
 *Portaria Nº 273 de 28 de fevereiro de 2019. 

 
Aprovar o Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim da Secretaria de Estado da Justiça. 

 

O Secretário de Estado da Justiça, no uso das atribuições que lhe confere o Art. 65, da Lei Complementar nº 46/94, e 

 

Considerando que é dever do Poder Público promover a gestão e a proteção especial de documentos de arquivo, bem como assegurar o 

acesso às informações neles contidas, nos termos do parágrafo 2º do art. 216 da constituição da República e do art. 1º da Lei Federal 

nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991; 

 

Considerando que compete ao estado a definição de critérios de organização e vinculação de seus arquivos, bem como a gestão e o 

acesso aos documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991; 

 

Considerando a necessidade de reduzir ao mínimo essencial a documentação acumulada nos arquivos da Secretaria de Estado da Justiça, 

sem prejuízo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informações indispensáveis ao processo 

decisório e à preservação memória histórica; 

 

Considerando o Decreto 1.552-R de 10 de outubro de 2005, que instituiu o Programa de Gestão Documental – PROGED, no âmbito do 

Governo Estadual;  

 

Considerando que a proposta do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos referentes às Atividades-Fim da 
Secretaria de Estado da Justiça, desenvolvida pela Comissão Setorial de Avaliação de Documentos - CADS, instituída pela Portaria n° 

41-S de 04 de janeiro de 2018, foi devidamente aprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo Público do Estado do Espírito Santo, por meio 
do Processo n° 84287489, parecer n° 29/2018/APEES/COGED. 
 

Resolve: 
Art. 1º - Aprovar o Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim da Secretaria de Estado da 
Justiça, constante dos Anexos I e II, que faz parte integrante desta Portaria. 
 
Art. 2º - Adotar o Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos relativos às Atividades-Meio da Administração 
Pública do Estado do Espírito Santo, instituída pela Portaria SEGER nº 17-R, de 15 de março de 2007, como o instrumento legal de 
classificação e destinação de documentos referentes às atividades meio desta Secretaria.  
 
Art. 3º - Qualquer interessado poderá apresentar impugnação em relação aos critérios de valoração adotados na Tabela de 
Temporalidade, por requerimento dirigido ao Secretário da Secretaria de Estado da Justiça. 
 
§ 1º - A impugnação será encaminhada à Comissão Setorial de Avaliação de Documentos – CADS e ao Arquivo Público do Estado do 
Espírito Santo, para nova avaliação. 
 
§ 2º - Não havendo, no prazo de 30 (trinta) dias após a publicação desta Portaria, manifestação de impugnação, o Plano de Classificação 
e Tabela de Temporalidade de Documentos referentes às Atividades-Fim da Secretaria de Estado da Justiça, passam a vigorar 
automaticamente. 
 
 Art. 4º - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação. 

* REPUBLICADA POR TER SIDO REDIGIDA COM INCORREÇÃO. 

 

Vitória, ES, 10 de abril de 2019. 

 

 

Luiz Carlos de Carvalho Cruz 
Secretário de Estado da Justiça 

 
ANEXO I         

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-
FIM DA SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTIÇA         

     

27 FUNÇÃO  
GESTÃO DA POLÍTICA 
PENITENCIÁRIA ESTADUAL         

Subfunção: 27.01 

Gerenciamento da 
Politica Penitenciária 
Estadual           

Atividade: 27.01.01 Gerenciar e Aplicar a Lei de Execução Penal        

Documentos: 27.01.01.01 

Correspondência Gerencial da Politica 
Penitenciária Estadual da Superior 
Administração         

                

Subfunção: 27.02 
Gerenciamento do Órgão 
Consultivo e Fiscalizador         

Atividade: 27.02.01 
Inspecionar a Prestação de 
Serviços nas Unidades Prisionais         

Documentos: 27.02.01.01 
Relatórios de Inspeção nas Unidades 
Prisionais;         

Atividade: 27.02.02 
Emitir parecer sobre Livramento 
Condicional, Indulto e Comutação 

de Pena         

Documentos: 27.02.02.01 

Pareceres Sobre Livramento 
Condicional, Indulto e Comutação de 
Pena;         



