36 - Gestao de Politicas Culturais

Subfun¢ao 36.01. Planejamento e Coordenagao de A¢des Culturais
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO ~
DOCUMENTOS ¢ OBSERVACOES USADO PARA
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL
A vigéncia se encerra quando
finalizado o estudo, o 1. Dossié de estudo; 2. Dossié de pesquisa de
. levantamento ou a pesquisa exposicdo; 3. Dossié de Pesquisa em arte-educacao;
Dossié de estudos, levantamentos . Guarda . pesq posi¢ . q N ¢
36.01.01.01 . . Vigéncia 5 concebidos pela Secult. 4. Estudo e pesquisa em arte-educagado; 5.
e pesquisas culturais Permanente . .
Documentos que preservam a Pesquisas e estudos culturais; 6. Estudos e
memodria institucional e subsidiam]levantamentos da area cultural e etc.
a realizagdo de novos projetos
A vigéncia se encerra quando a
execugao do projeto tornar-se
o, ¢ .p ) 1. Projeto de atividade educativa; 2. Projeto de
invidvel. Projetos executados . L e ~
N . documentacdo (histéria oral, catalogacdo,
) . Guarda compdem seus respectivos . L . . .
36.01.01.02 |Projeto cultural Vigéncia 5 ) . informatizacdo); 3. Projeto de pesquisa; 4. Projeto
Permanente [Jprocessos. Projetos concebidos e . . .
.. museografico; 5. projeto museoldgico; 6. Projeto
pela proépria Secult. Documentos .
L. expografico
gue preservam a memoria
institucional
Uma via do documento deve ser
ManifestagGes técnicas do Guarda guardada mesmo que integre um 1. Relatdrio técnico; 2. Parecer técnico; 3. Andlise
36.01.01.03 |Conselho Estadual de Cultura 2 5 processo. A CADS, apds estudo, o re r
Permanente , . . técnica
(CEC) poderad autorizar a elimingado
desta via
A vigéncia se encerra quando
Processo eleitoral do Conselho o Guarda finalizado o processo eleitoral.
36.01.01.04 Vigéncia 5 .
Estadual de Cultura (CEC) Permanente |Documentos que ajudam a
preservar a memoaria institucional




Processo para concessao de

A vigéncia se encerra quando é

- . A Guarda .
36.01.01.05 |Certificado de Registro de Vigéncia 5 Permanente concedido ou negado o CREC.
Entidade Cultural - CREC (CEC) Resolugdo CEC 01/2009
Lei Delegada n2 06/67; Lei n2
375/06; Lei C I t 2
36.01.01.06 Resolu¢do do Conselho Estadual 5 5 Guarda 421;07 Dicu?nr:i:orzer;:rn
7T 1de Cultura (CEC) Permanente ) 9

preservam a memoria
institucional
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visitante

Guarda
36.01.02.01 JCadastro de usudrios Vigéncia -
Permanente
Guarda
36.01.02.02 JCadastro de consultas Vigéncia -
Permanente
A vigéncia se encerra quando da
36.01.02.03 |Livro de registro de consulta Vigéncia 10 Eliminagdo [Jutilizacdo de todas as folhas.
Cadigo Civil, art. 205
A vigéncia se encerra quando da
utilizacdo de todas as folhas.
Guarda Cddigo Civil, art. 205. No entanto
36.01.02.04 |Livro de registro de visitantes Vigéncia 10 & .
Permanente |devem ser guardados, visto que
ajudam a preservar a memoria
institucional
A vigéncia se encerra quando
L Lo finalizada a avaliagdo. Os dados
Questionario de avaliagdo de oA S o ..
36.01.02.05 . Vigéncia 4 Eliminacdo |deverdo constar do relatério
atendimento .
anual de atividades ou
correspondente
A vigéncia se encerra quando os
Relatério de controle de publico dados passam a constar do
36.01.02.06 P Vigéncia 4 Eliminacio P

