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PLANO DE CLASSIFICACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CENTRAIS ELETRICAS DE SANTA CATARINA (CELESC)

Elaborado pela Comissao de Gestao de Documentos
Instituida pela Resolugdo n® 78/2023
FLORIANOPOLIS - SC

Versao 01
2025

O Plano de Classificacao auxilia a organizacgao fisica e intelectual dos documentos no Arquivo Geral, facilitando o arquivamento dos documentos
de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da empresa.

O Plano de Classificagdo devera ser registrado na Celnet, por meio de Instru¢do Normativa — Sistema de Classificagdao e Temporalidade de
Documentos (SCTD), facilitando sua localizacao fisica e ciclo de vida.

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento que registra o ciclo de vida documental na empresa. Nesta, devem constar o prazo
de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediério e sua destinagdo final (eliminacdo ou recolhimento ao
arquivo permanente), conforme Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, com adaptacdes para o setor elétrico, considerando que cumprimos
exigéncias da ANEEL — Agéncia Nacional de Energia Elétrica.

O arquivo corrente fica em posse dos usudrios, ou no mesmo prédio, em local de acesso facil e rapido. O arquivo intermedidrio podera estar
localizado no mesmo prédio, ou em setor de facil acesso no Arquivo Geral. O arquivo permanente da Celesc S.A ¢ denominado Arquivo Geral,
estd localizado na BR 101, KM 215, Palhoga — SC, e encontra-se administrativamente vinculado a Diretoria de Gestdo Corporativa —
Departamento de Administracdo — Divisdo de Gestdo de Documentos (DGC/DPAD/DVGD).

A Tabela de Temporalidade de Documentos relacionada a atividade-meio, no ambito da Administragao Publica Estadual Direta e Indireta, sera
determinada e atualizada pela Secretaria de Estado da Administragdo/SC, conforme Portaria n® 1141, de 23.12.2022, SEA, que deverd ser
consultada em caso de duvida. O procedimento para a eliminacdo de documentos sera regido pela Instru¢do Normativa n® 10/2024/SEA,
conforme determinagdo da Secretaria de Estado da Administra¢ao/SC.
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Grupo: 01 ADMINISTRACAO GERAL
Subgrupo: 01.01 Administracio Geral

Funcao: 01.01.01 Gestiao do Planejamento e Orcamento
Subfuncio 01.01.01.01 Gestao do Planejamento Estratégico

Atividade: 01.01.01.01.01 Coordenar e Elaborar o Regimento Interno

Documentos: 01.01.01.01.01.001 Minuta de Regimento Interno do Comité de Auditoria Estatutario (CAE)
01.01.01.01.01.002 Parecer sobre Regimento Interno do Comité de Auditoria Estatutario (CAE)
01.01.01.01.01.003 Regimento Interno Comité de Auditoria Estatutario (CAE)
01.01.01.01.01.004 Minuta de Regimento Interno do Comité de Auditoria Interna (Al)
01.01.01.01.01.005 Parecer sobre Regimento Interno do Comité de Auditoria Interna (AI)
01.01.01.01.01.006 Regimento Interno da Auditoria Interna (Al)

Atividade: 01.01.01.01.02 Normatizar e Elaborar Siglas e Organogramas
Documentos: 01.01.01.01.02.001 Organograma Institucional

Atividade: 01.01.01.01.03 Coordenar a Elaboracao do Estatuto Social
Documentos: 01.01.01.01.03.001 Estatuto Social Institucional

Atividade: 01.01.01.01.04 Coordenar a Elaboracio do Cédigo de Etica
Documentos: 01.01.01.01.04.001 Cédigo de Etica

Subfunciao: 01.01.01.02 Gestao do Or¢camento

Atividade: 01.01.01.02.01  Elaborar e Acompanhar a Previsio Orcamentaria

Documentos: 01.01.01.02.01.001 Processo sobre Elaboracdo da Previsdo Or¢amentaria Anual
01.01.01.02.01.002 Processo sobre Alteragdao da Previsao Or¢camentaria Anual
01.01.01.02.01.003 Plano de Previsao Or¢amentaria Anual
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Funcio:
Subfunc¢ao:

Atividade:

Documentos:

Funcio:

Subfuncio:

Atividade:

Documentos:

01.01.02 Gestao dos Servicos Juridicos
01.01.02.01 Consultoria, Representa¢ao Judicial, Assessoramento Juridico e Controle de Servicos
Juridicos

01.01.02.01.01 Prestar Apoio Juridico a Instituicio
01.01.01.02.01.001 Processo Trabalhista
01.01.01.02.01.002 Processo Civil
01.01.01.02.01.003 Procuracao

01.01.03 Normatizaciao e Padronizacao de Procedimentos

01.01.03.01 Gestao de Normas e Manuais Internos
01.01.03.01.01 Elaborar e Atualizar de Manuais Institucionais
01.01.03.01.01.001 Manual de Compras e Contrata¢des
01.01.03.01.01.002 Manual de Gestao de Contratos
01.01.03.01.01.003 Manual de Descrigao de Cargos
01.01.03.01.01.004 Manual de Descri¢do de Atividades
01.01.03.01.01.005 Manual sobre Promog¢ao por Merecimento
01.01.03.01.01.006 Manual de Procedimentos Administrativos sobre Pericia Médica
01.01.03.01.01.007 Manual de Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
01.01.03.01.01.008 Manual de Supervisao de Estagio
01.01.03.01.01.009 Manual do Leiturista
01.01.03.01.01.0010 Manual de Identidade Visual
01.01.03.01.01.0011 Manual de Boas Praticas
01.01.03.01.01.0012 Manual de Procedimentos sobre Gestdo de Patrimonio
01.01.03.01.01.0013 Manual sobre Sistema de Gestdo de Protocolo
01.01.03.01.01.0014 Manual sobre Procedimentos de Registro, Distribuicao e Recebimento de Documentos
01.01.03.01.01.0015 Manual da Politica de Redugao e Controle de Perdas de Energia
01.01.03.01.01.0016 Manual de Operacao sobre Energia Elétrica
01.01.03.01.01.0017 Manual de Auditoria Interna
01.01.03.01.01.0018 Manual de Faturamento e Arrecadagdo
01.01.03.01.01.0019 Manual de Almoxarifado
01.01.03.01.01.0020 Manual de Servigo de Instalagdo Predial de Energia Elétrica
01.01.03.01.01.0021 Manual de Execugao de Servigos Topograficos
01.01.03.01.01.0022 Instrugdo Normativa e de Servico
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01.01.03.01.01.0023 Norma Interna Institucional

Funcio: 01.01.04 Acompanhamento Econdmico Institucional
Subfuncao: 01.01.04.01 Gestao Economica
Atividade: 01.01.04.01.01 Elaborar, Acompanhar, Estabelecer e Gerir as Acdes Economicas Institucionais
Documentos: 01.01.04.01.01.01 Processo sobre Estudo Tarifario
01.01.04.01.01.02 Relatorio de Estudo Tarifario
01.01.04.01.01.03 Processo sobre Estudo Econémico-Financeiro
01.01.04.01.01.04 Relatorio de Estudo Econdmico-Financeiro
01.01.04.01.01.05 Contrato de Financiamento
01.01.04.01.01.06 Parecer Técnico de Contrato de Financiamento
01.01.04.01.01.07 Resposta Técnica de Contrato de Financiamento
01.01.04.01.01.08 Relatorio Resumo do Faturamento Mensal
01.01.04.01.01.09 Relatério Resumo do Faturamento Anual
01.01.04.01.01.10 Termo de Fiel Depositario

Atividade: 01.01.04.01.02 Acompanhar e Elaborar os Relatorios de Gestao Institucional

Documentos: 01.01.04.01.02.001 Relatorio sobre Acordo de Melhoria de Desempenho (AMD)
01.01.04.01.02.002 Relatorio de Gestdo Mensal
01.01.04.01.02.003 Relatorio de Gestao Anual

Subfuncao: 01.01.04.02 Gestao das Atividades Administrativas da Diretoria e do Conselho
Atividade: 01.01.04.02.01 Acompanhar e Gerir o Programa de Gestao e Resultados — PGR
Documentos: 1.01.04.02.01.001  Relatorio de Indicadores de Resultados

Atividade: 01.01.04.02.02 Gerir as Acdes da Assembleia Geral
Documentos: 01.01.04.02.02.001 Ata da Assembleia Geral Ordinarias/Extraordinaria

Atividade: 01.01.04.02.03 Gerir as Acoes do Conselho de Administracao
Documentos: 01.01.04.02.03.001 Ata de Reunides do Conselho de Administragcdo

Atividade: 01.01.04.02.04 Gerir as Acoes da Diretoria Institucional
Documentos: 01.01.04.02.04.001 Ata de Reunides da Diretoria
01.01.04.02.04.002  Deliberacgao de Diretoria Colegiada
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Grupo: 2 CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE
Subgrupo:  02.01 Gestao de Contabilidade, Financas e Controle
Funcio: 02.01.01 Gestao da Contabilidade Geral
Subfunc¢iao: 02.01.01.01 Administracao da Contabilidade Geral
Atividade: 02.01.01.01.01 Consolidar a Escrita Contabil, Elaborar o Balancete Consolidado, Publicar Relatérios e Apurar o Superavit Financeiro

Documentos: 02.01.01.01.01.001 Livro Diério
02.01.01.01.01.002 Livro Razao
02.01.01.01.01.003 Livro de Balancete Geral
02.01.01.01.01.004 Relatorio de Caixa Pagamento
02.01.01.01.01.005 Relatorio de Gestao Fiscal

Subfuncio 02.01.01.02 Gestao Contabil e Financeira

Atividade:  02.01.01.02.01 Executar a Técnica Contabil

Documentos: 02.01.01.02.01.001 Programa de Recuperagdo Fiscal (REFIS)
02.01.01.02.01.002 Processo de Pagamento de Licenciamento de Veiculo e [IPVA
02.01.01.02.01.003 Processo de Pagamento de Curso de Capacitagao
02.01.01.02.01.004 Processo de Pagamento de Servicos Auxiliares a Eventos
02.01.01.02.01.005 Processo de Pagamento de Empresa Conveniada de Estagio
02.01.01.02.01.006 Processo de Pagamento de Adiantamento (CAPS)
02.01.01.02.01.007 Guia de Recebimento de Devolugdo de Adiantamento
02.01.01.02.01.008 Processo de Langamento Contabil — SLIPS
02.01.01.02.01.009 Relatério de Conclusao de Ordens em Curso — RCOC
02.01.01.02.01.0010 Processo sobre Pagamento de Seguro de Veiculo
02.01.01.02.01.0011 Demonstrativo das Variagdoes na Conta Almoxarifado
02.01.01.02.01.0012 Demonstrativo das Varia¢des Patrimoniais
02.01.01.02.01.0013 Dossié sobre Fundo Pronto Pagamento (FDLD)
02.01.01.02.01.0014 Dossi¢ de Fechamento Contabilizados Manualmente
02.01.01.02.01.0015 Dossié de Fechamento Contabilizados Manualmente — Recursos Humanos
02.01.01.02.01.0016 Relatorio de Baixa de Processos Trabalhistas e Civeis
02.01.01.02.01.0017 Termo de Adesdo sobre a Comissao de Valores Mobiliarios (CVM)
02.01.01.02.01.0018 Politica de Divulgagdo e Informagado sobre a Comissao de Valores Mobiliarios (CVM)
02.01.01.02.01.0019 Formulario de Referéncia — Comissdo de Valores Mobiliarios (CVM)
02.01.01.02.01.0020 Formulario de Transferéncia de A¢oes
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Funcao:

Subfuncio
Atividade:
Documentos:

Funcao:
Subfuncio:
Atividade:
Documentos:

02.01.01.02.01.0021 Aviso de Transferéncia Bancaria

02.01.01.02.01.0022 Borderd de Fornecimento (DICOP/DICOT)
02.01.01.02.01.0023 Borderd de Compensacao (DIRE/GFI)

02.01.01.02.01.0024 Processo sobre Parcelamento de Débito

02.01.01.02.01.0025 Processo de Pagamento de Notas Fiscais, Boletos (tesouraria)
02.01.01.02.01.0026 Processo de Pagamento de Devolugdes Diversas (Devolucdo de
Participagao-Financeira)

02.01.02 Gestao Financeira

02.01.02.01 Administraciao da Gestao Financeira

02.01.02.01.01 Executar a Técnica Financeira

02.01.02.01.01.001 Relatorio sobre Recursos Financeiros

02.01.02.01.01.002 Relatério sobre Recursos Financeiros — Inconsisténcia ou erro
02.01.02.01.01.003 Processo sobre Bloqueio de Pagamento a Terceiros
02.01.02.01.01.004 Processo sobre Pagamento de Auxilio-Funeral
02.01.02.01.01.005 Processo de Financiamento — Orgamento Geral da Unido (OGU)
02.01.02.01.01.006 Justificativa Técnica sobre Reprogramagdo de Caixa
02.01.02.01.01.007 Quadro Comparativo de Itens de Investimento
02.01.02.01.01.008 Quadro de Composicao de Investimento (QCI)
02.01.02.01.01.009 Cronograma Fisico-Financeiro

02.01.02.01.01.0010 Cronograma de Desembolso

02.01.02.01.01.0011 Cronograma de Contrapartida

02.01.02.01.01.0012 Protocolo de Entrega de Reprogramagao

02.01.02.01.01.0013 Processo sobre Comprovante de Adiantamento Prestacdo de Contas de Viagem (CAP)

02.01.06. Gestao da Auditoria Geral

02.01.06.01 Gestiao da Auditoria Geral

02.01.06.01.01 Planejar, Programar e Acompanhar Auditoria Interna
02.01.06.01.01.001 Processo sobre Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria
02.01.06.01.01.002 Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)
02.01.06.01.01.003 Relatorio Periddico de Acompanhamento de Auditoria
02.01.06.01.01.004 Relatorio de Comissdes de Auditoria
02.01.06.01.01.005 Relatorio Anual de Auditoria Interna
02.01.06.01.01.006 Portaria de Nomeagao para Comissdo de Auditoria
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02.01.06.01.01.007 Parecer Anual da Auditoria (AUD)

Atividade: 02.01.06.01.02. Acompanhar Auditoria Externa — AE

Documentos: 02.01.06.01.02.001 Processo de Auditoria Externa/Tribunal de Contas do Estado (TCE/SC)
02.01.06.01.02.002 Relatorio Auditoria Externa/Tribunal de Contas do Estado (TCE/SC)
02.01.06.01.02.003 Relatorio de Acompanhamento de Auditoria Externa (AE)
02.01.06.01.02.004 Relatorios de Pedidos de Informagdes de Auditoria Externa (AE)