Atividade: 27.02.03 Apresentar Relatórios do Exercício         

Documentos: 27.02.03.01 
Relatórios Estatísticos Anuais das 
Atividades do Conselho Penitenciário         

Atividade: 27.02.04 
Presidir / Realizar as Atas do 
Conselho Penitenciário         

Documentos: 27.02.04.01 
Atas das Sessões do Conselho 
Penitenciário         

Atividade: 27.02.05 
Emitir Termo de Cerimônia de 
Livramento Condicional         

Documentos: 27.02.05.01 
Termo de Cerimônia de Livramento 
Condicional         

                

Subfunção: 27.03 
Gerenciamento da Capacitação 
Penitenciária         

Atividade: 27.03.01 
Gerenciar as Atividades de 
Capacitação Penitenciária         

Documentos: 27.03.01.01 

Manuais e Regulamentos para Manuseio 
de Material Bélico e Técnicas de 
Segurança         

Documentos: 27.03.01.02 
Avaliação de Aptidão Para Uso de Arma 
de Fogo e Munições         

                

Subfunção: 27.04 
Gerenciamento da Inteligência 
Prisional         

Atividade: 
27.04.01 

Emitir Estatísticas e Pareceres Sobre 
as Atividades de Inteligência         

Documentos: 27.04.01.01 
Relatórios das Ações da Inteligência e 
Contra Inteligência         

Atividade: 
27.04.02 

Emitir Parecer Sobre a Investigação 
Social do Servidor Penitenciário         

Documentos: 27.04.02.01 Parecer Sobre Investigação Social         

Atividade: 
27.04.03 

Emitir Estatísticas e Parecer Sobre 
Atividades de Videomonitoramento         

Documentos: 27.04.03.01 Relatório de Videomonitoramento         
                
Subfunção: 27.05 Gerenciamento do Sistema Penal          

Atividade: 
27.05.01 

Gerenciar a Aplicação da Lei de 
Execução Penal          

Documentos: 27.05.01.01 
Correspondência Gerencial da Política do 
Sistema Penal         

                

Subfunção: 27.06 
Gerenciamento de Atividades 
Judiciais         

Atividade: 27.06.01 
Assessorar as Unidades Prisionais 
em Questões de Âmbito Jurídico         

Documentos: 27.06.01.01 
Correspondência Gerencial de ações 
Judiciais         

Atividade: 27.06.02 
Prestar Informações aos Órgãos de 
Execução Penal         

Documentos: 27.06.02.01 
Relatório do Quantitativo de Presos em 
Regime Provisórios há mais de 90 dias         

Documentos: 27.06.02.02 
Relatório do Quantitativo de Presas 
Gestantes a Lactentes         

                

Subfunção: 27.07 
Acompanhamento da Custódia do 
Preso.         

Atividade: 27.07.01 

Gerenciar a Custódia dos Presos, em 
Consonância com o Disposto em Sentença ou 
Decisão Judicial       

Documentos: 27.07.01.01 Prontuário Jurídico do Preso: "(Auto de 
Prisão e apreensão em Flagrante Delito; 

Declaração de recebimento de Materiais; 
Lista de Pertences do preso; Exame de 
Lesões Corporais; Perícia DML; Parecer 
sobre indulto, comutação de pena e 
livramento condicional, Ofícios de Varas 
Criminais-Audiências; Decisão/ 
Transferência de Regimes / Remissão / 
Progressão/Atualizações /Evasão; Dados 
para a Retração Penal; Guia de Execução 
Criminal /Denuncias / Sentenças / 
Sentença de Unificação de Pena; 
Consulta Processual; Anexo III - 
Formulário de Encaminhamento N/C; 
Certidão Juizado Especial Criminal - N/C; 
Mandado de Notificação; Oferecimento de 
Denúncia; Encaminhamento/Mandado de 
Citação/Intimação para 
audiência/Instrução ou Julgamento; 
Resumo de Situação Processual; 
Atendimento e Análise Jurídica; 
Comprovante do Retorno Jurídico; 
Atestado de Permanência; Carta 
Precatória / Intimatória; Termo de         



Audiência; Encaminhamento do preso - 
Audiência; Advertência ao Preso Atos 
previstos como Falta; Ofícios - Suspensão 
de Direitos por Falha Disciplinar; 
Declaração de Domicílio do Preso; 
Atestado de Conduta Carcerária; 
Cumprimento do Alvará de Soltura 
Condicionada ao uso de Tornozeleira; 
Alvará de Soltura; Autorização para saída 
de Preso; Termo de Declaração que 
presta (o Preso); Registro / Livro Diário 
de Ocorrências - UP's; Autorização para 
saída de Preso - Temporária.)" 