relatorio anual de atividades ou
correspondente




36.01.02.07

Relatdrio de pesquisa de publico

Guarda
Permanente

Documentos que ajudam a
preservar a memdaria institucional

Subfun¢ao 36.02. Gestao e Preservac¢ao do Patrimonio Cultural

Base de dados de acervos

preservar a memoaria institucional

- G oA Guarda
36.02.01.01 Jarquivistico, bibliografico, Vigéncia -
(s [ . Permanente
museoldgico, artistico e de projeto
. oA Guarda Vigora até a atualizagdo do
36.02.01.02 JCadastro de equipamento cultural | Vigéncia - g ¢
Permanente [cadastro
Dois exemplares devem ser 1. Publica¢des que ndo integram acervos de
} . Guarda guardados permanentemente bibliotecas; 2. Itens que ndo receberam tratamento
36.02.01.03 JCatdlogo de equipamento cultural 2 3 . o - . . .
Permanente |para garantir a preservagdo da bibliotecondmico, sendo, portanto, itens de carater
memodria institucional arquivistico
. s Dois exemplares devem ser 1. Publica¢des que ndo integram acervos de
Catdlogo de acervos arquivisticos, . =
e L. Guarda guardados permanentemente bibliotecas; 2. Itens que ndo receberam tratamento
36.02.01.04 |bibliograficos, museoldgicos e 2 3 . N o . . )
artisticos Permanente |para garantir a preservagdo da bibliotecondmico, sendo, portanto, itens de carater
memodria institucional arquivistico
Dois exemplares devem ser
L. . Guarda guardados permanentemente ) .
36.02.01.05 |Inventdrio de bens culturais 2 3 . . 1. Catdlogo de obras culturais
Permanente [para garantir a preservagdo da
memodria institucional
Guarda Cddigo Civil, art. 205. 1. Dossié de espaco cultural; 2. Documentagdo de
36.02.01.06 |Dossié de equipamento cultural Vigéncia 10 P ¢ Documentos que ajudam a espaco cultural; 3. Documentacdo de equipamento
ermanente

cultural
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A vigéncia se encerra quando a
obra cultural for doada,

1. Documentacdo de obras culturais; 2.
Documentos de acervo artistico e cultural; 3. Pasta
de obra artistica. Podem compor o dossié: Laudo

36.02.01.07 |Dossié de obra cultural Vigéncia 10 Pefmu:;iite descartada, furtada etc. de conservagdo de obra de arte; Termo de
Documentos que ajudam a empréstimo; Termo de descarte; Termo de doagao;
preservar a memdria institucional |Laudo técnico de restauragdo; Registro de

videografico; Registro fotografico e etc.

A vigéncia se encerra quando o
objetivo do levantamento for

36.02.01.08 !_ev’ant.amento cadastral de Vigéncia 10 Guarda cumprido ou perder efeito. Este 1. Planta de iméveis n&o tombados

imoveis Permanente |documento quando presente em
processo ou dossé, podera ter
suas copias eliminadas
No entanto a CADS juntamente
. L. . Guarda com a Geréncia da Orquestra 1. Partitura; 2. Arranjo; 3. Excerto; 4. Redugao; 5.
36.02.01.09 |Documento musicografico Vigéncia - P podem, quando necessario, " ) ) .
ermanente Coletanea; 6. Parte; 7. Licao
estabelecer regras para a
eliminacia de itens
Cddigo Civil, art. 205; Contituicdo [1. Livro do tombo; 2. Livro de registro de bens
Guarda do Espirito Santo, art. 182; Lei moveis e imoveis; 3. Livro de registro de bens

36.02.01.10 |Livro de registro de acervo Vigéncia 5 Permanente 2.947/74 e Decreto 626/75 - N. culturais de natureza imaterial; 4. Livro de
Documentos que ajudam a tombamento de acervos; 5. Livro de registro ou
preservar a memoria institucional Jtombamento do patriménio cultural e etc.
A vigéncia se encerra se houver
destobamento do bem ou sitio.
Constituicdo Federal, art. 216;