Subgrupo:  03.01. Gestao de Patrimonio e Bens Materiais
Funcio: 03.01.01 Gestiao de Patrimonio
Subfunciao: 03.01.01.01 Gestao de Bens Imoveis
Atividade: 03.01.01.01.01  Supervisionar, Fiscalizar, Controlar e dar Suporte a Gestao de Bens Imdveis

Documentos: 03.01.01.01.01.001 Termo de Cessao de Uso de Imovel
03.01.01.01.01.002 Apolice de Seguro de Imovel
03.01.01.01.01.003 Comprovante de Registro em Cartorio
03.01.01.01.01.004 Plano de Trabalho sobre Planejamento Estratégico da Gestdo de Bem Imdvel
Subfunciao: 03.01.01.02 Gestao de Bens Maveis
Atividade: 03.01.01.02.01. Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e Dar Suporte a Gestao de Bens Moveis



Docusign Envelope ID: DB4C29D9-845A-4D10-8139-B22E17E1666C

Documentos: 03.01.01.02.01.001 Processo sobre Movimentagdo de Bens Moveis
03.01.01.02.01.002 Formulario de Movimentagao de Bens Moéveis — SIAD 197
03.01.01.02.01.003 Relatorio de Movimentagdo de Bens Moveis
03.01.01.02.01.004 Termo de Responsabilidade de Bens Moveis
03.01.01.02.01.005 Exposicao de Motivos (EM) sobre Baixa de Bens Mdveis
03.01.01.02.01.006 Processo de Aquisicao de Bens Moéveis por Licitacao/Pregao
03.01.01.02.01.007 Processo de Aquisi¢ao de Bens Moveis por Compra Direta
03.01.01.02.01.008 Processo de Aquisicao de Bens Moveis por Tomada de Prego
03.01.01.02.01.009 Nota Fiscal de Bens Moveis

Atividade:  03.01.01.02.02. Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestao e Aquisicao de Frota de Veiculos
Documentos: 03.01.01.02.02.001 Processo sobre Regulamentacdo da Gestdo de Frota de Veiculos
03.01.01.02.02.002 Exposicao de Motivos (EM) sobre a Gestao de Frota de Veiculos
03.01.01.02.02.003 Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV)
03.01.01.02.02.004 Dossié de Registro de Utilizagdo de Veiculo — RUV
03.01.01.02.02.005 Apodlice de Seguro de Veiculo
03.01.01.02.02.006 Processo sobre Avarias e Franquias
03.01.01.02.02.007 Processo sobre Autorizag¢do de Servigos de Manuten¢do de Veiculo
03.01.01.02.02.008 Processo sobre Leildo de Veiculos
03.01.01.02.02.009 Dossi¢ de Autorizacao para Dirigir
03.01.01.02.02.0010 Processo sobre Acidente de Transito
03.01.01.02.02.0011 Boletim de Ocorréncia
03.01.01.02.02.0012 Disco de Tacografo
03.01.01.02.02.0013 Processo sobre Aquisi¢ao de Veiculos por Licitagao/Pregao
03.01.01.02.02.0014 Processo sobre Aquisicao de Veiculos por Tomada de Preco
03.01.01.02.02.0015 Nota Fiscal de Aquisi¢ao de Veiculos
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03.01.01.02.02.0016 Multa de Veiculos
03.01.01.02.02.0017 Boletim de Utilizagdo Veicular — BUV

SUPRIMENTOS, MATERIAIS, SERVICOS, CONTRATOS, COMPRAS E LICITACOES
Subgrupo: 04.01 Gestao de Suprimentos e de Materiais
Funcio: 04.01.01 Gestao de Aquisicio de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
Subfuncio: 04.01.01.01 Gestiao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
Atividade: 04.01.01.01.01 Coordenar, Controlar e Executar as A¢des da Gestio Aquisicao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
Documentos: 04.01.01.01.01.001 Requisicdo de Compra de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.01.002 Requisi¢ao Setorial de Material de Limpeza
04.01.01.01.01.003 Requisicao Setorial de Material de Expediente
04.01.01.01.01.004 Plano de Previsao de Consumo de Material de Expediente, Uso ¢ Consumo
04.01.01.01.01.005 Inventario de Material de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.01.006 Relatério de Balango de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.01.007 Guia de Devolucao de Material
04.01.01.01.01.008 Guia de Devolugdo e Entrega de Material
04.01.01.01.01.009 Requisicao de Material de Constru¢do e Manutencao
Atividade: 04.01.01.01.02 Coordenar, Controlar e Executar a Gestao de Contratos, Compras e Licitacdes de Materiais
Documentos:

04.01.01.01.02.001 Processo de Tomada de Prego sobre Aquisi¢do de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.02.002 Processo de Carta Convite sobre Aquisicdo de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.02.003 Processo de Pregdo Presencial sobre Aquisicao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.02.004 Processo de Pregao Eletronico sobre Aquisicdo de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
04.01.01.01.02.005 Processo de Dispensa de Licitagao sobre Aquisicdo de Materiais de Expediente, Uso ¢ Consumo
04.01.01.01.02.006 Processo de Inexigibilidade de Licitagdo sobre Aquisi¢ao de Materiais de Expediente, Uso ¢ Consumo
04.01.01.01.02.007 Processo de Compra Direta de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.008 Processo de Termo Aditivo de Aquisi¢cdo de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.009 Processo de Termo Aditivo de Quantidade sobre Aquisi¢do de Materiais de Expediente, Uso ¢ Consumo

04.01.01.01.02.0010 Processo de Renovacao/Prorrogacao Excepcional sobre Aquisi¢ao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.0011 Processo de Contratagdo Emergencial sobre Aquisicao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.0012 Relatorio de Cadastro de Fornecedor sobre Aquisi¢ao de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.0013 Nota Fiscal de Materiais de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.0014 Comunicagao Eletronica (CE) sobre Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo

04.01.01.01.02.0015 Relatorio de Ressuprimento Automatico — RA

04.01.01.01.02.0016 Relatorio de Centralizagdo do Estoque — CE
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Funcao: 04.01.02 Gestao de Contratos, Compras e Licitacoes de Produtos Quimicos e Elétricos
Subfunciao: 04.01.02.01 Gestao de Produtos Quimicos e Elétricos
Atividade: 04.01.02.01.01 Coordenar, Controlar e Executar as Acoes da Gestao de Produtos Quimicos e Elétricos
Documentos: 04.01.02.01.01.001 Relatorio de Produtos Quimicos Emitido por Fornecedores

04.01.02.01.01.002 Relatério de Produtos Quimicos Emitido pela Celesc

04.01.02.01.01.003 Laudo de Inspe¢ao de Materiais Quimicos e Elétricos

Coordenar, Controlar e Executar as Acoes da Gestao de Contratos, Compras e Licitacoes de Produtos Quimicos e

Atividade: 04.01.02.01.02. Elétricos
Documentos: 04.01.02.01.02.001 Processo de Tomada de Preco sobre Aquisi¢do de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.002 Processo de Carta Convite sobre Aquisi¢ao de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.003 Processo sobre Pregio Presencial para Aquisi¢ao de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.004 Processo sobre Pregdo Eletronico para Aquisi¢do de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.005 Processo sobre Dispensa de Licitacdo para Aquisi¢ao de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.006 Processo de Inexigibilidade de Licitagdo de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.007 Processo de Compra Direta de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.008 Processo de Termo Aditivo de Contrato de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.009 Processo sobre de Revisao ou Reajuste ou Prorrogacao ou Aditivo de Quantidade de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.0010 Processo sobre Renovagao/Prorrogagdao Excepcional de Aquisi¢do de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.0011 Processo sobre Contratacdo Emergencial de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.0012 Relatorio de Cadastro de Fornecedor de Produtos Quimicos e Elétricos

04.01.02.01.02.0013 Nota Fiscal de Produtos Quimicos e Elétricos

Subgrupo:  04.02 Gestao de Servicos de Terceiros, Execucao de Obra Civil e Servico de Engenharia
Funcio: 04.02.01 Gestao de Contratos e Licitacoes de Servico de Terceiros
Subfuncao: 04.02.01.01 Gestao de Processo de Contratacao de Servico de Terceiros

Atividade: 04.02.01.01.01 Coordenar, Controlar e Executar a Contratacao de Servico de Terceiros

Documentos: 04.02.01.01.01.001 Processo sobre Tomada de Prego para Contratagdo de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.002 Processo sobre Carta Convite para Contratagdo de Servico de Terceiros
04.02.01.01.01.003 Processo de Concorréncia de Contratagao de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.004 Processo sobre Pregdo Presencial de Contratagao de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.005 Processo sobre Pregao Eletronico de Contratagdo de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.006 Processo sobre Dispensa de Licitagdo de Contratacao de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.007 Processo sobre Inexigibilidade de Licitacdo de Contratagdo de Servigo de Terceiros
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Funcio:
Subfuncao

Atividade:
Documentos:

04.02.01.01.01.008 Processo de Compra Direta para Contrata¢do de Servigo de Terceiros

04.02.01.01.01.009 Processo sobre Termo Aditivo de Contrato de Servico de Terceiros

04.02.01.01.01.0010 Processo de Termo Aditivo de Revisdo ou Reajuste de Contratagdo de Servico de Terceiros
04.02.01.01.01.0011 Processo de Renovacao/Prorrogacao Excepcional de Contrato de Servigo de Terceiros
04.02.01.01.01.0012 Processo de Contratagdo Emergencial de Servigo de Terceiros

04.02.01.01.01.0013 Atestado de Capacidade Técnica de Contratagdo de Servico de Terceiros
04.02.01.01.01.0014 Termo de Credenciamento de Prestador de Servigo de Terceiros

04.02.01.01.01.0015 Instrumento de Medi¢ao e Resultado (IMR)/Avaliagdo Mensal de Servico (AMS) de Servico de Terceiros
04.02.01.01.01.0016 Relatério de Cadastro de Prestador de Servigo de Terceiros

04.02.01.01.01.0017 Contrato de Servicos com Imobiliaria (Acesso para Trocar Titularidade
04.02.01.01.01.0018 Nota Fiscal de Prestagdo de Servico de Terceiros

04.02.01.01.01.0019 Edital de Credenciamento de Hotéis — Contrato de Servigo ¢ Renovacao
04.02.01.01.01.0020 Termo de Credenciamento de Hotéis — Contrato de Servigo ¢ Renovagéo

04.02.02 Gestao de Contratos e Licitacoes de Execucio de Obra Civil e Servico de Engenharia
04.02.02.01 Gestao de Processo de Contratacao de Execucao de Obra Civil e Servico de Engenharia

04.02.02.01.01 Coordenar, Controlar e Executar a Contratacio de Execucio de Obra Civil e Servico de Engenharia
04.02.02.01.01.001 Processo sobre Tomada de Preco de Contratagdo de Execug@o de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.002 Processo sobre Carta Convite de Contratagdo de Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.003 Processo de Concorréncia de Contratagdo de Execucdo de Obra Civil e Servico de Engenharia

04.02.02.01.01.004 Processos sobre Pregdo Presencial de Contratagdo de Execugdo de Obra Civil e Servico de Engenharia
04.02.02.01.01.005 Processos sobre Pregao Eletronico de Contratacao de Execucao de Obra Civil e Servico de Engenharia
04.02.02.01.01.006 Processos sobre Dispensa de Licitagdo de Contratacdo de Execucao de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.007 Processos de Inexigibilidade de Licitagdo sobre Contratagdo de Execucgdo de Obra Civil e Servico de Engenharia
04.02.02.01.01.008 Processo de Compra Direta para Contratagao de Execucdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.009 Processo sobre Termo Aditivo de Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia

04.02.02.01.01.0010 Processo de Termo Aditivo de Revisdo ou Reajuste de Execucdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.0011 Processo de Renovacgao/Prorrogacao Excepcional de Contrato de Execucao de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.0012 Processo de Contratagdo Emergencial de Execuc¢do de Obra Civil e Servi¢o de Engenharia

04.02.02.01.01.0013 Atestado de Capacidade Técnica de Contratagdo de Execucdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.0014 Relatorio de Cadastro de Fornecedor de Execugao de Obra Civil e Servico de Engenharia

04.02.02.01.01.0015 Termo de Credenciamento de Prestador de Servigo sobre Contratagdo de Execug@o de Obra Civil e Servigo de Engenharia
04.02.02.01.01.0016 Nota Fiscal de Execucgao de Obra Civil e Servico de Engenharia
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Grupo: 5 GESTAO DE PESSOAS
Subgrupo:  05.01 Gestao de Pessoas
Fungao: 05.01.01 Gestao de isencao Funcional
Subfunciao: 05.01.01.01 Gestao de Salarios e Beneficios Funcionais
Atividade: 05.01.01.01.01 Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar os Saldrios e Beneficios Funcionais