                

Subfunção: 27.08 
Gerenciamento de Controle e 
Inspeção         

Atividade: 27.08.01 

Gerenciar e Avaliar as Ações e 
Atividades de Controle e Inspeção 
dos Estabelecimentos Penais;          

Documentos: 27.08.01.01 
Correspondência Gerencial de Controles 
e Inspeção          

Atividade: 27.08.02 Realizar Inspeções e Controles         

Documentos: 27.08.02.01 
Relatório de Inspeção e 
Acompanhamento de Fugas         

Documentos: 27.08.02.02 

Relatório de Inspeção e 
Acompanhamento da População 
Carcerária         

                

Subfunção: 27.09 
Gerenciamento de Transferência e 
Monitoramento         

Atividade: 27.09.01 

Gerenciar e Avaliar as Atividades de 
Transferência e Monitoração 
Eletrônica         

Documentos: 27.09.01.01 Autuação de Expediente / Decisão 
Administrativa de Transferência (Decisão 
Judicial, Ofícios, Correspondência, 
Relatório Polinter Estado,  Relatório 
Banco nacional de mandado de prisão, 
Relatório SIEP.)         

Documentos: 27.09.01.02 Autuação de Expediente / Decisão 
Administrativa de Monitoramento 
(Decisão Judicial, Ofícios, 
Correspondência, Relatório Polinter 
Estado,  Relatório Banco Nacional de 
mandado de prisão, Relatório SIEP, 
Certidão de Instalação da tornozeleira e 
Instrução ao apenado, Comunicação de 
Descumprimento, Relatório de 
ocorrência do monitorado.)         

                

Subfunção: 27.10 
Gerenciamento da Segurança 
Penitenciária         

Atividade: 27.10.01 
Gerenciar as Atividades de Escolta 
da Segurança Penitenciária         

Documentos: 27.10.01.01 Relatório de Controle de Escolta          

Atividade: 27.10.02 
Armazenar e Conceder Cautela de 
Material Bélico         

Documentos: 27.10.02.01 Termo de Cautela de Material Bélico         

Atividade: 27.10.03 
Gerenciar a Concessão para Uso de 
Material Bélico          

Documentos: 27.10.03.01 

Termo de Concessão e Responsabilidade 

do Material Bélico         
                
Subfunção: 27.11 Gerenciamento de Conflitos         

Atividade: 27.11.01 
Coordenar o Grupo de Revista 
Prisional          

Documentos: 27.11.01.01 
Relatório Gerencial de Inspeção e 
Revista Prisional          

Atividade: 27.11.02 
Controlar Aquisição de Armamentos 
e Munições         

Documentos: 27.11.02.01 
Relatório de Aquisição de armamento e 
munições          

Atividade: 27.11.03 

Armazenar e Acautelar Materiais 
Operacionais e/ou Controlados Pela 
Policia Federal         

Documentos: 27.11.03.01 

Relatório de Controle de 
Armazenamento e Cautela de Materiais 
Operacionais          

Atividade: 27.11.04 

Treinar Cães para 
Gerenciamento de 
Crises e de Revistas           

Documentos: 27.11.04.01 Relatório de Operação com Cães - (K9)           

Atividade: 27.11.05 
Coordenar o Grupo de Intervenção 
Tática         



Documentos: 27.11.05.01 Relatório de Operação          
                

Subfunção: 27.12 
Acompanhamento da Saúde do 
Preso         

Atividade: 27.12.01 
Gerenciar as Ações e Atividades de 
Saúde do Preso.         