36.02.01.11 Processo de gestdo de sitios e Vigéncia _ Guarda Cédigo’(.iivil, art. 205; Contitui.géo

bens tombados Permanente [do Espirito Santo, art. 182; Lei

2.947/74 e Decreto 626/75 - N.
Documentos que ajudam a
preservar a memoria institucional
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A vigéncia se encerra quando o

objetivo do projeto for cumprido
ou perder efeito. Este documento
quando presente em processo ou
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Projeto de arquitetura e Guarda
36.02.01.12 ) . g Vigéncia dossié, podera ter suas copias
engenharia Permanente |, . . i
eliminadas. Projetos ndo
aprovados devem ser guardados
para garantir a preservagdo da
memodria institucional
Deve-se eliminar copias, desde
gue o registro componha o dossié
Registro fotografico de bem de obra cultural ou equipamento
36.02.01.13 |8 = 2 Eliminacdo cquip
cultural cultural para garantir a
preservacao da memdria
institucional
Deve-se eliminar copias, desde
gue o registro componha o dossié
Registro videografico de bem de obra cultural ou equipamento
36.02.01.14 |8 & 2 Eliminacdo =quip
cultural cultural para garantir a
preservacdo da memdria
institucional
. . A vigéncia se encerra quando
Relagdo de equipamento cultural . e Ca
36.02.01.15 Vigéncia Eliminagdo Jhouver atualizagdo da
do Estado 0
relagdo/lista
Relacdo de obras para curadoria . o A vigéncia se encerra quando
36.02.01.16 ¢ . P Vigéncia Eliminagdo g. . q
de exposicdo terminar a exposi¢do
A vigéncia se encerra quando
36.02.01.17 |]Relagdo de fotografias e videos Vigéncia Eliminagdo [Jhouver atualizagcdo da

relagdo/lista




36.02.02.01

Dossié preliminar de avaliagdo de
estudo de tombamento e registro

Vigéncia

10

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizado o estudo ou avaliagdo.
Em regra geral originam processo
de tombamento ou registro. Sdo
Documentos que ajudam a
preservar a memoaria institucional
e a subsidiar a realizagdo de
novos estudos

1. Documentos em geral utilizados durante a
avaliagdo da viabilidade do tombamento ou
registro

36.02.02.02

Planta de bem tombado

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o processo de
tombamento do bem ou sitio. A
via original consta do processo de
tombamento, sendo, portanto
uma copia e passivel de
eliminagao

36.02.02.03

Processo de tombamento de bens
moveis e imoveis

15

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando do
ato de homologacdo do
tombamento. Constituicdo
Federal, art. 216; Codigo Civil, art.
205; Contituicdo do Espirito
Santo, art. 182; Lei 2.947/74 e
Decreto 626/75 - N. Documentos
que ajudam a preservar a
memodria institucional
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A vigéncia se encerra quando do
ato de homologacdo do registro.
Constituicdo Federal, art. 216;

Processo de registro de bens Guarda Cddigo Civil, art. 205; Contituicdo
36.02.02.04 . . . 5 15 L .
culturais de natureza imaterial Permanente |do Espirito Santo, art. 182; Lei
2.947/74 e Decreto 626/75 - N.
Documentos que ajudam a
preservar a memoria institucional
Processo para autorizagdo de Guarda Lei 2.947/74 e Decreto 626/75 -
36.02.02.05 Jintervengdo em area de entorno 5 15 N. Documentos que ajudam a
Permanente e e
de bem tombado preservar a memdria institucional
Constituicdo Federal, art. 216;
Cddigo Civil, art. 205; Contituicdo
36.02.02.06 Processo E>ara autorizagdo de 5 15 Guarda do Espirito Santo, art. 182; Lei
intervencdo em bem tombado Permanente [2.947/74 e Decreto 626/75 - N.