Documentos: 05.01.01.01.01.001 Processo de Elaboragdo do Plano de Cargos de Salérios (PCS)
05.01.01.01.01.002 Plano de Cargos e Salarios (PCS)
05.01.01.01.01.003 Relatorio de Alteragcao do Plano de Cargos e Salarios (PCS)
05.01.01.01.01.004 Processo de Pesquisa Salarial
05.01.01.01.01.005 Relatorio de Escalas Salariais
05.01.01.01.01.006 Processo de Enquadramento de Plano de Cargos e Salérios (PCS)
05.01.01.01.01.007 Processo de Enquadramento Regional
05.01.01.01.01.008 Mapa de Enquadramento Regional
05.01.01.01.01.009 Relatorio de Enquadramento Regional
05.01.01.01.01.0010 Relatorio de Descrigao de Atividades Funcionais
05.01.01.01.01.0011 Processo de Assinatura de Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)
05.01.01.01.01.0012 Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)
05.01.01.01.01.0013 Processo sobre Reducao de Jornada de Trabalho
05.01.01.01.01.0014 Processo sobre Concessdo de Beneficios
05.01.01.01.01.0015 Processo sobre Concessao de Gratificacdo
05.01.01.01.01.0016 Processo sobre Concessao de Hora Extra
05.01.01.01.01.0017 Relatério de Hora Extra
05.01.01.01.01.0018 Declaracdo de Isen¢do de Horas Extras
05.01.01.01.01.0019 Relatorio de Registro de Frequéncia
05.01.01.01.01.0020 Processo sobre Revisdao de Proventos
05.01.01.01.01.0021 Processo sobre Pensdo de Alimentos
05.01.01.01.01.0022 Processo sobre Diarias de Empregado
05.01.01.01.01.0023 Processo sobre Salario Maternidade
05.01.01.01.01.0024 Processo sobre Salario Familia
05.01.01.01.01.0025 Processo sobre Faltas Justificadas e Injustificadas de Empregado
05.01.01.01.01.0026 Processo sobre Férias
05.01.01.01.01.0027 Processo sobre Controle Funcional
05.01.01.01.01.0028 Requerimento/Solicitagdo de Assiduidade
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05.01.01.01.01.0029 Processo sobre Assiduidade
05.01.01.01.01.0030 Termo de Compromisso e Autorizagao de Desconto do Auxilio Vale-Transporte
05.01.01.01.01.0031 Informe sobre Folha de Pagamento
05.01.01.01.01.0032 Relatorio de Escala de Sobreaviso
05.01.01.01.01.0033 Relatorio de Autorizagdo de Periculosidade
05.01.01.01.01.0034 Relatorio de Apontamento de Horas
05.01.01.01.01.0035 Relatorio de Autorizagdo de Horas Extras
05.01.01.01.01.0036 Comprovante de Recebimento do Cartao de Vale-Alimentacao
05.01.01.01.01.0037 Fichas Manuais de Apropriacdo de Mao de Obra
Funcao: 05.01.02 Gestao de Ingresso, Movimentacio, Progressdo, Licenca e Afastamento de Pessoal
Subfunc¢io: 05.01.02.01. Gestio de Ingresso, Movimentacio e Progressao de Pessoal
Atividade:  05.01.02.01.01 Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar os Procedimentos sobre Ingresso de Pessoal
Documentos: 05.01.02.01.01.001 Edital de Concurso Publico
05.01.02.01.01.002 Prova Objetiva e/ou de Titulos de Concurso Publico
05.01.02.01.01.003 Processo sobre Constitui¢do de Banca para Concurso Publico
05.01.02.01.01.004 Laudo de Exame Médico Admissional
05.01.02.01.01.005 Relatorio de Resultados de Concurso Publico
05.01.02.01.01.006 Processo de Convocagao de Candidatos Aprovados em Concurso Publico
05.01.02.01.01.007 Relatorio de Convocagao de Candidatos Aprovados em Concurso Publico
05.01.02.01.01.008 Requerimento de Contratacao
05.01.02.01.01.009 Requerimento de Contratacao de Carater Emergencial
05.01.02.01.01.0010 Processo de Contratagao de Carater Emergencial
05.01.02.01.01.0011 Processo de Demissao de Empregado
05.01.02.01.01.0012 Processo de Programa de Demissao Voluntaria Incentivada (PDVI)
05.01.02.01.01.0013 Regulamento Programa de Demissdo Voluntéria Incentivada (PDVI)
05.01.02.01.01.0014 Requerimento de Adesao Deferida Programa de Demissdo Voluntéria Incentivada (PDVI)
05.01.02.01.01.0015 Requerimento de Adesao Indeferida Programa de Demissdao Voluntéria Incentivada (PDVI)
05.01.02.01.01.0016 Relatorio de Entrevista de Desligamento
05.01.02.01.01.0017 Processo de Aposentadoria por Tempo de Servigo
05.01.02.01.01.0018 Processo de Aposentadoria Compulsoria
05.01.02.01.01.0019 Processo de Aposentadoria Voluntaria
05.01.02.01.01.0020 Relatorio de Controle de Aposentadoria
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Atividade:  05.01.02.01.02 Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar os Procedimentos sobre Movimentac¢io e Progressio de Pessoal
Documentos: 05.01.02.01.02.001 Processo de Transferéncia de Empregados
05.01.02.01.02.002 Relatorio de Transferéncia de Empregados
05.01.02.01.02.003 Relatorio de Controle de Transferéncia de Empregados
05.01.02.01.02.004 Processo sobre Desvio de Funcdo e Lotagdo
05.01.02.01.02.005 Processo de Avaliacao de Desempenho
05.01.02.01.02.006 Relatorio de Controle Mensal dos Indicadores de Recursos Humanos
05.01.02.01.02.007 Relatério de Quantitativo Técnico Pessoal (QTP)
05.01.02.01.02.008 Relatorio de Controle sobre Disposi¢do de Empregado
05.01.02.01.02.009 Processo de Progressao Funcional
05.01.02.01.02.0010 Relatorio de Controle sobre Progressao Funcional
05.01.02.01.02.0011 Relatorio de Controle sobre Acumulacao de Cargos
05.01.02.01.02.0012 Processo de Contratacdo Temporaria para Operagdo Verao

Funcio: 05.01.03 Gestao da Pasta Funcional de Empregado
Subfuncio: 05.01.03.01 Gestao de Documentos da Pasta Funcional de Empregado
Atividade: 05.01.03.01.01 Controlar e Analisar os Documentos da Pasta Funcional de Empregado

Documentos: 05.01.03.01.01.001 Ficha de Cadastro Funcional de Empregado
05.01.03.01.01.002 Declaragao de Carga Horaria do Empregado
05.01.03.01.01.003 Processo de Avaliacdo de Desempenho Funcional — Estagio Probatorio
05.01.03.01.01.004 Processo de Avaliagao Anual de Desempenho Funcional
05.01.03.01.01.005 Informagdo de Contribui¢do Previdenciaria
05.01.03.01.01.006 Requerimento de Inclusdo, Alteragdao ou Exclusdo de Uso de Nome Social
05.01.03.01.01.007 Folha de Pagamento
05.01.03.01.01.008 Processo de Cadastro/Alteragdao de Dados da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)
05.01.03.01.01.009 Processo de Cadastro/Alteragdo de Dados da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
05.01.03.01.01.0010 Relatorio de Informagdo Tributaria
05.01.03.01.01.0011 Relatdrio de Informagao Trabalhista

Subfuncao: 05.01.04.03 Gestao de Saude Ocupacional
Atividade: 05.01.04.03.01 Planejar, Orientar, Supervisionar e Executar as Acoes de Saide Ocupacional e Prevencao de
Documentos: 05.01.04.03.01.001 Relatorio sobre Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
05.01.04.03.01.002 Programa, Projeto ou Plano de Trabalho de Satde Ocupacional
05.01.04.03.01.003 Processo sobre Constituicdo da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA)
05.01.04.03.01.004 Relatorio sobre Acdes da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
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Atividade:
Documentos:

Funcio:

Subfuncio:
Atividade:
Documentos:

05.01.04.03.01.005 Programa de Segurancga do Trabalho
05.01.04.03.01.006 Atestado de Satide Ocupacional (ASO)
05.01.04.03.01.007 Prontuario Médico de Empregado
05.01.04.03.01.008 Parecer Médico sobre Empregado

05.01.04.03.02. Avaliar as Condi¢oes Ambientais de Trabalho

05.01.04.03.02.001 Requerimento de Avaliagcdo Pericial de Insalubridade e/ou Risco de Vida/Periculosidade
05.01.04.03.02.002 Laudo sobre Insalubridade

05.01.04.03.02.003 Processo sobre Insalubridade

05.01.04.03.02.004 Laudo sobre Risco de Vida/Periculosidade

05.01.04.03.02.005 Processo sobre Risco de Vida

05.01.04.03.02.006 Processo sobre Periculosidade

05.01.05 Gestao de Capacitacdo Funcional e do Programa de Estagio
05.01.05.01 Gestao de Capacitacao Funcional
05.01.05.01.01  Avaliar, Supervisionar, Coordenar e Executar as Acdes de Capacitacdo Funcional
05.01.05.01.01.001 Termo de Referéncia de Curso Interno
05.01.05.01.01.002 Lista de Presenca de Curso Interno
05.01.05.01.01.003 Processo sobre Contratagdo de Curso de Capacitagao
05.01.05.01.01.004 Processo sobre Contratacdo de Servicos Auxiliares a Eventos
05.01.05.01.01.005 Nota Fiscal de Curso de Capacitacdo e de Servigos Auxiliares a Eventos
05.01.05.01.01.006 Processo sobre Requerimento Deferido de Capacitagdo de Empregado
05.01.05.01.01.007 Processo sobre Requerimento Indeferido de Capacitacdo de Empregado
05.01.05.01.01.008 Processo sobre Capacitacdo de Empregado
05.01.05.01.01.009 Processo sobre Solicitacdo de Auxilio-Educacao
05.01.05.01.01.0010 Processo sobre Solicitagao de Evento de Capacitacdo e Desenvolvimento
05.01.05.01.01.0011 Relatorio de Controle de Capacitagao Interna
05.01.05.01.01.0012 Relatorio de Controle de Repasse de Capacitagdo
05.01.05.01.01.0013 Livro de Registro de Certificados de Cursos
05.01.05.01.01.0014 Dossié de Certificados de Cursos Externos
05.01.05.01.01.0015 Processo sobre Treinamento
05.01.05.01.01.0016 Relatorio de Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT)
05.01.05.01.01.0017 Formulario de Interesse em Programa de Capacita¢do
05.01.05.01.01.0018 Relatorio de Avaliagdao de Programa de Capacitagdo
05.01.05.01.01.0019 Registro de Avaliacdo de Treinamento em Programa de Capacitacao
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05.01.05.01.01.0020 Processo de Prestagdo de Contas de Capacitacdo de Empregados (CAPS)
Subfun¢ido: 05.01.05.02 Gestao do Programa de Estagio
Atividade: 05.01.05.02.01 Coordenar, Supervisionar e Controlar o Ingresso e Movimentacio de Estagiario e Jovem Aprendiz
Documentos: 05.01.05.02.01.001 Processo sobre Cadastramento de Instituicao de Ensino

05.01.05.02.01.002 Relatorio de Institui¢des de Ensino Cadastradas

05.01.05.02.01.003 Termo de Convénio de Estagio

05.01.05.02.01.004 Formulario de Solicitagdo de Vaga de Estagio (SIAD-F —496)

05.01.05.02.01.005 Relatorio de Solicitagcdo de Vaga de Estagio (SIAD-F — 496)

05.01.05.02.01.006 Plano de Trabalho de Estagio

05.01.05.02.01.007 Relatorio de Estagio

05.01.05.02.01.008 Relatorio sobre Quantitativo de Estagiario

05.01.05.02.01.009 Relatorio sobre Quantitativo de Jovem Aprendiz

05.01.05.02.01.0010 Processo sobre Contratagao do Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE) e de Seguro-Estagio

Atividade:  05.01.05.02.02 Controlar e Analisar os Documentos da Pasta Funcional de Estagiario e Jovem Aprendiz
Documentos: 05.01.05.02.02.001 Ficha de Cadastro de Estagiario
05.01.05.02.02.002 Termo de Compromisso de Estagio
05.01.05.02.02.003 Termo de Rescisdo de Estagio
05.01.05.02.02.004 Processo de Requerimento de Recesso de Estagiario
05.01.05.02.02.005 Registro de Ponto do Estagiario
05.01.05.02.02.006 Registro de Avaliacdo de Estagiario
05.01.05.02.02.007 Ficha de Cadastro de Jovem Aprendiz
05.01.05.02.02.008 Contrato de Aprendizagem de Jovem Aprendiz
05.01.05.02.02.009 Registro de Ponto do Jovem Aprendiz
05.01.05.02.02.0010 Folha de Pagamento de Estagiario e de Jovem Aprendiz

Grupo: 6 DOCUMENTACAO, TECNOLOGIA E INFORMACAO
Subgrupo: 06.01 Gestao de Comunicacio, Documentacio, Informacio e Tecnologia
Funcio: 06.01.01 Comunicacio e Ouvidoria

Subfunciao: 06.01.01.01 Assessoria de Comunicaciio e Imprensa

Atividade: 06.01.01.01.01 Compilar Noticias e Divulgar as Acdes da Companhia
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Documentos: 06.01.01.01.01.001 Dossié de Publicacdo em Jornal
06.01.01.01.01.002 Lista de Remessa de Publicagao
06.01.01.01.01.003 Relatorio de Cadastro de Publicagdo
06.01.01.01.01.004 Relatorio sobre Divulgagdo das A¢des ou Eventos da Companhia

Subfunciao: 06.01.01.02 Ouvidoria
Atividade: 06.01.01.02.01 Expedir Normas e Instrugdes, Inspecionar e Realizar o Controle Técnico
Documentos: 06.01.01.02.01.001 Processos sobre Demanda da Ouvidoria

Subfunciao: 06.01.01.03 Gestao de Relacionamento com o Cliente
Atividade:  06.01.01.03.01 Expedir Normas e Instrucdes, Inspecionar e Realizar o Controle do Programa Fale Conosco
Documentos: 06.01.01.03.01.001 Processo sobre Fale Conosco
06.01.01.03.01.002 Registro de Atendimento Telefonico
06.01.01.03.01.003 Registro de Gravagao do Call Center
06.01.01.03.01.004 Processo de Relacionamento com os Clientes

Funcao: 06.01.02. Documentacio
Subfunciao: 06.01.02.01 Gestao Documental
Atividade: 06.01.02.01.01 Gerir os Documentos Administrativos

Documentos: 06.01.02.01.01.001 Processo de Instituigdo da Comissdo Permanente de Gestdo Documental
06.01.02.01.01.002 Regimento Interno do Arquivo Geral
06.01.02.01.01.003 Formulario de Solicitagdo de Documento
06.01.02.01.01.004 Registro e Controle de Documentos Enviados
06.01.02.01.01.005 Registro e Controle de Documentos Recebidos
06.01.02.01.01.006 Formulario de Solicitagdo de Informagao
06.01.02.01.01.007 Despacho de Informagao Solicitada
06.01.02.01.01.008 Resolucao de Diretoria
06.01.02.01.01.009 Carta Interna, Carta Externa € Memorando
06.01.02.01.01.010 Ata de Reunido

Atividade: 06.01.02.01.02 Registrar, Distribuir e Receber Documentos/Protocolos
Documentos: 06.01.02.01.02.001 Guia de Remessa de Documentos e Guia de Malote
06.01.02.01.02.002 Registro e Expedigao para Postagem pelo Correio — Lista de Postagem (LP)
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06.01.02.01.02.003 Aviso de Recebimento (AR)

Funcio: 06.01.03 Gestao da Tecnologia da Informaciao e Comunicac¢io (TICs)
Subfuncao: 06.01.03.01 Gestao da Tecnologia da Informaciao e Comunicac¢iao (TICs)

Atividade: 06.01.03.01.03 Gerir a Tecnologia da Informacao e Comunicacio (TICs)