Documentos: 27.12.01.01 
Correspondência Gerencial da Saúde do 
Sistema Penal          

Atividade: 27.12.02 
Monitorar Ações de Saúde do 
Sistema Penal         

Documentos: 27.12.02.01 
Relatórios/Ofícios de Monitoramento de 
Saúde do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.03 
Monitorar Ações dos Programas e 
Projetos de Saúde Prisional         

Documentos: 27.12.03.01 
Relatórios/Ofícios de Programas e 
Projetos de Saúde do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.04 
Assessorar e Controlar Contratos de 
Saúde Prisional         

Documentos: 27.12.04.01 
Relatórios/Ofícios de Controle dos 
Contratos de Saúde do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.05 
Fiscalizar a Aplicação de Recursos 
de Saúde Prisional         

Documentos: 27.12.05.01 
Relatórios/Ofícios de Fiscalização de 
Aplicação de Recursos do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.06 
Monitorar e Controlar a Farmácia do 
Sistema Penal         

Documentos: 27.12.06.01 
Relatórios/Ofícios de Controles de 
Medicamentos do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.07 
Monitorar e Controlar a Enfermagem 
do Sistema Penal         

Documentos: 27.12.07.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais e 
Estatísticos da Enfermagem do Sistema 
Penal         

Atividade: 27.12.08 
Monitorar e Controlar a Saúde 
Psicossocial do Sistema Penal          

Documentos: 27.12.08.01 
Relatórios/Ofícios Gerenciais Psicossocial 
em Saúde do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.09 
Monitorar e Controlar a Vigilância 
Epidemiológica         

Documentos: 27.12.09.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais de 
Segurança e Vigilância Epidemiológica 
do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.10 

Monitorar Econômico 
Financeiramente as Parcerias de 
Saúde Prisional         

Documentos: 27.12.10.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais, 
Econômico-Financeiro sobre Parcerias de 
Saúde do Sistema Penal         

Atividade: 27.12.11 
Monitorar e Controlar a Saúde do 
Preso         

Documentos: 27.12.11.01 Prontuário Médico do Preso: (Formulário de Avaliação 
de Saúde do Preso; Dados Pessoais e Informações 
Saúde; Formulário de Evolução Médica; Exames 
médicos; Ofícios de encaminhamento -  Consultas de 
Emergências; Guia de referência - Encaminhamento ao 
Médico / especialidades; Programa de Tuberculose - 
Formulário de Identificação Sintomas Respiratórios; 
Recusa de Tratamento, Serviço ou Medicamento; 
Autorização para entrega da criança nascida na UP ao 
familiar/responsável;)       

Atividade: 27.12.12 

Monitorar e Controlar a Saúde 

Psiquiátrica/Psicológica do Preso         

Documentos: 27.12.12.01 

Prontuário Psiquiátrico/Psicológico do 
Preso: (Formulário Psicossocial de 
Avaliação, Identificação e Triagem do 
Preso; Formulário de Evolução do 
Profissional de Psicologia;)         

                

Subfunção: 27.13 
Acompanhamento da Assistência 
Psicossocial do Preso         

Atividade: 27.13.01 

Gerenciamento de Ações e 
Atividades de Assistência 
Psicossocial do Preso         

Documentos: 27.13.01.01 
Correspondência Gerencial de 
Reintegração Social do Preso         

Atividade: 27.13.02 
Monitorar Ações de Reintegração 
Psicossocial do Preso         

Documentos: 27.13.02.01 Prontuário Psicossocial do Preso 
(Formulário Social de Avaliação, 
Identificação e Triagem do Preso - 
Sumário Social; Formulário de Evolução 
Profissional do Serviço Social; Formulário 
de Avaliação Social do Preso; Cadastro de 
Familiares/Documentos e Endereço de         



Familiares; Programa de Assistência 
Sócio Espiritual aos Apenados;) 

                

Subfunção: 27.14 
Acompanhamento de 
Ressocialização do Preso         

Atividade: 27.14.01 

Acompanhar e Avaliar Projetos nas 
áreas de Educação, Trabalho e 
Projetos Sociais do Preso          

Documentos: 27.14.01.01 Correspondência Gerencial de Projetos 
de Ressocialização do Preso 
         

Atividade: 27.14.02 
Monitorar e Controlar ações de 
Ressocialização do Preso     

       
Documentos: 27.14.02.01 Prontuário de Ressocialização do 

Preso: (Formulário de Avaliação; 
Inscrições em Cursos; Relatório de 
Acompanhamento - Cursos; Certificados; 
Controle de Frequência Escolar; Ofícios 
Para Remição de Pena; Declaração de 
Evasão da Sala de Aula; Termo de 
Compromisso para Trabalho Remunerado 
ou Voluntário, Cadastro do Preso 
trabalhador; Folha de Frequência para 
fins de Remição de Pena, Formulário de 
Desligamento do Preso, Termo de Recusa 
ao trabalho;         