Documentos que ajudam a
preservar a memoria institucional

A via original deve constar do

36.02.03.01 |Relatédrio técnico de obra Vigéncia 5 Eliminacdo |processo ou dossié, quando cépia
deve ser eliminada
A via original deve constar do
36.02.03.02 JRelatério de visita técnica in loco Vigéncia 5 Eliminacdo |processo ou dossié, quando copia

deve ser eliminada
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Subfunc¢ao 36.03. Formagao, Promocgao e Difusao Cultural
Cddigo Civil, art. 205; Lei Federal
Processo de edital para selecdo de Guarda 8.313/31; Lei Federal 8.685/93;
36.03.01.01 roietos culturais F;Funcultjra) Vigéncia 10 Permanente Lei Complementar Estadual
proj 458/08; Decreto Estadual
2.155/08
Processo de edital para selecdo de Codigo Civil, art. 205; Lei Federal
rofissionais para cF;m osi ;;o das Guarda 8.313/51; Lei Federal 8.685/93;
36.03.01.02 Eomissﬁes 'ulpadoras posie Vigéncia 10 Permanente Lei Complementar Estadual
(Funculturzja) & 458/08; Decreto Estadual
2.155/08
. L Projeto que, apds analise, ndo foi |1. Proposta de atividade cultural de proponentes;
Projeto de atividade cultural de
36.03.01.03 roJ onente 1 5 Eliminacdo [aprovado e nem autuado como 2. Proposta cultural de entidade; 3. Projeto para
prop processo apoio financeiro
1. Parecer técnico museoldgico; 2. Parecer
administrativo; 3. Parecer sobre indicagdo
Umna via deste documento estard poh’tica/pro{eto de lei; 4. Parecer sobre viabilida::le
L. o . |de celebragdo de termos de fomento/colaboracéo,
36.03.01.04 |Parecer técnico cultural 2 5 Eliminagdo |Jguardada no processo ou dossié .
. acordos e convénios etc.
gue deu-lhe origem . S
Instrumento utilizado para dar opinido técnica
acerca de algum assunto de competéncia desta
pasta
Uma via deste documento estard
36.03.01.05 JRelatério técnico cultural 2 5 Eliminacdo Jguardada no processo ou dossié
qgue deu-lhe origem
. Uma via deste documento estara 1. Ateste de documentacgao de celebragdo
Ateste de documentagdo para o L . o s
36.03.01.06 Vigéncia 2 Eliminacdo Jguardada no processo ou dossié Jcompleta; 2. Ateste de documentacdo técnica
abertura de processo .
qgue deu-lhe origem completa (qundo de reforma ou obra)
36.03.02.01 Catéllo.go,.guia, periddico, artigo, 5 5 Guarda Dois exemplares devem ser
anuario, livro etc. Permanente |guardados permanentemente

2019-W1Q6JF - E-DOCS - COPIA SIMPLES  25/11/2019 17:32 PAGINA 8/ 14



36.03.03.01

Apostila de curso/oficina

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. Dois
exemplares devem ser guardados
permanentemente

36.03.03.02

Certificado de participagdo em
curso de formacgdo e
aperfeicoamento cultural

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. A via
original deve integrar o Dossié do
aluno. Copias devem ser
eliminadas

36.03.03.03

Dossié de aluno

Guarda
Permanente

Documentos que ajudam a
preservar a memoaria institucional

36.03.03.04

Dossié de curso de formagao e
aperfeicoamento cultural

Guarda
Permanente

Documentos que ajudam a
preservar a memoaria institucional

36.03.03.05

Ficha de inscrigdo de aluno

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. A via
original deve integrar o Dossié do
aluno. Cépias devem ser
eliminadas

36.03.03.06

Relagdo de inscritos em curso

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. A via
original deve integrar o Dossié do
aluno. Cépias devem ser
eliminadas
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36.03.03.07

Relagdo de participantes de curso
de formacao

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. A via
original deve integrar o Dossié do
aluno. Cépias devem ser
eliminadas




36.03.04.01

Banner de divulgagdo de evento

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra ao término
do evento

36.03.04.02

Briefing de evento

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. A via original
deve integrar o Dossié do evento
cultural para garantir a
preservacdao da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas dossié

36.03.04.03

Bordero

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
compor o Processo de
autorizacgdo de uso de imovel
publico. Os dados deverdo
constar do relatério anual de
atividades ou correspondente.
Além disso as informacses estdo
disponiveis em base de dados