Documentos: 06.01.03.01.03.001 Processo sobre Sistema de Tecnologia da Informagao e Comunicacao Ativo
06.01.03.01.03.002 Plano Estratégico sobre o uso das Tecnologias da Informagao e Comunicagao
06.01.03.01.03.003 Projeto Institucional sobre Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo
06.01.03.01.03.004 Projeto de Implantagcdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
06.01.03.01.03.005 Termo de Referéncia (TR) sobre Tecnologia da Informagao e Comunicagao
06.01.03.01.03.006 Relatorio de Contas de Telefone

Grupo: 7 ADMINISTRACAO COMERCIAL E DE ATIVIDADES FINS
Subgrupo:  07.01 Ac¢des Ambientais e Comerciais
Funcao: 07.01.01 Gestao Ambiental
Subfunciao: 07.01.01.01 Gerir Informacgodes Geograficas, Cartograficas e Ambientais
Atividade: 07.01.01.01.01 Elaborar, Controlar e Analisar as Informac¢oes Cartograficas, Geograficas e Ambientais

Documentos: 07.01.01.01.01.001 Estudo Ambiental
07.01.01.01.01.002 Relatério Ambiental de Obra
07.01.01.01.01.003 Parecer de Projeto de Trabalho Socioambiental (PTSA)
07.01.01.01.01.004 Processo de Licenciamento Ambiental
07.01.01.01.01.005 Licenca Ambiental
07.01.01.01.01.006 Laudo Territorial
07.01.01.01.01.007 Relatério Ambiental da Unidade Gestora de Projeto (UGP)
07.01.01.01.01.008 Termo Administrativo de Ajustamento de Procedimento (TAAP)

Funcao: 07.01.02 Gestao das Relacoes com Instituicoes Externas
Subfun¢do: 07.01.02.01 Gestiao de Convénios Institucionais e Contratos de Programa
Atividade: 07.01.02.01.01  Gerir e Estabelecer Parcerias, Convénios, Acordos e Cooperaciao

Documentos: 07.01.02.01.01.001 Termo de Convénio de Concessao
07.01.02.01.01.002 Termo de Convénio de Cooperagdo para Gestdo Associada
07.01.02.01.01.003 Termo de Convénio de Gestdo Compartilhada
07.01.02.01.01.004 Termo de Convénio de Cooperagdo Técnica e Institucional
07.01.02.01.01.005 Termo de Convénio Técnico-Financeiro
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Atividade:

Documentos:

Subgrupo:
Funcio:

Subfuncao:

Atividade:

Documentos:

07.01.02.01.01.006 Processo sobre Acordo de Cooperagdo Técnica
07.01.02.01.01.007 Acordo de Cooperagao Técnica

07.01.02.01.01.008 Termo Aditivo de Acordo de Cooperacdo Técnica
07.01.02.01.01.009 Parecer Técnico de Convénio

07.01.02.01.01.0010 Termo de Referéncia de Convénios Institucionais
07.01.02.01.01.0011 Processo sobre Consorcio Intermunicipal de Gerenciamento Ambiental
07.01.02.01.01.0012 Termo de Consoércio Intermunicipal de Gerenciamento Ambiental
07.01.02.01.01.0013 Termo de Convénio de [luminagao Publica — COSIP
07.01.02.01.02  Gerir Contratos de Programa

07.01.02.01.02.001 Processo sobre Contrato de Programa

07.01.02.01.02.002 Contrato de Programa

07.01.02.01.02.003 Parecer Técnico de Contrato de Programa

07.01.02.01.02.004 Relatorio de Contrato de Programa

07.01.02.01.02.005 Programa Bonus Eficiente P&D

07.02. Ac¢odes Comerciais e de Planejamento, Expansiao e Obras
07.02.01 Gestao Comercial e de Planejamento, Expansao e Obras
07.02.01.01 Gestao Comercial

07.02.01.01.01. Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestao Comercial
07.02.01.01.01.001 Processo sobre Politica Comercial

07.02.01.01.01.002 Processo sobre Politica Comercial de Cobranga

07.02.01.01.01.003 Processo de Municipaliza¢ao

07.02.01.01.01.004 Relatorio de Condigdes Comerciais de Energia Elétrica

07.02.01.01.01.005 Processo sobre Tarifa Social

07.02.01.01.01.006 Processo sobre Servico de Leitura Informatizada de Medidor de Consumo Energia Elétrica
07.02.01.01.01.007 Relatorio de Leitura, Impressdo e Entrega Simultanea — LIES

07.02.01.01.01.008 Processo sobre Sistema Comercial Integrado (SCI)

07.02.01.01.01.009 Relatério de Resumo do Faturamento (SCI)

07.02.01.01.01.0010 Relatorio de Leitura e Consumo da Unidade (SCI)

07.02.01.01.01.0011 Relatorio de Relagdo de Atendimento e Servico (AS) de Unidade (SCI)
07.02.01.01.01.0012 Processo sobre Abrigo Padrao

07.02.01.01.01.0013 Processo de Inspecdo de Aceite de Lotes de Medidores de Energia

07.02.01.01.01.0014 Relatorio Resumo de Empreendimento (RRE)

07.02.01.01.01.0015 Processo sobre Autorizagao de Uso de Servidao de Passagem ou Faixa
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07.02.01.01.01.0016 Contrato de Adesao Tarifa Branca

07.02.01.01.01.0017 Formulario de Cancelamento de Convénio/Contrato de Terceiros
07.02.01.01.01.0018 Carta e Planilha de Procedimento Irregular

07.02.01.01.01.0019 Notificacdo aos Clientes/Consumidores

07.02.01.01.01.0020 Processo de Abalroamento

07.02.01.01.01.0021 Contrato de Fornecimento de Energia Elétrica Grupo A
07.02.01.01.01.0022 Processo de Danos Materiais — Acordos Extrajudiciais de Pequeno Valor
07.02.01.01.01.0023 Planilhas de Pagamentos de Danos Elétricos

07.02.01.01.01.0024 Processo de Danos Elétricos

Subfunc¢do: 07.02.01.02 Gestao de Planejamento, Expansio e Obras
Atividade: 07.02.01.02.01  Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte as A¢oes de Planejamento, Expansao
e Obras

Documentos: 07.02.01.02.01.001 Instrumento de Medigdo e Resultado (IMR)/Avaliacdo Mensal de Servico (AMS) de Obra
07.02.01.02.01.002 Projetos de Obra Civil
07.02.01.02.01.003 Croqui de Projetos de Obra Civil
07.02.01.02.01.004 Especificagdao Técnica de Projeto de Obra
07.02.01.02.01.005 Justificativa Técnica sobre Projeto de Obra
07.02.01.02.01.006 Memorial Descritivo sobre a Obra
07.02.01.02.01.007 Memorial Descritivo sobre Condi¢gdes Comerciais para Execuciao de Obra
07.02.01.02.01.008 Memorial Descritivo sobre Servigo de Engenharia
07.02.01.02.01.009 Memorial Estrutural do Projeto de Obra
07.02.01.02.01.0010 Memorial Elétrico do Projeto de Obra
07.02.01.02.01.0011 Termo de Referéncia de Projeto de Obra
07.02.01.02.01.0012 Portaria de Outorga de Projeto de Obra
07.02.01.02.01.0013 Relatorio de Analise de Projeto de Obra Terceirizada
07.02.01.02.01.0014 Relatério de Execugdo de Obra
07.02.01.02.01.0015 Relatorio/Registro Fotografico de Obra
07.02.01.02.01.0016 Relatorio de Recebimento de Obra
07.02.01.02.01.0017 Relatorio Mensal de Faturamento de Obra
07.02.01.02.01.0018 Relatorio de Cadastro Final de Obra
07.02.01.02.01.0019 Diario de Obra
07.02.01.02.01.0020 Boletim de Medigao de Obra
07.02.01.02.01.0021 Contrato de Empreitada de Obra e Servigco de Engenharia
07.02.01.02.01.0022 Termo de Recebimento Provisorio de Obra
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Subgrupo:

Funcao:

Subfuncao:
Atividade:

Documentos:

Subfuncio:

07.02.01.02.01.0023 Termo de Recebimento Definitivo de Obra

07.02.01.02.01.0024 Planta de Localizacdo e/ou de Descri¢ao de Imovel

07.02.01.02.01.0025 Dossié de Controle de Obras — Programa de Acompanhamento de Obras
07.02.01.02.01.0026 Nota Fiscal de Obra

07.02.01.02.01.0027 Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) de Projeto de Obra
07.02.01.02.01.0028 Laudo de Material Destinado ao Projeto de Obra

07.03 Atividades Finalisticas
07.03.01 Gestao do Sistema de Energia Elétrica
07.03.01.01 Gestiao do Sistema de Energia Elétrica
07.03.01.01.01 Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e Dar Suporte ao Sistema de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.001 Projeto do Sistema de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.002 Instrumento de Medicao e Resultado (IMR)/Avaliagao Mensal de Servigo (AMS) de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.003 Dossié de Orcamento para Execucdo de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.004 Especifica¢do Técnica de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.005 Termo de Referéncia de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.006 Justificativa Técnica de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.007 Memorial Descritivo de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.008 Memorial de Célculo de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.009 Memorial Estrutural de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.0010 Memorial Elétrico de Projeto de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.0011 Portaria de Outorga de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.0012 Relatorio Operacional do Sistema de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.0013 Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) de Servigo de Energia Elétrica

07.03.01.01.01.0014 Livro de Manifestagcoes dos Clientes/Consumidores

07.03.01.01.01.0015 Projeto de Rede de Distribuicao (NOTA PS) — R1 — Atendimento a Cliente Externo, Executado pela Celesc
07.03.01.01.01.0016 Projeto de Rede de Distribuicao (NOTA PS) — R1 — Atendimento a Cliente Externo, Executado pelo Consumidor
07.03.01.01.01.0017 Projeto de Rede de Distribui¢cdo (NOTA PS) — R2 — Atendimento a Cliente Interno

07.03.01.01.01.0018 Projeto de Rede de Distribuicao (NOTA PS) — R1 — Atendimento a Cliente Externo, Executado pela Celesc — Cancelado
07.03.01.01.01.0019 Projeto de Rede de Distribuicao (NOTA PS) — R1 — Atendimento a Cliente Externo, Executado pelo Consumidor — Cancelado
07.03.01.01.01.0020 Projeto de Rede de Distribui¢do (NOTA PS) — R2 — Atendimento a Cliente Interno — Cancelado

07.03.01.02 Gestao de Operaciao e Monitoramento do Servi¢o de Energia Elétrica
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Atividade: 07.03.01.02.01 Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e Dar Suporte a Gestao de Operacio e Monitoramento

Documentos: 07.03.01.02.01.001 Plano de Monitoramento sobre Energia Elétrica
07.03.01.02.01.002 Relatorio de Visita Técnica sobre Energia Elétrica
07.03.01.02.01.003 Relatorio de Pesquisas de Equipamentos e Produtos para Energia Elétrica
07.03.01.02.01.004 Dossié de Catalogo de Equipamento e Produtos para Energia Elétrica
07.03.01.02.01.005 Processo de Fiscalizacdao de Servigo de Energia Elétrica
07.03.01.02.01.006 Processo de Medicao de Servigo de Energia Elétrica
07.03.01.02.01.007 Relatorio de Consoércio de Servigo de Energia Elétrica
07.03.01.02.01.008 Relatorio das Ac¢des Desenvolvidas (APL) de Servigo de Energia Elétrica
07.03.01.02.01.009 Relatério de Gerenciamento de Servigo de Energia Elétrica
07.03.01.02.01.0010 Termo de Ocorréncia de Irregularidade — TOI
07.03.01.02.01.0011 Ordem de Servigo de Fiscalizagdo — OSF

SUBGRUPO: 01 — Administragdo Geral
FUNCAO: 01 — Gestdo do Planejamento e Orgamento
SUBFUNCAO: 01 — Gestio do Planejamento Estratégico

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
01— 001 — Minuta de Regimento Interno do
Coordenar e Comité de Auditoria Estatutario 5 ANOS 5 ANOS X
Elaborar o (CAE)
Regimento 002 — Parecer sobre Regimento
Interno Interno do Comité de Auditoria 5 ANOS 10 ANOS X
Estatutario (CAE)
003 — Regimento Interno Comité de 5 ANOS 10 ANOS X
Auditoria Estatutario (CAE)
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004 — Minuta de Regimento Interno do

Comité de Auditoria Interna (AI) 5 ANOS 5 ANOS X

005 — Parecer sobre Regimento

Interno do Comité de Auditoria 5 ANOS 10 ANOS X

Interna (AI)

006 — Regimento Interno da Auditoria 5 ANOS 10 ANOS X

Interna (Al)

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento o . Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
001 — Organograma Institucional Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com a

02 - emissao de um novo
Normatizar e organograma
Elaborar
Siglas e
Organogramas
03 - 001 — Estatuto Social Institucional Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com a
Coordenar a aprovagao de um novo
Elaboragao do Estatuto Social pelo
Estatuto Social Conselho de Administragdo
04 — 001 — Codigo de Etica Enquanto vigorar 5 ANOS X O Codigo de Etica é
Coordenar a renovado a cada triénio,
Elaboragdo do porém, considerando o prazo
Codigo de constitucional prescricional
Etica de créditos trabalhistas que

podem surgir em relagdo as
normas estabelecidas no
Codigo, conforme art. 7°
XXIX CF88, optou-se pela
guarda intermedidria de 5
anos.
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SUBFUNCAO: 02 — Gestio do Orcamento

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento o - Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente

01 — Elaborar e 001 - Processo ’ 'sobre Elaboragdo da 5 ANOS 10 ANOS X
Acompanhar a Previsdo Orgamentéria Anual
Previsao 002 — Processo sobre Alteracdo da Previsao 5 ANOS 10 ANOS X
Orgamentaria Orgamentaria Anual

003 — Plano de Previsdo Orcamentaria 1 ANO 10 ANOS X

Anual

FUNCAO: 02 — Gestdo dos Servigos Juridicos

SUBFUNCAO: 01 — Consultoria, Representacio Judicial, Assessoramento Juridico e Controle de Servigos Juridicos

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento

Guarda

Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente

01 — Prestar 001 — Processo Trabalhista Enquanto vigorar 5 ANOS X
Apoio

Juridico a
Instituicdo

A vigéncia encerra
apos o transito em
julgado

002 — Processo Civil Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra

apos o transito em
julgado

003 — Procuragao Enquanto vigorar 10 Anos X A vigéncia encerra

com a emissao de
uma nova procuragao.