Atividade: 27.14.03 
Monitorar e Controlar Programas de 
Educação do Preso         

Documentos: 27.14.03.01 
Relatórios / Ofícios de Acompanhamento 
da Execução dos Programas de 
Educação do Preso         

Atividade: 27.14.04 
Monitorar e Controlar Programas de 
Trabalho do Sistema Penal         

Documentos: 27.14.04.01 
Relatórios / Ofícios de Acompanhamento 
da Execução dos Programas de Trabalho 
do Preso         

Atividade: 27.14.05 
Monitorar e Fiscalizar Cumprimento 
das Obrigações dos Convênios         

Documentos: 27.14.05.01 
Relatórios de Fiscalização das obrigações 
estabelecidas em Parceria/Convênios         

Atividade: 27.14.06 
Monitorar e Fiscalizar o Trabalho do 
Preso         

Documentos: 27.14.06.01 
Relatórios de Fiscalização do trabalho do 
Preso         

Atividade: 27.14.07 

Monitorar e Controlar Remuneração 
e Pecúlio Devido ao Preso 
trabalhador         

Documentos: 27.14.07.01 
Relatórios de Pagamento da 
Remuneração do Preso trabalhador         

Documentos: 27.14.07.02 
Relatórios de Pagamento de Pecúlio do 
preso trabalhador         

Atividade: 27.14.08 
Monitorar e Controlar Projetos 
Especiais         

Documentos: 27.14.08.01 
Relatórios de Programas e Projetos 
Especiais do Preso         

                
           

           
           
           
                

ANEXO II 

TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-FIM DA SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTIÇA 

 FUNÇÃO :  27 - GESTÃO DA POLÍTICA PENITENCIÁRIA ESTADUAL 

 SUBFUNÇÃO: 27.01 - GERENCIAMENTO DA POLÍTICA PENITENCIÁRIA ESTADUAL 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZOS DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.01.01 

Gerenciar e 

Aplicar a Lei de 

Execução Penal 

27.01.01.01 

Correspondência Gerencial 

da Politica Penitenciária 

Estadual da Superior 

Administração 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei 3.043 de 

31/12/1975; Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 
21/06/2016  

 SUBFUNÇÃO: 27.02 - GERENCIAMENTO DO ORGÃO CONSULTIVO E FISCALIZADOR 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.02.01 
Inspecionar a 

Prestação de 
27.02.01.01 

Relatórios de Inspeção nas 

Unidades Prisionais 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 



Serviços nas 

Unidades 

Prisionais 

27.02.02 

Emitir Parecer 

Sobre 

Livramento 

Condicional, 

Indulto e 
Comutação de 

Pena 

27.02.02.01 

Pareceres Sobre Livramento 

Condicional, Indulto e 

Comutação de Pena 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

27.02.03 

Apresentar 

Relatório do 
Exercício  

27.02.03.01 

Relatórios Estatísticos 

Anuais das Atividades do 
Conselho Penitenciário 

Enquanto 

vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

27.02.04 

Presidir / 

Realizar as Atas 

do Conselho 

Penitenciário 

27.02.04.01 
Atas das Sessões do 

Conselho Penitenciário 

Enquanto 

vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

27.02.05 

Emitir Termo 

de Cerimônia 
de Livramento 

Condicional 

27.02.05.01 
Termo de Cerimônia de 
Livramento Condicional 

Enquanto 
vigorar 

- 
Guarda 

Permanente 
Lei da Execução Penal 
Nº 7.210/1984; 

 SUBFUNÇÃO: 27.03 - GERENCIAMENTO DE CAPACITAÇÃO PENITENCIÁRIA 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.03.01 

