avaliagdo; resultado da avaliagdo; ficha de protocolo de certificado; outros mediante determinagao de
autoridade competente.
Tipos documentais que compdem este processo: ficha de inscrigdo; copia de documentos pessoais;
16.03.06.04 Processo de formagao, treinamento ou reciclagem de brigadistas eventuais, brigadistas profissionais, salva-vidas, guarda vidas, primeiros 05 anos 10 anos Guarda permanente Certificado de formagdo (para reci ; DUA; comp de listas de presenca; taxa

socorros ou socorro de urgéncia realizado pelo CBMES

de avaliagdo; resultado da avaliagdo; ficha de protocolo de certificado; Registro de certificado; Instrugéo
de Servigos; outros mediante determinagdo de autoridade competente.