O prazo foi
determinado por
necessidade
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administrativa do
produtor, conforme

Ata CPAD 01/2024,
de 26.6.2024.
FUNCAO: 03 — Normatizagio e Padronizagdo de Procedimentos
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo de Normas e Manuais Internos
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observacio
Atividade Documento
cr . e Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
01 — Elaborar e 001 — Manual de Compras e Contratacdes 3 ANOS X Este documento deve
Atualizar ser revisado a cada 3
Manuais anos
Institucionais (I-121.0010/Celesc)
002 — Manual de Gestao de Contratos 3 ANOS X Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)
003 — Manual de Descrigao de Cargos 5 ANOS 47 ANOS X
004 — Manual de Descrigao de Atividades 5 ANOS 95 ANOS X
005 — Manual sobre Promogao por 5 ANOS 47 ANOS X
Merecimento
006 — Manual de Procedimentos Este documento deve
Administrativos sobre Pericia Médica 3 ANOS x ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

Atividade Documento Prazo de Guarda em Arquivo Destinacdo Final Observacio
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Corrente

Intermediario

Eliminac¢ao

Guarda
Permanente

007 — Manual de Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

3 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

008 — Manual de Supervisao de Estagio

3 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

009 — Manual do Leiturista

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

010 — Manual de Identidade Visual

3 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

011 — Manual de Boas Praticas

3 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

012 — Manual de Procedimentos sobre
Gestao de Patrimonio

3 ANOS

10 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

013 — Manual sobre Sistema de Gestdo de
Protocolo

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

014 — Manual sobre Procedimentos de
Registro, Distribui¢do e Recebimento de
Documentos

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)




Docusign Envelope ID: DB4C29D9-845A-4D10-8139-B22E17E1666C

015 — Manual da Politica de Reducdo e
Controle de Perdas de Energia

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

016 — Manual de Operagao sobre Energia
Elétrica

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

017— Manual de Auditoria Interna

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

018 — Manual de Faturamento e
Arrecadacao

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

019 — Manual de Almoxarifado

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

020 — Manual de Servigo de Instalagdo
Predial de Energia Elétrica

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

021 — Manual de Execucdo de Servigos
Topograficos

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

022 — Instru¢do Normativa ¢ de Servico

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
anos
(I-121.0010/Celesc)

023 — Norma Interna Institucional

3 ANOS

5 ANOS

Este documento deve
ser revisado a cada 3
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anos
(I-121.0010/Celesc)

FUNCAO: 04 — Acompanhamento Econémico Institucional

SUBFUNCAO: 01 — Gestdo Economica

Anual

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacgao Guarda
Permanente
01 — Elaborar, 001 — Processo sobre Estudo Tarifario 5 ANOS 10 ANOS X
Acompanbhar, — v
Estabelecer e 002 — Relatorio de Estudo Tarifario 5 ANOS 10 ANOS X
GerirAas _Ag:(”)es 003 — Processo sobre Estudo Econdmico- 5 ANOS 10 ANOS X
Econdmicas . )
N Financeiro
Institucionais
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Obsexvacio
Atividade Documento Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
004 — Relatorio de Estudo Econémico- 5 ANOS 10 ANOS X
Financeiro
005 — Contrato de Financiamento Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
ao final do contrato
de financiamento
006 — Parecer Técnico de Contrato de Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra
Financiamento ao final do contrato
de financiamento
007 — Resposta Técnica de Contrato de Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra
Financiamento ao final do contrato
de financiamento
008 — Relatorio Resumo do Faturamento 5 ANOS 10 ANOS X
Mensal
009 — Relatorio Resumo do Faturamento 5 ANOS 10 ANOS X




Docusign Envelope ID: DB4C29D9-845A-4D10-8139-B22E17E1666C

010 — Termo de Fiel Depositario 5 ANOS X
02 — Acompanhar | 001 — Relatorio sobre Acordo de Melhoria
¢ elab’or'ar 0s de Desempenho (AMD) 5 ANOS 5 ANOS X
gelitf’“os de 002 — Relatorio de Gestio Mensal 5 ANOS 10 ANOS X
estdo
Institucional 003 — Relatorio de Gestao Anual 5 ANOS 10 ANOS X
SUBFUNCAO: 02 — Gestio das Atividades Administrativas da Diretoria e do Conselho
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observacio
Atividade Documento o - Guarda
Corrente Intermediario | Eliminac¢ao
Permanente
01 — Acompanhar Os Contratos de
e Gerir o Programa Resultados ficam
de Gestao e 001 — Relatorio de Indicadores de 1 ANO V~1gentes por I ano ¢
Resultados X sd0 recontratados no
Resultados .
—PGR ano seguinte, conforme
Instru¢do Normativa
Celesc 1-100.0014
02 — Gerir as
Acdes da 001 — Ata da Assembleia Geral
Assembleia Ordinarias/Extraordinaria 1 ANO x
Geral
03 — Gerir as
Acgdes do 001 — Ata de Reunides do Conselho de
Conselho de Administragdo I ANO X
Administragdo
04 — Gerir as
Agogs . 001 — Ata de Reunides da Diretoria 1 ANO X
da Diretoria
Institucional
' 3 ' . Temporalidade
002 - Deliberacdo de Diretoria 1 ANO X definida pela Instrucio
Colegiada Normativa Celesc I-
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001.0002 —
Encaminhamento de
Propostas para
Deliberacao pela
Diretoria Colegiada,

aprovada pela Res.
PRE 081/2021, de

17.8.2021.
GRUPO: 02 —- CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE
SUBGRUPO: 01 — Gestdo de Contabilidade, Financas e Controle
FUNCAO: 01 — Gestdo da Contabilidade Geral
SUBFUNCAO: 01 — Administracdo da Contabilidade Geral
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagcio
Atividade Documento Guard
Corrente Intermediario Eliminacao uarca
Permanente
01 — Consolidar a | 001 — Livro Diario Enquanto vigorar X Conforme o
Escrita Contabil, Codigo Civil
Elaborar o Brasileiro (Lei n°
Balancete 10.406/2002, art.
Consolidado, 1.194).
Publicar 002 — Livro Razdo Enquanto vigorar X Conforme o
Relatorios e Codigo Civil
Apurar o Brasileiro (Lei n°
Superavit 10.406/2002, art.
Financeiro 1.194).
003 — Livro de Balancete Geral Enquanto vigorar X Conforme o
Codigo Civil
Brasileiro (Lei n°
10.406/2002, art.
1.194).
004 — Relatorio de Caixa Pagamento Até a aprovacao das 5 ANOS X
contas
005 — Relatorio de Gestao Fiscal 5 ANOS 10 ANOS X
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SUBFUNCAO: 02 — Gestdo Contabil e Financeira

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento o . Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
01 — Executar a 001 — Programa de Recuperacao Fiscal Enquanto vigorar 30 ANOS X A vigéncia encerra ao
Técnica Contabil | (REFIS) fim de cada Programa.
O prazo de guarda
intermediaria foi
determinado por
necessidade
administrativa do
produtor, conforme Ata
CPAD 01/2024, de
26.6.2024.

002 — Processo de Pagamento de

Licenciamento de Veiculo e 1 ANO X

IPVA

003 — Processo de Pagamento de Curso 1 ANO 10 ANOS X

de Capacitagdo

004 — Processo de Pagamento de 1 ANO 10 ANOS X

Servigos Auxiliares a Eventos

005 — Processo de Pagamento de

Empresa Conveniada de Estagio I ANO 10 ANOS X

006 — Processo de Pagamento de 3 MESES 5 ANOS X

Adiantamento (CAPS)

007 — Guia de Recebimento de 3 MESES 5 ANOS X

Devolugdo de Adiantamento

008 — Processo de Lancamento Contabil 5 ANOS 10 ANOS X

— SLIPS

009 — Relatorio de Conclusao de Ordens 2 ANOS 5 ANOS X

em Curso — RCOC
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Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observacdo
Documento
Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
010 — Processo sobre Pagamento de Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com
Seguro de Veiculo o fim do contrato de
seguro
011 — Demonstrativo das Variacdes na Até a aprovacao das 20 ANOS X
Conta Almoxarifado contas
012 — Demonstrativo das Variagdes Até a aprovagao das 20 ANOS X
Patrimoniais contas
013 — Dossié sobre Fundo Pronto 3 MESES 2 ANOS X
Pagamento (FDLD)
014 — Dossié de Fechamento Até a aprovacao das 6 ANOS X
Contabilizados Manualmente contas
Atividade 015 — Dossié de Fechamento Até a aprovagio das
Contabilizados Manualmente — 6 ANOS X
contas
Recursos Humanos
016 — Relatorio de Baixa de Processos 1 ANO 47 ANOS X
Trabalhistas e Civeis
017 — Termo de Adesdo sobre a Enquanto vigorar A vigéncia encerra
Comissao de Valores Mobiliarios (CVM) X com a emissao de novo
termo
018 — Politica de Divulgacao e Enquanto vigorar A vigéncia encerra
Informagao sobre a Comissao de Valores 5 ANOS X com a emissao de nova
Mobiliarios (CVM) Politica
019 — Formulario de Referéncia —
Comissao de Valores Mobiliarios (CVM) 3 ANOS X
020 — Formulario de Transferéncia de Enquanto vigorar X A vigéncia encerra
Acoes com a emissao de novo
formulario
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacéo Guarda
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Permanente
021 — Aviso de Transferéncia Bancaria 3 MESES 2 ANOS X
022 — Border6 de Fornecimento 3 MESES 2 ANOS X
(DICOP/DICOT)
023 — Border6 de Compensagao 3 MESES 2 ANOS X
(DIRE/GFI)
024 — Processo sobre Parcelamento de 5 ANOS 5 ANOS X
Débito
025 — Processo de Pagamento de Notas Até a aprovacao 30 ANOS X O prazo foi
Fiscais, Boletos (Tesouraria) das contas determinado por
necessidade
administrativa do
produtor, conforme Ata
CPAD 01/2024, de
26.6.2024.
026 — Processo de Pagamento de Até a aprovacao 30 ANOS X O prazo foi
devolugdes diversas (Devolugao de das contas determinado por
Participagdo Financeira) necessidade

administrativa do
produtor, conforme Ata
CPAD 01/2024, de

26.6.2024.
FUNCAO: 05 — Gestio Financeira
SUBFUNCAO: 01 — Administracdo da Gestdo Financeira
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observagio
Atividade Documento . . i Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
01 — Executar a 001 — Relatorio sobre Recursos 5 ANOS 10 ANOS X
Técnica Financeiros
Financeira 002 — Relatorio sobre Recursos 5 ANOS 10 ANOS X
Financeiros — Inconsisténcia ou erro
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003 — Processo sobre Bloqueio de
Pagamento a Terceiros

5 ANOS

15 ANOS

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observacio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
004 — Processo sobre Pagamento de 5 ANOS 5 ANOS X
Auxilio-Funeral
005 — Processo de Financiamento — A vigéncia encerra
Orcamento Geral da Unido (OGU) Enquanto vigorar 5 ANOS X com o término do
contrato
006 — Justificativa Técnica sobre Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Reprogramagao de Caixa com a emissdo de nova
Justificativa
007 — Quadro Comparativo de Itens de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Investimento com a emissdo de novo
Quadro
008 — Quadro de Composicao de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Investimento (QCI) com a emissdo de novo
Quadro
009 — Cronograma Fisico-Financeiro Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com
a emissdo de novo
cronograma
010 — Cronograma de Desembolso Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com
a emissao de novo
cronograma
011 — Cronograma de Contrapartida Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com
a emissao de novo
cronograma
012 — Protocolo de Entrega de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com
Reprogramagado a emissao de nova
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reprogramacgao
013 — Processo sobre Comprovante de 20 ANOS X
Adiantamento Prestac¢do de Contas de
Viagem (CAP)
FUNCAO: 06 — Gestdo da Auditoria Geral
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo da Auditoria Geral
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacao ELEID
Permanente
01 — Planejar, 001 — Processo sobre Elaboragdo do 10 ANOS 10 ANOS X
Programar e Plano Anual de Auditoria
Acompanhar 002 — Plano Anual de Auditoria Interna 10 ANOS 10 ANOS X
Auditoria Interna | (PAAI)
003 — Relatorio Periodico de 10 ANOS 10 ANOS X
Acompanhamento de Auditoria
004 — Relatorio de Comissoes de Até a dissolugdo da A vigéncia encerra com
o . 5 ANOS X . o
Auditoria comissao o término da auditoria
005 — Relatorio Anual de Auditoria 1 ANO 5 ANOS X
Interna
006 — Portaria de Nomeagao para 5 ANOS 10 ANOS X
Comissao de Auditoria
007 — Parecer Anual da Auditoria (AUD) 10 ANOS 50 ANOS X
02 — Acompanhar | 001 — Processo de Auditoria
Auditoria Externa | Externa/Tribunal de Contas do 10 ANOS 50 ANOS X
—AE Estado (TCE/SC)
002 — Relatorio Auditoria
Externa/Tribunal de Contas do Estado 10 ANOS 50 ANOS X
(TCE/SC)
003 — Relatério de Acompanhamento de 5 ANOS 5 ANOS X

Auditoria Externa (AE)
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004 — Relatorios de Pedidos de
Informagodes de Auditoria Externa (AE) 5 ANOS 5 ANOS X
GRUPO: 03 — PATRIMONIO E BENS MATERIAIS
SUBGRUPO: 01 — Gestdo de Patrimonio e Bens Materiais
FUNCAO: 01 — Gestdo de Patriménio
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo de Bens Imoveis
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Obsexvacio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
01 - . 001 — Termo de Cessdao de Uso de | Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra
Supervisionar, Imovel com o fim do prazo
Fiscalizar, do Termo
Controlar e dar
Suporte & Gestao
de Bens
Imoveis
002 — Apolice de Seguro de Imovel Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
com o fim do
contrato do seguro
003 — Comprovante de Registro em 1 MES X
Cartorio
004 — Plano de Trabalho sobre
Planejamento Estratégico da Gestao de 5 ANOS 10 ANOS X
Bem Imével
SUBFUNCAO: 02 — Gestdo de Bens Moveis
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observagio
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminagao .
Permanente
01 — Planejar, 001 — Processo sobre Movimentagao de 5 ANOS 10 ANOS X
Bens Moveis
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Regulamentar, 002 — Formulario de Movimentagdo de
Controlar, Bens Moveis — SIAD 197 I ANO 5 ANOS X
Fiscalizar, 003 — Relatorio de Movimentagdo de 5 ANOS 10 ANOS X
Supervisionar, Bens Moveis
Orientar e dar 004 — Termo de Responsabilidade de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Suporte a Gestdo | Bens Mdveis com o fim do prazo
de estabelecido no
Bens Moveis termo