Gerenciar as 

Atividades de 

Capacitação 

Penitenciária 

27.03.01.01 

Manuais/Regulamentos Para 

Manuseio de Material Bélico 

e Técnicas de segurança 

Enquanto 

vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016  

27.03.01.02 

Avaliação de Aptidão Para 

Uso de Arma de Fogo e 

Munições 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016  

 SUBFUNÇÃO: 27.04 - GERENCIAMENTO INTELIGÊNCIA PRISIONAL 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.04.01 

Emitir 

Estatísticas e 

Pareceres 

Sobre as 
Atividades de 

Inteligência 

27.04.01.01 

Relatórios das Ações da 

Inteligência e Contra 

Inteligência Prisional 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 
da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.04.02 

Emitir Parecer 

Sobre a 

Investigação 

Social do 

Servidor 

penitenciário 

27.04.02.01 
Parecer Sobre Investigação 

Social 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.04.03 

Emitir 

Estatísticas e 

Parecer sobre 

Atividades de 
Videomonitora

mento 

27.04.03.01 
Relatório de 

Videomonitoramento 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 
da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

 SUBFUNÇÃO: 27.05 -  GERENCIAMENTO DO SISTEMA PENAL 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM
EDIÁRIA 

27.05.01 

Gerenciar a 

Aplicação da Lei 

de Execução 

Penal  

27.05.01.01 
Correspondência Gerencial 

da Política do Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 
Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

 SUBFUNÇÃO: 27.06 - GERENCIAMENTO DE ATIVIDADES JUDICIAIS 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.06.01 

Assessorar as 
Unidades 

Prisionais em 

Questões de 

Âmbito Jurídico 

27.06.01.01 
Correspondência Gerencial 

de Ações Judiciais 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.06.02 

Prestar 

Informações 
aos Órgãos de 

Execução 

Penal;  

27.06.02.01 

Relatório do Quantitativo de 

Presos em Regime 
Provisórios há mais de 90 

dias 

Enquanto 
Vigorar 

  
Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 
27.06.02.02 

Relatório do Quantitativo de 

Presas Gestantes e 

Lactentes 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 SUBFUNÇÃO: 27.07 - ACOMPANHAMENTO DA CUSTÓDIA DO PRESO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.07.01 

Gerenciar a 

Custódia do 

Preso, em 

Consonância 

27.07.01.01 Prontuário Jurídico do Preso 
Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 3.043/1975; 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 



Com o Disposto 

em Sentença 

ou Decisão 

Judicial; 

Todos os Documentos 

que compõem o 

Prontuário Jurídico do 

Preso, seguirão sua 

classificação, 

temporalidade e 

destinação final. 

 SUBFUNÇÃO: 27.08 - GERENCIAMENTO DE CONTROLE E INSPEÇÃO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.08.01 

Gerenciar e 

Avaliar as 
Ações e 

Atividades de 

Controle e 

Inspeção dos 

Estabeleciment

os Penais;  

27.08.01.01 
Correspondência Gerencial 

de Controle e Inspeção  

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 
Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.08.02 

Realizar 

Inspeções e 

Controles 

27.08.02.01 
Relatório de Inspeção e 

Acompanhamento de Fugas 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 
3.043/1975 

27.08.02.02 

Relatório de Inspeção e 

acompanhamento do 

População Carcerária 

 SUBFUNÇÃO: 27.09 - GERENCIAMENTO DE TRANSFERÊNCIA E MONITORAMENTO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.09.01 

Gerenciar e 

Avaliar as 

Atividades de 

Transferência e 

Monitoração 
Eletrônica 

27.09.01.01 
Autuação de Expediente / 
Decisão Administrativa de 

Transferência 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Portaria 277-S/2014; 
Portaria Nº 281-R, de  

02/03/2017; Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 

Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.09.01.02 

Autuação de Expediente / 

Decisão Administrativa de 
Monitoramento 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 SUBFUNÇÃO: 27.10 - GERENCIAMENTO DA SEGURANÇA PENITENCIÁRIA 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.10.01 

Gerenciar as 

Atividades de 

Escolta da 

Segurança 

Penitenciária 

27.10.01.01 
Relatório de Controle de 

Escolta 

Enquanto 

vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-R, 

de 21/06/2016; Lei 
da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.10.02 

Armazenar e 

Conceder 

Termo de 

Cautela do 
Material Bélico 

27.10.02.01 
Termo de Cautela de 

Material Bélico 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.10.03 

Gerenciar a 

Concessão Para 

Uso de Material 

Bélico  

27.10.03.01 

Termo de Concessão e 

Responsabilidade de 

Material Bélico 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

 Lei da Execução 

Penal Nº 7.210/1984; 