36.03.04.04

Canhoto de ingresso de atividades
culturais e educacionais

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra ao término
do evento

2019-W1Q6JF - E-DOCS - COPIA SIMPLES  25/11/2019 17:32 PAGINA 10/ 14

36.03.04.05

Catdlogo de exposicdo

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizada exposicdo. Dois
exemplares devem ser guardados
permanentemente




36.03.04.06

Dossié de atividade educativa

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizada atividade. Documentos
gue ajudam a preservar a
memodria institucional

36.03.04.07

Dossié de evento cultural

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Documentos
gue ajudam a preservar a
memodria institucional

1. Dossié de evento educativo; 2. Dossié de evento
artistico; 3. Pasta de evento cultural; 4. Pasta de
evento educativo.
Folder do evento; flyer do evento; convite do
evento; cartaz do evento; Facility Report; Registro
videografico; Registro fotografico e etc.

Podem compor o dossié:

36.03.04.08

Lista de obras de exposi¢cdo

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o curso/oficina. A via
original deve integrar o Dossié do
evento cultural para garantir a
preservagao da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas

36.03.04.09

Controle de agendamento de
atendimento educativo

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Os dados
deverdo constar do relatdrio
anual de atividades ou
correspondente

36.03.04.10

Controle de atendimento
educativo

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Os dados
deverdo constar do relatdrio
anual de atividades ou
correspondente
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36.03.04.11

Controle de publico visitante

Vigéncia

Eliminacdo

Os dados deverao constar do
relatério anual de atividades ou
correspondente




A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. A via original
deve integrar o Dossié do evento

36.03.04.12 JPortifdlio de artista Vigéncia Eliminacdo Jcultural para garantir a
preservacao da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas
A vigéncia se encerra quando
finalizado os prazos ou concluida . .
- 1. Todos os itens produzidos pelos proponentes
a execugdo. Devem ser guardados . R .
Produto cultural resultante dos Guard 5 | i selecionados e entregues a Secult para cumprir
uarda exemplares para garantir a
36.03.04.13 Jeditais do Fundo Estadual de 1 P N parag L. requisitos do edital. Exemplos: DVD; CD;
Permanente |preserva¢do da memdria . ) .
Cultura (Funcultura) N Publicagdes (Catélogos; Livros; Cartazes; Folderes;
institucional, mesmo que o Flvers
registro componha o processo do v
Fundo
1. Livreto de programacao; 2. Programac¢ao mensal;
A vigéncia se encerra quando 3. Livreto mensal; 4. Programacdo cultural do més;
~ .. . Guarda finalizado o evento. Documentos [|5. Programacao especial; 6. Programacao cultural;
36.03.04.14 |Programacao de atividade cultural | Vigéncia ) & , .g P & . ¢
Permanente Jque ajudam a preservar a 7. Calendario anual de apresentagdes; 8.
memodria institucional Calendario de eventos culturais e educativos; 9.
Tabela anual de apresentagdes e etc.
A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
integrar o Dossié do evento
Registro fonografico de atividade L .
36.03.04.15 & & 1 Eliminacdo |cultural para garantira

cultural

preservacdo da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas
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36.03.04.16

Registro fotografico de atividade
cultural

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
integrar o Dossié do evento
cultural para garantir a
preservagao da memaria
institucional. Copias devem ser
eliminadas

36.03.04.17

Registro videografico de atividade
cultural

Vigéncia

Eliminacdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
integrar o Dossié do evento
cultural para garantir a
preservagao da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas

36.03.04.18

Relatdrio de atividades educativas

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
integrar o Dossié de atividade
educativa para garantir a
preservacao da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas

36.03.04.19

Relatdrio de condigcBes técnicas e
estruturais de instituicdo cultural
(Facility Report)

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Uma via deve
integrar o Dossié do evento
cultural ou Dossié de atividade
educativa para garantir a
preservacdo da memdria
institucional. Copias devem ser
eliminadas
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36.03.04.20

Roteiro de entrevista do autor da
obra e participantes

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra quando
finalizado o evento. Deve-se
guardar 1 exemplar para ajudar
na preservagao da memoria
institucional
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