005 — Exposi¢ao de Motivos (EM) sobre 5 ANOS 10 ANOS X

Baixa de Bens Moveis

00§ —.Process.o Fle i\qulslg:e}o de Bens 5 ANOS 10 ANOS x

Moveis por Licitagdo/Pregao

007 — Processo de Aquisi¢ao de Bens 5 ANOS 10 ANOS X

Moveis por Compra Direta

00? —.Processo de Aquisicao de Bens 5 ANOS 10 ANOS X

Moveis por Tomada de Prego

009 — Nota Fiscal de Bens Moveis Até a aprovagao das 5 ANOS X

contas
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observagio
Atividade Documento o . Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente

02 — Planejar, 001 - Processo sobre I,Kegulamenta(;ao da 5 ANOS 10 ANOS X
Regulamentar, Gestao de Frota de Veiculos
Controlar, 002 — Exposi¢ao de Motivos (EM) sobre
Fiscalizar, a Gestdo de Frota de Veiculos > ANOS 10 ANOS X
Supervisionar, 003 — Certificado de Registro e Enquanto vigorar A vigéncia encerra
Orientar e dar Licenciamento de Veiculo (CRLV) 10 ANOS X com a alienacdo do
Suporte a Gestao veiculo
e Aquisigdo de 004 — Dossié de Registro de Utilizagao 1 ANO X

Frota de Veiculos

de Veiculo - RUV




Docusign Envelope ID: DB4C29D9-845A-4D10-8139-B22E17E1666C

005 — Apolice de Seguro de Veiculo Enquanto vigorar X A vigéncia encerra
com o término do
contrato do seguro

006 — Processo sobre Avarias e Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra

Franquias com o término do

processo

007 — Processo sobre Autorizagdo de

Servicos de Manutencdo de Veiculo > ANOS X

008 — Processo sobre Leildo de Veiculos 5 ANOS 10 ANOS X

009 — Dossi€ de Autorizagdo para Dirigir 1 ANO 47 ANOS X

010 — Processo sobre Acidente de 5 ANOS 5 ANOS X

Transito

Atividade

Documento

Prazo de Guarda em Arquivo

Destinacao Final

Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
011 — Boletim de Ocorréncia 3 ANOS 2 ANOS X
012 — Disco de Tacografo 5 ANOS X
013 — Processo sobre Aquisi¢do de 5 ANOS 10 ANOS X
Veiculos por Licitagdo/Pregao
014! — Processo sobre Aquisicdo de 5 ANOS 10 ANOS x
Veiculos por Tomada de Prego
015 — Nota Fiscal de Aquisi¢ado de Até a aprovacao das 5 ANOS X
Veiculos contas
016 — Multa de Veiculos 3 ANOS 5 ANOS X
017 — Boletim de Utiliza¢do Veicular — 3 ANOS 2 ANOS X

BUV

GRUPO: 04 - SUPRIMENTOS, MATERIAIS, SERVICOS, CONTRATOS, COMPRAS E

LICITACOES
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SUBGRUPO: 01 — Gestao de Suprimentos e de Materiais
FUNCAO: 01 — Gestdio de Aquisicio de Materiais de Expediente, Uso e Consumo
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo de Materiais de Expediente, Uso ¢ Consumo

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observacio
Atividade Documento G
Qo O uarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
01 — Coordenar, 001 — Requisi¢do de Compra de Até a aprovagao das 5 ANOS X
Controlar e Materiais de Expediente, Uso e Consumo contas
Executar as A¢oes | 002 — Requisi¢do Setorial de Material de 2 ANOS X
da Gestao Limpeza
Aquisicao de P — . .
quisie: 003 — Requisigao Setorial de Material de 2 ANOS X
Materiais de .
. Expediente
Expediente, Uso e —
Consumo 004 — Plano de Previsao de Consumo de 2 ANOS X
Material de Expediente, Uso e Consumo
005 — Inventario de Material de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Expediente, Uso e Consumo com a emissao de
novo inventario
006 — Rel.atorlo de Balanco de Materiais | Até a aprovagdo das 5 ANOS X
de Expediente, Uso e Consumo contas
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento . - Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
007 — Guia de Devolugao de Material 1 ANO 2 ANOS X
008 — Qula de Devolucao e Entrega de L ANO 2 ANOS x
Material
009 — Requisi¢ao de Material de Até a aprovacao das 10 ANOS X O prazo foi
Construc¢do e Manutengao contas determinado por
necessidade

administrativa do
produtor, conforme
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Ata CPAD 01/2024,
de 26.6.2024.

02 — Coordenar,
Controlar e
Executar a Gestao
de Contratos,
Compras e
Licitagoes de
Materiais

001 — Processo de Tomada de Preco

Até a aprovacao das

sobre Aquisicdo de Materiais de contas 5 ANOS
Expediente, Uso e Consumo
002 — Processo de Carta Convite sobre Até 2 aprovacio das
Aquisicdo de Materiais de Expediente, provag 5 ANOS
contas
Uso e Consumo
003 — Processo de Pregdo Presencial Até 2 aprovacio das
sobre Aquisicdo de Materiais de provag 5 ANOS
. contas
Expediente, Uso e Consumo
004 — Processo de Pregao Eletronico Até 2 anrovacio das
sobre Aquisicdo de Materiais de provag 5 ANOS
. contas
Expediente, Uso e Consumo
005 — Processo de Dispensa de Licitagado Até 2 aprovacio das
sobre Aquisicdo de Materiais de provag 5 ANOS
. contas
Expediente, Uso e Consumo
006 — Processo de Inexigibilidade de Até 2 aprovacio das
Licitacdo sobre Aquisi¢do de Materiais P ¢ 5 ANOS
. contas
de Expediente, Uso e Consumo
007 — Processo de Compra Direta de Até a aprovagdo das
. . 5 ANOS
Materiais de Expediente, Uso ¢ Consumo contas
008 — Processo de Termo Aditivo de Até 2 aprovacio das
Aquisi¢ao de Materiais de Expediente, provag 5 ANOS
contas
Uso e Consumo
009 —Processo de Termo Aditivo de Até 2 aprovacio das
Quantidade sobre Aquisi¢ao de Materiais provag 5 ANOS
. contas
de Expediente, Uso e Consumo
010 — Processo de
Renovacao/Prorrogacao Excepcional Até a aprovagdo das
s .. 5 ANOS
sobre Aquisicao de Materiais de contas
Expediente, Uso e Consumo
011 — Processo de Contratacao Até a aprovacao das 5 ANOS

Emergencial sobre Aquisi¢ao de

contas
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Materiais de Expediente, Uso e Consumo

012 — Relatorio de Cadastro de

Até a aprovagdo das

Fornecedor sobre Aquisicao de Materiais 5 ANOS X
. contas
de Expediente, Uso e Consumo
013 — Nota Fiscal de Materiais de Até a aprovagdo das 5 ANOS X
Expediente, Uso e Consumo contas
014 — Comunicagao Eletronica (CE)
sobre Aquisicdo de Material de 2 ANOS X
Expediente, Uso e Consumo
015 — Relatério de Ressuprimento Enquanto vieorar 3 ANOS A vigéncia encerra
Automatico — RA q & X com a emissdo de
novo relatério
016 — Relatério de Centralizacao do : 3 ANOS A vigéncia encerra
Enquanto vigorar .~
Estoque — CE X com a emissao de

novo relatoério

FUNCAO: 02 — Gestio de Contratos, Compras e Licitacdes de Produtos Quimicos e Elétricos
SUBFUNCAO: 01 — Gestio de Produtos Quimicos e Elétricos
Prazo de Guarda em Arquivo Destinac¢ao Final DEurEE
Atividade Documento o L Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
01 — Coordenar, 001 — Relatorio de Produtos Quimicos 5 ANOS X
Controlar e emitido por Fornecedores
Executar as A¢des | 002 — Relatorio de Produtos Quimicos 5 ANOS X
da Gestao de emitido pela Celesc
Produtos 003 — Laudo de Inspecao de Materiais 5 ANOS X
Quimicos e Quimicos e Elétricos
Elétricos
02 — Coordenar, 001 — Processo de Tomada de Preco Até a aprovagio das
Controlar e sobre Aquisicao de Produtos Quimicos e 5 ANOS X
~ e contas
Executar as A¢des | Elétricos
da Gestao de 002 — Processo de Carta Convite sobre Até a aprovagdo das 5 ANOS X

Contratos,
Compras e

Aquisi¢ao de Produtos
Quimicos ¢ Elétricos

contas
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Licitacoes de

003 — Processo sobre Pregao Presencial

Até a aprovagao das

Produtos para Aquisi¢ao de contas 5 ANOS X
Quimicos e Produtos Quimicos ¢ Elétricos
Elétricos 004 — Processo sobre Pregdo Eletronico Até a aprovacio das
para Aquisi¢ao de Sonfasg 5 ANOS X
Produtos Quimicos e Elétricos
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento o . Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
005 — Processo sobre Dispensa de Até 2 aprovacio das
Licitacdo para Aquisicao de Produtos provag 5 ANOS X
.. ros contas
Quimicos ¢ Elétricos
006 — Processo de Inexigibilidade de Até 2 aprovacio das
Licitagdo de Produtos p ¢ 5 ANOS X
.. re contas
Quimicos e Elétricos
007 — Proces’so .de Com;zra. Direta de Até a aprovacgdo das 5 ANOS X
Produtos Quimicos e Elétricos contas
008 — Processo de Termo Aditivo de Até 2 aprovacio das
Contrato de Produtos Quimicos e p ¢ 5 ANOS X
fo contas
Elétricos
009 — Processo sobre de Revisdo ou
Reajuste ou Prorrogagdo ou Aditivo de Até a aprovagao das
. o 5 ANOS X
Quantidade de Produtos Quimicos ¢ contas
Elétricos
010 — Processo sobre
Renovagao/Prorrogacao Excepcional de Até a aprovacao das
e . 5 ANOS X
Aquisi¢ao de Produtos Quimicos e contas
Elétricos
011 — Processo sobre Contratagdo Até a aprovacao das 5 ANOS X
Emergencial de Produtos Quimicos e contas
Elétricos
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012 — Relatorio de Cadastro de Até a aprovacio das

Fornecedor de Produtos Quimicos e p ¢ 5 ANOS X
s contas

Elétricos

013 — Nota Fiscal de Produtos Quimicos Até a aprovacao das 5 ANOS X

e Elétricos contas

SUBGRUPO: 02 — Gestao de Servicos de Terceiros, Execucao de Obra Civil e Servico de Engenharia
FUNCAO: 01 — Gestio de Contratos e Licitacdes de Servico de Terceiros
SUBFUNCAO: 01 — Gestio de Processo de Contratacdo de Servico de Terceiros

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagdo
Atividade Documento . . Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
01 — Coordenar, 001 — Processo sobre Tomada de Preco Até Aprovacao das
~ . : 5 ANOS X
Controlar e para Contratagdo de Servigo de Terceiros contas
Executar a 002 — Processo sobre Carta Convite para Até Aprovacao das
~ ~ . . 5 ANOS X
Contratacdo de Contratacao de Servigo de Terceiros contas
Servigo de 003 — Processo de Concorréncia de Até Aprovagao das
. ~ . . 5 ANOS X
Terceiros Contratacdo de Servigo de Terceiros contas
004 — Processo sobre Pregao Presencial Até Aprovagao das
~ . . 5 ANOS X
de Contratagdo de Servico de Terceiros contas
005 — Processo sobre Pregdo Eletronico Até Aprovagao das
~ . . 5 ANOS X
de Contratagdo de Servico de Terceiros contas
006 — Processo sobre Dispensa de Até Aprovacio das
Licitacdo de Contratacdo de Servico de P ¢ 5 ANOS X
. contas
Terceiros
007 — Processo sobre Inexigibilidade de Até Aprovacio das
Licitacdo de Contratacdo de Servico de P ¢ 5 ANOS X
. contas
Terceiros
008 — Processo de Compra Direta para Até Aprovacao das
~ . . 5 ANOS X
Contratacao de Servigo de Terceiros contas
009 — Processo s9bre Termo ‘AdltIVO de Até Aprovagao das 5 ANOS x
Contrato de Servigo de Terceiros contas
010 — Processo de Termo Aditivo de Até Aprovagio das 5 ANOS X
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Revisdo ou Reajuste de Contratagdo de
Servico de Terceiros

contas

011 — Processo de

Até Aprovagao das

Renovacgao

Renovacao/Prorrogacao Excepcional de 5 ANOS X
. . contas
Contrato de Servigo de Terceiros
012 - Procfesso de C(?ntratag:ao . Até Aprovacao das 5 ANOS x
Emergencial de Servigo de Terceiros contas
013 - Atestaglo de Capa.cidade Técqica > ANOS X
de Contratag@o de Servico de Terceiros
014 — Termo de Credenciamento de A vigéncia encerra com
Prestador de Servico de Terceiros Enquanto vigorar 10 ANOS X o término da prestacao
de servigos
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacgéo Guarda
Permanente
015 — Instrumento de Medicao e A vigéncia encerra com
Resultado (IMR)/Avaliagao Mensal de Enquanto vigorar 5 ANOS X o término da prestagao
Servi¢o (AMS) de Servigo de Terceiros de servicos
016 — Relatério de Cadastro de Prestador Até a baixa 10 ANOS X A vigéncia encerra com
de Servigo de Terceiros o término do contrato
017 — Contrato de Servigos com A vigéncia encerra com
Imobiliaria (Acesso para Trocar Enquanto vigorar 5 ANOS X o término do contrato
Titularidade)
018 — Nota Fiscal de Prestagdo de Até a aprovagdo das 5 ANOS X
Servigo de Terceiros contas
019 — Edital de Credenciamento de A vigéncia encerra com
Hotéis — Contrato de Servico e Enquanto vigorar 5 ANOS X a emissao de novo
Renovacgéo edital
020 — Termo de Credenciamento de A vigéncia encerra com
Hotéis — Contrato de Servico e Enquanto vigorar 5 ANOS X o término do contrato
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FUNCAO: 02 — Gestdo de Contratos e Licitagdes de Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
SUBFUNCAO: 01 — Gestio de Processo de Contratagio de Execugdo de Obra Civil e Servico de Engenharia