Decreto Nº 3987-

R,de 21/06/2016; Lei 

da Execução Penal Nº 
3.043/1975 

 SUBFUNÇÃO: 27.11 - GERENCIAMENTO DE CONFLITOS 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.11.01 

Coordenar o 

Grupo de 

Revista 

Prisional  

27.11.01.01 
Relatório Gerencial de 

Inspeção e Revista Prisional 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei Complementar 
692/2013;  Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 

Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.11.02 

Controlar 

Aquisição de 
Armamentos e 

Munições 

27.11.02.01 
Relatório para Aquisição de 

Armamento e Munições  
Enquanto 
Vigorar 

- 
Guarda 

Permanente 

Lei Complementar 

692/2013;  Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 
Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 

Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.11.03 

Armazenar e 

Acautelar 

Materiais 

Operacionais 

e/ou 

Controlados 

Pela Policia 
Federal 

27.11.03.01 

Relatório de Controles de 

Armazenamento e Cautela 

de Materiais Operacionais  

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei Complementar 

692/2013;  Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 

Execução Penal Nº 
3.043/1975 

27.11.04 

Treinar Cães 

Para 

Gerenciamento 

de Crises e de 

Revistas 

27.11.04.01 
Relatório de Operação com 

Cães - (K9)   

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei Complementar 
692/2013;  Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 



Execução Penal Nº 

3.043/1975 

27.11.05 

Coordenar o 

Grupo de 

Intervenção 

Tática 

27.11.05.01 Relatório de Operação  
Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei Complementar 

692/2013;  Lei da 

Execução Penal Nº 

7.210/1984; Decreto 

Nº 3987-R,de 

21/06/2016; Lei da 
Execução Penal Nº 

3.043/1975 

 SUBFUNÇÃO: 27.12  - ACOMPANHAMENTO DA SAÚDE DO PRESO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM
EDIÁRIA 

27.12.01 

Gerenciar as 

Ações e 

Atividades de 

Saúde do 

Preso. 

27.12.01.01 
Correspondência Gerencial 

da Saúde do Sistema Penal  

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 
Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.02 

Monitorar Ações 

de Saúde do 

Sistema Penal 

27.12.02.01 

Relatórios/Ofícios de 

Monitoramento de Saúde do 

Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 
4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.03 

Monitorar Ações 

dos Programas 

e Projetos de 

Saúde Prisional 

27.12.03.01 

Relatórios/Ofícios de 

Programas e Projetos de 
Saúde do Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 
Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.04 

Assessorar e 

Controlar 

Contratos de 

Saúde Prisional 

27.12.04.01 

Relatórios/Ofícios de 

Controle dos Contratos de 

Saúde do Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 
1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.05 

Fiscalizar a 

Aplicação de 
Recursos de 

Saúde Prisional 

27.12.05.01 

Relatórios/Ofícios de 

Fiscalização de Aplicação de 

Recursos do Sistema Penal 

Enquanto 
Vigorar 

- 
Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.06 

Monitorar e 

Controlar a 

Farmácia do 

Sistema Penal 

27.12.06.01 

Relatórios/Ofícios de 

Controles de Medicamentos 

do Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 
Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.07 

Monitorar e 

Controlar a 

Enfermagem do 

Sistema Penal 

27.12.07.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais 

e Estatísticos da 

Enfermagem do Sistema 

Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 
4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.08 

Monitorar e 

Controlar a 

Saúde 

Psicossocial do 
Sistema Penal  

27.12.08.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais 

Psicossocial em Saúde do 

Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 
Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.12.09 

Monitorar e 

Controlar a 

Vigilância 

Epidemiológica 

27.12.09.01 

Relatórios/Ofícios Gerenciais 

de Segurança e Vigilância 

Epidemiológica do Sistema 

Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 
01 de 2014. 



27.12.10 

Monitorar 

Econômico 
Financeirament

e as Parcerias 

de Saúde 

Prisional 

27.12.10.01 

Relatórios/Ofícios 
Gerenciais, Econômico-

Financeiro sobre Parcerias 

de Saúde do Sistema Penal 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 
01 de 2014. 

27.12.11 

Monitorar e 

Controlar a 

Saúde do Preso 

27.12.11.01 Prontuário Médico do Preso 
Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 
Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. Todos os 

Documentos que 
compõem o 

Prontuário Médico do 

Preso, seguirão sua 

classificação, 

temporalidade e 

destinação final. 

27.12.12 

Monitorar e 

Controlar a 

Saúde 

Psiquiátrica / 

Psicológica do 
Preso 

27.12.12.01 

Prontuário 

Psiquiátrico/Psicológico do 

Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 
Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. Todos os 

Documentos que 

compõem o 

Prontuário  

Psiquiátrico/Psicológic

o do Preso, seguirão 

sua classificação, 
temporalidade e 

destinação final. 

 SUBFUNÇÃO: 27.13 - ACOMPANHAMENTO DA ASSISTÊNCIA PSICOSSOCIAL DO PRESO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM
EDIÁRIA 

27.13.01 

Gerenciamento 

de Ações e 

Atividades de 
Assistência 

Psicossocial dos 

Presos 

27.13.01.01 

Correspondência Gerencial 

de Reintegração Social do 

Preso 

Enquanto 
Vigorar 

- 
Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014. 

27.13.02 

Monitorar Ações 

de 

Reintegração 

Psicossocial do 

Preso 

27.13.02.01 
Prontuário Psicossocial do 

Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 

1777 de 2003 e N° 

01 de 2014.. Todos 

os Documentos que 

compõem o 

Prontuário 
Psiquiátrico/Psicossoc

ial do Preso, seguirão 

sua classificação, 

temporalidade e 

destinação final. 

 SUBFUNÇÃO: 27.14 -  ACOMPANHAMENTO DE RESSOCIALIZAÇÃO DO PRESO 

ATIVIDADES DOCUMENTOS 

PRAZO DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CORRENTE 
INTERM

EDIÁRIA 

27.14.01 

Acompanhar e 

Avaliar Projetos 

nas Áreas de 

Educação, 

Trabalho e 
Projetos Sociais 

do Preso 

27.14.01.01 

Correspondência Gerencial 

de Projetos de 

Ressocialização do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 
de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.02 

Monitorar e 

Controlar ações 

de 

Ressocialização 

do Preso 

27.14.02.01 
Prontuário de 

Ressocialização do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 

DIO/ES Decreto 

4247-R de  

11/05/2018; 

Portarias 

Interministeriais N° 
1777 de 2003 e N° 



01 de 2014. Todos os 

Documentos que 

compõe o Prontuário 

Social do Preso, 

seguirão sua 

classificação, 

temporalidade e 

destinação final. 

27.14.03 

Monitorar e 

Controlar 

Programas de 

Educação do 

Preso 

27.14.03.01 

Relatórios / Ofícios de 

Acompanhamento da 

Execução dos Programas de 
Educação do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.04 

Monitorar e 

Controlar 

Programas de 

Trabalho do 

Sistema Penal 

27.14.04.01 

Relatórios / Ofícios de 

Acompanhamento da 

Execução dos Programas de 
Trabalho do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.05 

Monitorar e 

Fiscalizar 

Cumprimento 

das Obrigações 

dos Convênios 

27.14.05.01 

Relatórios de Fiscalização 

das Obrigações 

Estabelecidas em 
Parceria/Convênios 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.06 

Monitorar e 

Fiscalizar o 

Trabalho do 
Preso 

27.14.06.01 
Relatórios de Fiscalização do 

Trabalho do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.07 

Monitorar e 

Controlar 

Remuneração e 

Pecúlio Devido 
ao Preso 

Trabalhador 

27.14.07.01 

Relatórios de Pagamento da 

Remuneração Preso 
trabalhador 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

27.14.07.02 
Relatórios de Pagamento do 

Pecúlio do Preso trabalhador 

27.14.08 

Monitorar e 

Controlar 

Projetos 
Especiais 

27.14.08.01 
Relatórios de Programas e 

Projetos especiais do Preso 

Enquanto 

Vigorar 
- 

Guarda 

Permanente 

Lei da Execução Penal 

Nº 7.210/1984; 
Portaria Nº 0233-S 

de 30/03/2010;Lei 

Complementar Nº 

879 de 27/12/2017; 

Decreto Nº 4251-R 

de 21/05/2018; 

DIO/ES Decreto 

3987-R de  

21/06/2016;  

 