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento . - Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
01 — Coordenar, 001 — Processo sobre Tomada de Prego Até a aprovacio das
Controlar e de Contratacao de Execucao de Obra p ¢ 10 ANOS X
.. - . contas
Executar a Civil e Servico de Engenharia
Contratacdo de 002 — Processo sobre Carta Convite de Até 2 aprovacio das
Execucdo de Obra | Contratacdo de Execucdo de Obra Civil e p ¢ 10 ANOS X
.. . . . contas
Civil e Servigo de | Servigo de Engenharia
Engenharia 003 — Processo de Concorréncia de Até 2 aprovacio das
Contratagio de Execucio de Obra Civil e provag 10 ANOS X
. . contas
Servigo de Engenharia
004 — Processos sobre Pregdo Presencial Até 2 aprovacio das
de Contratagao de Execucao de Obra p ¢ 10 ANOS X
.. - . contas
Civil e Servico de Engenharia
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagao
Atividade Documento o - Guarda
Corrente Intermediario Eliminacao
Permanente
005 — Processos sobre Pregdo Eletronico Até 2 aprovacio das
de Contratagdo de Execugdo de Obra p ¢ 10 ANOS X
.. . . contas
Civil e Servico de Engenharia
006 — Processos sobre Dispensa de Até 2 aprovacio das
Licita¢do de Contratagdo de Execugao de Eontasg 10 ANOS X
Obra Civil e Servico de Engenharia
007 — Processos de Inexigibilidade de Até 2 aprovacio das
Licitacdo sobre Contratacdo de Execucgao (l:jontasg 10 ANOS X
de Obra Civil e Servico de Engenharia
008 — Processo de Compra Direta para Até a aprovacao das 10 ANOS X
Contratacdo de Execucdo de Obra Civil e contas
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Servigo de Engenharia

009 — Processo sobre Termo Aditivo de

Até a aprovacao das

Execu¢do de Obra Civil e Servigo de 10 ANOS
. contas
Engenharia
010 — Processo de Termo Aditivo de Até 2 aprovagdo das
Revisdo ou Reajuste de Execucao de 10 ANOS
Obra Civil e Servigo de Engenharia contas
011 — Processo de
Renovacao/Prorrogacdo Excepcional de | Até a aprovacao das 10 ANOS
Contrato de Execucao de Obra Civil e contas
Servigo de Engenharia
012 — Processo de Contratagao Até a aprovacdio das
Emergencial de Execugdo de Obra Civil 10 ANOS
. . contas
e Servigo de Engenharia
013 — Atestado de Capacidade Técnica
de Contratagdo de Execugdo de Obra 2 ANOS
Civil e Servigo de Engenharia
014 — Relatério de Cadastro de
Fornecedor de Execucdo de Obra Civil e Até a baixa 10 ANOS X
Servigo de Engenharia
015 — Termo de Credenciamento de A vigéncia encerra
Prestador de Servico sobre Contratagdo . com o término do
de Execucao de Obra Civil e Servigo de Enquanto vigorar 10 ANOS X contrato
Engenharia
01.6'— Nota Elscal de Execugao de Obra Até a aprovacao das 5 ANOS x
Civil e Servico de Engenharia contas
GRUPO: 05 - GESTAO DE PESSOAS
SUBGRUPO: 01 — Gestao de Pessoas
FUNCAO: 01 — Gestdo de Remuneracgiio Funcional
SUBFUNCAO: 01 — Gestio de Salarios e Beneficios Funcionais
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observacao
Atividade Documento

Corrente

Intermediario

Eliminacao

Guarda
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Permanente
01 — Planejar, 001 — Processo de Elaboracao do Plano
Coordenar, de Cargos de Salarios (PCS) > ANOS 10 ANOS X
Supervisionar, 002 — Plano de Cargos e Salarios (PCS) 5 ANOS 10 ANOS X
gontyolar ) 003 — Relatorio de Alteracao do Plano de
nalisar os -

Salarios e Cargos e Salarios (PCS) 5 ANOS 47 ANOS X
Beneficios 004 — Processo de Pesquisa Salarial 5 ANOS 47 ANOS X
Funcionais

005 — Relatorio de Escalas Salariais 5 ANOS 47 ANOS

006 — Processo de Enquadramento de

Plano de Cargos e Salarios (PCS) 5 ANOS 47 ANOS X

007 — Processo de Enquadramento 5 ANOS 47 ANOS X

Regional

008 — Mapa de Enquadramento Regional 5 ANOS 47 ANOS X

009 — Relatorio de Enquadramento 5 ANOS 47 ANOS X

Regional

010 — Relatorio de Descrigdo de 5 ANOS 95 ANOS

Atividades Funcionais

011 — Processo de Assinatura de Acordo

Coletivo de Trabalho (ACT) 5 ANOS 10 ANOS X

012 — Acordo Coletivo de Trabalho Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra

(ACT) com a assinatura de

novo ACT

013 — Processo sobre Reducao de 5 ANOS 47 ANOS

Jornada de Trabalho

014 — Processo sobre Concessao de 5 ANOS 47 ANOS

Beneficios

015 — Processo sobre Concessao de 5 ANOS 47 ANOS

Gratificagdo

016 — Processo sobre Concessdo de Hora 5 ANOS 47 ANOS

Extra

017 — Relatorio de Hora Extra 2 ANOS
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018 — Declaragao de Isencdo de Horas Enquanto vigorar 2 ANOS X A vigéncia encerra com

Extras o término do prazo da
declaracdo

019 — Relatorio de Registro de 5 ANOS 47 ANOS X

Frequéncia

020 — Processo sobre Revisdo de 5 ANOS 95 ANOS X

Proventos

021 — Processo sobre Pensao de 5 ANOS 47 ANOS X

Alimentos

Atividade

Documento

Prazo de Guarda em Arquivo

Destinacao Final

Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente

022 — Processo sobre Diarias de 5 ANOS 47 ANOS X
Empregado
023 — Processo sobre Salario 5 ANOS 5 ANOS X
Maternidade
024 — Processo sobre Salario Familia 5 ANOS 5 ANOS X
025 - P.rocesso sobre Faltas Justificadas 5 ANOS 95 ANOS %
e Injustificadas de Empregado
026 — Processo sobre Férias 5 ANOS 95 ANOS X

Enquanto o
027 — Processo sobre Controle Funcional empregado 100 ANOS X

permanecer
028 — Requerimento/Solicitagdo de 5 ANOS 47 ANOS X
Assiduidade
029 — Processo sobre Assiduidade 5 ANOS 47 ANOS X
030 — Termo de Compromisso ¢ Enquanto vigorar 47 ANOS X A vigéncia encerra com

Autorizacdo de Desconto do Auxilio
Vale-Transporte

a autorizagdo do

empregado para

encerramento do
Termo
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031 — Informe sobre Folha de Pagamento 1 ANO 5 ANOS X
032 — Relatorio de Escala de Sobreaviso Enquanto vigorar A vigéncia encerra com
20 ANOS X a emissao de novo
relatorio
033 — Relatério de Autorizagao de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com
Periculosidade 20 ANOS X a emissao de novo
relatorio
034 — Relatério de Apontamento de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com
Horas 20 ANOS X a emissao de novo
relatorio
035 — Relatorio de Autorizagao de Horas Enquanto vigorar A vigéncia encerra com
Extras 20 ANOS X a emissao de novo
relatorio
036 - Comprovan.te de R~eceb1mento do 2 ANOS 10 ANOS %
Cartao de Vale-Alimentagdo
037 — Fichas Manuais de Apropriacdo de Sao passiveis de
Maio de Obra eliminacdo os
Enquanto vigorar relaté‘rios parciais cujas
20 ANOS X informacdes

encontram-se
consolidadas no
relatorio final.

FUNCAO: 02 — Gestio de Ingresso, Movimentagao, Progressio, Licen¢a e Afastamento de Pessoal
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo de Ingresso, Movimentagio e Progressio de Pessoal

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Dl ei
Atividade Documento . - Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente

01 — Planejar, 001 — Edital de Concurso Publico 5 ANOS 47 ANOS X
Coordenar, 002 — Prova Objetiva e/ou de Titulos d 5 ANOS 47 ANOS X
Supervisionar, - rova’ : jetiva e/ou de Titulos de
Controlar e Concurso Publico
Analisar os 003 — Processo sobre Constitui¢do de 5 ANOS 47 ANOS X
Procedimentos Banca para Concurso Publico
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sobre 004 — Laudo de Exame Médico 5 ANOS 47 ANOS X
Ingresso de Admissional
Pessoal
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observacio
Atividade Documento . L Guarda
Corrente Intermediario Eliminag¢ao
Permanente
005 — Relatorio de Resultados de 5 ANOS 47 ANOS X
Concurso Publico
006 — Processo de Convocacgao de
Candidatos Aprovados em Concurso 5 ANOS 47 ANOS X
Publico
007 — Relatorio de Convocacao de
Candidatos aprovados em Concurso 5 ANOS 47 ANOS X
Publico
008 — Requerimento de Contratagdo 5 ANOS 15 ANOS X
009 — Requerimento de Contratagao de 5 ANOS 47 ANOS X
Carater Emergencial
010 — Processo de Contratacdo de 5 ANOS 47 ANOS X
Carater Emergencial
011 — Processo de Demissao de 5 ANOS 47 ANOS X
Empregado
012 — Processo de Programa de
Demissao Voluntaria Incentivada 5 ANOS 47 ANOS X
(PDVI)
013 — Regulamento Programa de
Demissao Voluntaria Incentivada 5 ANOS 47 ANOS X
(PDVI)
014 — Requerimento de Adesdo
Deferida Programa de Demissdo 5 ANOS 47 ANOS X
Voluntéria Incentivada (PDVI)
015 — Requerimento de Adesao 5 ANOS 47 ANOS X
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Indeferida Programa de Demissao
Voluntaria Incentivada (PDVI)

016 — Relatorio de Entrevista de Enquanto vigorar 95 ANOS X A vigéncia encerra com
Desligamento a emissdo de novo
relatorio
017 — Processo de Aposentadoria por 5 ANOS 95 ANOS X
Tempo de Servigo
018 — Processo de Aposentadoria 5 ANOS 95 ANOS X
Compulsoria
019 — Processo de Aposentadoria 5 ANOS 95 ANOS X
Voluntéria
020 — Relatorio de Controle de 5 ANOS 47 ANOS X
Aposentadoria
02 — Planejar, 001 — Processo de Transferéncia de 5 ANOS 15 ANOS X
Coordenar, Empregados
Supervisionar, 002 — Relatério de Transferéncia de 5 ANOS 15 ANOS X
Controlar e Empregados
Analisar os 003 — Relatério de Controle de 5 ANOS 15 ANOS X
Procedimentos A
sobre Transferéncia de Empregados

Movimentagao ¢
Progressao de

Pessoal
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final
Atividade Documento o . Guarda
Corrente Intermediario Eliminag¢ao
Permanente
004 — Processo sobre Desvio de Fungao 5 ANOS 15 ANOS X
¢ Lotacao
005 — Processo de Avaliagdo de 5 ANOS 95 ANOS X
Desempenho
00§ — Relatério de Controle Mensal dos 5 ANOS 47 ANOS X
Indicadores de Recursos Humanos
007 — Relatorio de Quantitativo 5 ANOS 47 ANOS X
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Técnico Pessoal (QTP)

008 — Relatorio de Controle sobre 5 ANOS 47 ANOS X
Disposicao de Empregado

009 — Processo de Progressao 5 ANOS 47 ANOS X
Funcional

010 — Relatorio de Controle sobre 5 ANOS 47 ANOS X
Progressao Funcional

011 — Relatorio de Controle sobre 5 ANOS 47 ANOS X
Acumulacao de Cargos

012 — Processo de Contratacao 5 ANOS 47 ANOS X

Temporaria para Operacdo Verao

FUNCAO: 03 — Gestio da Pasta Funcional de Empregado

SUBFUNCAO: 01 — Protocolo da Pasta Funcional de Empregado

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Obsexvacio
Atividade Documento . L Guarda
Corrente Intermediario Eliminacio
Permanente

01~ Controlar © 001 — Ficha de Cadastro Funcional de Enquanto o
Analisar os empregado 95 ANOS X

Empregado
Documentos da permanecer
Pasta Funcional 002 — Declaracao de Carga Horaria do 5 ANOS 47 ANOS X
de Empregado
Empregado 003 — Processo de Avaliagdo de

Desempenho Funcional — Estagio 5 ANOS 47 ANOS X

Probatoério

004 — Processo de Avaliagdo Anual de 5 ANOS 47 ANOS X

Desempenho Funcional

005 — Informagdo de Contribui¢do 5 ANOS 47 ANOS X

Previdenciaria

006 — Requerimento de Inclusao,

Alteragao ou Exclusdo de Uso de Nome 5 ANOS 47 ANOS X

Social

007 — Folha de Pagamento 5 ANOS 95 ANOS X
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008 — Processo de Cadastro/Alteracao
de Dados da Declaragdao do Imposto de 2 ANOS 5 ANOS X
Renda Retido na Fonte (DIRF)

009 — Processo de Cadastro/Alteracao

de Dados da Relagdao Anual de 2 ANOS 5 ANOS X
Informagdes Sociais (RAIS)

010 — Relatério de Informacgao 2 ANOS 5 ANOS X
Tributaria

011 — Relatorio de Informagao 5 ANOS 5 ANOS X
Trabalhista

SUBFUNCAO: 03 — Gestio de Satude Ocupacional

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observagio
At LI Corrente Intermediario Eliminagao Guarda
Permanente
01 — Planejar, 001 — Relatorio sobre Programa de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com
Orientar, Controle Médico de Saude X a emissdo de novo
Supervisionar e Ocupacional (PCMSO) relatério
Execu’tar as Agdes | 002 — Programa, Projeto ou Plano de
de Safide Trabalho de Satde 5 ANOS 5 ANOS X

Ocupacional e

ional
Prevencgdo de Ocupaciona

003 — Processo sobre Constitui¢ao da A vigéncia encerra com

Acidentes Comissao Interna de Enquanto vigorar 5 ANOS X a cleigdo de nova
Prevencgdo de Acidentes (CIPA) Comissao
004 — Relatorio sobre Acgdes da
Comissao Interna de Prevencao de 5 ANOS 15 ANOS X
Acidentes (CIPA)
005 — Programa de Seguranc¢a do Enquanto vigorar X A vigéncia encerra
Trabalho com o fim do
Programa
006 — Atestado de Satide Ocupacional E;%izz;g 95 ANOS x

(ASO)

permanecer
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L. L1 Enquanto o
007 — Prontuario Médico de empregado 95 ANOS x
Empregado
permanecer
L Enquanto o
008 — Parecer Médico sobre empregado 95 ANOS X
Empregado
permanecer
02 — Avaliar as 001 — Requerimento de Avaliacdao
Condigdes Pericial de Insalubridade e/ou 5 ANOS 15 ANOS X
Ambientais de Risco de Vida/Periculosidade
Trabalho 002 — Laudo sobre Insalubridade 5 ANOS 95 ANOS X
003 — Processo sobre Insalubridade 5 ANOS 95 ANOS X
004 — Laudo sobre Risco de 5 ANOS 95 ANOS X
Vida/Periculosidade
005 — Processo sobre Risco de Vida 5 ANOS 95 ANOS X
006 — Processo sobre Periculosidade 5 ANOS 95 ANOS X

FUNCAO: 05 — Gestiio de Capacitagio Funcional e do Programa de Estagio
SUBFUNCAO: 01 — Gestio de Capacitagio Funcional

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento " - Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
01 — Avaliar, 001 — Termo de Referéncia de Curso Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra
Supervisionar, Interno com o fim do curso
Coordenar e 002 — Lista de Presenca de Curso 5 ANOS 47 ANOS X
Executar as A¢oes | Interno
de Ca}p acltagao 003 — Processo sobre Contratagdo de 1 ANO 5 ANOS X
Funcional -
Curso de Capacitacao
004 - Process'o. sobre Contratacdo de 1 ANO 5 ANOS %
Servigos Auxiliares a Eventos
005 — Nota Fiscal de Curso de 2 ANOS 6 ANOS X
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Capacitagdo e de Servicos Auxiliares a
Eventos

006 — Processo sobre Requerimento

Enquanto vigorar

A vigéncia encerra com

Deferido de Capacitacdo de Empregado 5 ANOS o fim do processo

007 — Processo sobre Requerimento Enquanto vigorar A vigéncia encerra com

Indeferido de  Capacitagdo  de 5 ANOS o fim do processo

Empregado

008 — Processo sobre Capacitagdo de 5 ANOS 47 ANOS

Empregado

009 — Processo sobre Solicitagao de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com

. ~ 8 ANOS

Auxilio-Educagao o fim do processo

010 — Processo sobre Solicitacao de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com

Evento de Capacitacao e 8 ANOS o fim do processo

Desenvolvimento

011 — Relatério de Controle de Enquanto vigorar A vigéncia encerra com

Capacitagdo Interna 5 ANOS a emissao de novo
relatorio

012 — Relatério de Controle de Repasse Enquanto vigorar A vigéncia encerra com

de Capacitacado 5 ANOS a emissao de novo
relatério

013 — Livro de Registro de Certificados 5 ANOS 5 ANOS

de Cursos

014 — Dossié de Certificados de Cursos 1 ANO 47 ANOS

Externos

015 — Processo sobre Treinamento 5 ANOS 47 ANOS

016 — Relatério de Levantamento de : A vigéncia encerra com

) Enquanto vigorar o

Necessidades de a emissao de novo

Treinamento (LNT) relatorio

017 — Formulario de Interesse em 5 ANOS 47 ANOS

Programa de Capacitacao

018 — Relatorio de Avaliagdo de 5 ANOS 47 ANOS

Programa de Capacitacdo
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019 — Registro de Avaliacdo de 5 ANOS 47 ANOS X
Treinamento em Programa de

Capacitagdo

020 — Processo de Prestacdo de Contas Até a aprovacao das 5 ANOS x
de Capacitacao de Empregados (CAPS) contas

SUBFUNCAO: 02 — Gestio do Programa de Estagio
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Obsexvacio
Atividade Documento o o Guarda
Corrente Intermediario Eliminacio
Permanente
01 — Coordenar, 001 — Processo sobre Cadastramento de 5 ANOS 47 ANOS X
Supervisionar e Institui¢do de Ensino
Controlar o 002 — Relatoério de Institui¢des de 5 ANOS 5 ANOS X
ir/}gre_sso et fo0d Ensino Cadastradas
OVIMENTACAO €€ 7603 — Termo de Convénio de Estagio Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com
Estagiario e
o fim termo de
Jovem At .
- conveénio de estagio
Aprendiz 004 — Formulario de Solicitag¢do de
Vaga de Estagio (SIAD-F — 496) 5> ANOS 47 ANOS X
005 — Relatério de Solicitagdo de Vaga
de Estagio (SIAD-F —496) 5 ANOS 47 ANOS X
006 — Plano de Trabalho de Estagio 5 ANOS 47 ANOS X
007 — Relatorio de Estagio 5 ANOS 47 ANOS X
008 — Relatorio sobre Quantitativo de 5 ANOS 5 ANOS X
Estagiario
009 — Relatorio sobre Quantitativo de 5 ANOS 5 ANOS X
Jovem Aprendiz
010 — Processo sobre Contratacao do A vigéncia encerra com
Centro de Integracdo Empresa-Escola Enquanto vigorar 5 ANOS X o término do contrato
(CIEE) e de Seguro-Estagio de estagio
Atividade Documento Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final
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Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
02 — Controlar e 001 — Ficha de Cadastro de Estagiario 5 ANOS 47 ANOS X
Analisar os 002 — Termo de C isso d Enquanto vi X A vigénci
Documentos da - ermo de Compromisso de nquanto vigorar 5 ANOS vigéncia ence}‘rg com
. Estagio o fim do estagio
Pasta Funcional — —
de 003 — Termo de Rescisdo de Estagio 5 ANOS 47 ANOS X
Estagiario ¢ _ i
] 004 — Processo de? ’R‘equerlmento de 5 ANOS 47 ANOS X
ovem Recesso de Estagidrio
Aprendiz 005 — Registro de Ponto do Estagiario Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com
o fim do estagio
006 — Registro de Avaliagao de 5 ANOS 5 ANOS X
Estagiario
007 — F'1cha de Cadastro de Jovem 5 ANOS 47 ANOS X
Aprendiz
008 — Contrato de Aprendizagem de Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com
. 5 ANOS o
Jovem Aprendiz o término do contrato
009 — Registro de Ponto do Jovem Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com
. 5 ANOS o
Aprendiz o término do contrato
010 —‘lrso'lha de Pagamento de ' L ANO 5 ANOS X
Estagiario e de Jovem Aprendiz
GRUPO: 06 - DOCUMENTACAO, TECNOLOGIA E INFORMACAO
SUBGRUPO: 01 — Gestao de Comunicagdo, Documentagao, Informagdo e Tecnologia
FUNCAO: 01 — Comunicagio e Ouvidoria
SUBFUNCAO: 01 — Assessoria de Comunicacio e Imprensa
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagdo
Atividade Documento
Corrente Intermediario Eliminacao Guarda
Permanente
01 — Compilar 001 — Dossié de Publica¢do em Jornal 5 ANOS 5 ANOS X
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Npticias e 002 — Lista de Remessa de Publicagdo Enquanto vigorar 3 ANOS X A vigéncia encerra com
Divulgar as A¢des a emissdo de nova lista
ga bi 003 — Relatorio de Cadastro de Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com
ompanhia Publicagdo 3 ANOS a emissao de novo
relatorio
004 — Relatério sobre Divulgacdo das
Acdes ou Eventos da 2 ANOS 3 ANOS X
Companhia
SUBFUNCAO: 02 — Ouvidoria
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagao
Atividade Documento . L Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao
Permanente
01 — Expedir 001 — Processos sobre Demanda da
Normas e Ouvidoria
Instrugdes,
Inspecionar e 5 ANOS 50 ANOS X
Realizar 0
Controle
Técnico
SUBFUNCAO: 03 — Gestio de Relacionamento com o Cliente
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final L
Atividade Documento
s T Guarda
Corrente Intermediario Eliminagao
Permanente
01 — Expedir 001 — Processo sobre Fale Conosco 5 ANOS 10 ANOS X
Normqs e Instrucdes,
Inspecionar e 002 — Registro de Atendimento 5 ANOS 10 ANOS X
Realizar o Controle N
d Telefonico
o Programa Fale
Conosco 003 — Registro de Gravacao do Call 2 ANOS 3 ANOS X
Center
004 — Processo de Relacionamento com 5 ANOS 10 ANOS X
os Clientes

FUNCAO:

02 — Documentagdo
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SUBFUNCAO: 01 — Gestdo Documental

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagio
Atividade Documento Guarda
Corrente Intermediario Eliminac¢ao Permanente
01 — Gerir os 001 — Processo de Instituicao da Enquanto A vigéncia encerra com a
Documentos Comissao Permanente de Gestao vigorar 5 ANOS instituicdo de nova
Administrativos Documental Comissao
002 — Regimento Interno do Arquivo Enquanto vigorar 10 ANOS A vigéncia encerra com a
Geral emissdo de novo regimento
003 — Formulario de Solicitac¢do de 2 ANOS 3 ANOS
Documento
004 — Registro e Controle de 2 ANOS
Documentos Enviados
005 — Registro e Controle de 2 ANOS
Documentos Recebidos
006 — Formulario de Solicitag¢do de 2 ANOS 3 ANOS
Informacgao
007 — Despacho de Informacgao 2 ANOS 3 ANOS
Solicitada
008 — Resolugdo de Diretoria Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com a
emissdo de nova Resolugdo
ou revogacao da antiga
Resolugdo, conforme a I-
121.0005 (Instrugdo
Normativa Celesc, aprovada
pela Res. DGC 048/2024,
de 1°.4.2024)
009 — Carta Interna, Carta Externa e Enquanto vigorar 5 ANOS O prazo foi determinado por
Memorando necessidade administrativa
do produtor, conforme Ata
CPAD 01/2024, de
26.6.2024.
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010 — Ata de Reunido 5 ANOS 10 ANOS X O prazo foi determinado por
necessidade administrativa
do produtor, conforme Ata

CPAD 01/2024, de
26.6.2024.
02 — Registrar, 001 — Guia de Remessa de Documentos 2 ANOS X
Distribuir e e Guia de Malote
Receber 002 — Registro e Expedi¢ao para
Documentos/ Postagem pelo Correio — Lista de 2 ANOS X
Protocolos Postagem (LP)
003 — Aviso de Recebimento (AR) 1 ANO 3 ANOS X
FUNCAO: 03 — Gestdo da Tecnologia da Informagdo e Comunicagio (TICs)
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo da Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagio (TICs)
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final P
Atividade Documento . - Guarda
Corrente Intermediario | Eliminacao
Permanente
03 — Gerir a 001 — Processo sobre Sistema de A vigéncia encerra com o
Tecnologia da Tecnologia da Informagao e Enquanto vigorar X fim do processo
Informagao e Comunicagdo Ativo
Comunicagdo 002 — Plano Estratégico sobre o uso das
(TICs) Tecnologias da Informagao e 5 ANOS 10 ANOS X

Comunicagao

003 — Projeto Institucional sobre

Tecnologias da Informagao e 5 ANOS 10 ANOS X

Comunicagao

004 — Projeto de Implantagao de

Tecnologia da Informagao e 5 ANOS 10 ANOS X

Comunicagao

005 — Termo de Referéncia (TR) sobre A vigéncia encerra com a

Tecnologia da Informagao e Enquanto vigorar 5 ANOS X emissdo de novo termo

Comunicagio
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006 — Relatorio de Contas de Telefone Até a aprovacao
das contas 5 ANOS X
GRUPO: 07 — ADMINISTRACAO COMERCIAL E DE ATIVIDADES FINS
SUBGRUPO: 01 — Acdes Ambientais ¢ Comerciais
FUNCAO: 01 — Gestdo Ambiental
SUBFUNCAO: 01 — Geografia, Cartografia, Meio Ambiente
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagcdo
Atividade Documento . - Guarda
Corrente Intermediario | Eliminac¢ao
Permanente
01 — Elaborar, 001 — Estudo Ambiental 2 ANOS 10 ANOS X
Controlar e
Analisar as 002 — Relatorio Ambiental de Obra 5 ANOS 10 ANOS X
Informacoes :
Cartograficas, 003 — Parecer de Projeto de Trabalho 5 ANOS 5 ANOS X
Geograficas e Socioambiental (PTSA)
Ambientais 004 — Processo de Licenciamento 10 ANOS 10 ANOS X
Ambiental
005 — Licenca Ambiental 10 ANOS 10 ANOS X
006 — Laudo Territorial 5 ANOS 10 ANOS X
007 — Relatorio Ambiental da Unidade 1 ANO 5 ANOS X
Gestora de Projeto (UGP)
008 — Termo Administrativo de
Ajustamento de Procedimento (TAAP) > ANOS 10 ANOS X
FUNCAO: 02 — Gestio das Relacdes com Instituicdes Externas
SUBFUNCAO: 01 — Gesto de Convénios Institucionais e Contratos de Programa
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observagio
Atividade Documento
.y . . Guarda
Corrente Intermediario | Eliminacao
Permanente
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01 — Gerire 001 — Termo de Convénio de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o
Estabelecer Concessao fim do prazo do termo
Parcefi?s’ 002 — Termo de Convénio de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra ap0s o
Convénios, Cooperagao para Gestdo Associada término do prazo do termo
Acordos © 003 — Termo de Convénio de Gestao Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra apds o
Cooperacao .
Compartilhada fim do prazo do termo
004 Termo de Convénio de Cooperacao | Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra apds o
Técnica e Institucional término do prazo do termo
005 — Termo de Convénio Técnico- Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra apos o
Financeiro fim do prazo do termo
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final R
Documento o . Guarda
Corrente Intermediario | Eliminacao
Permanente
006 — Processo sobre Acordo de 2 ANOS 5 ANOS X
Cooperagao Técnica
007 — Acordo de Cooperagao Técnica Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o
término do acordo
008 — Termo Aditivo de Acordo de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o
Cooperagao Técnica término do acordo
Atividade 009 — Parecer Técnico de Convénio Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o
término do convénio
010 — Termo de Referéncia de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com a
Convénios Institucionais emissdo de um novo termo
011 — Processo sobre Consorcio A vigéncia encerra com o
Intermunicipal de Gerenciamento Enquanto vigorar 5 ANOS X término do consorcio
Ambiental
012 — Termo de Consorcio A vigéncia encerra com o
Intermunicipal de Gerenciamento Enquanto vigorar 5 ANOS X término do consorcio
Ambiental
013 — Termo de Convénio de Enquanto vigorar 15 ANOS X A vigéncia encerra com o
[luminagao Publica — COSIP término do convénio.
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O prazo foi determinado por
necessidade administrativa do
produtor, conforme Ata
CPAD 01/2024, de

ANEEL/Despacho

26.6.2024.

02 — Gerir 001 — Processo sobre Contrato de 2 ANOS 5 ANOS X

Contratos de Programa

Programa 002 — Contrato de Programa Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o

término do contrato

003 — Parecer Técnico de Contrato de Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o
Programa término do contrato
004 — Relatorio de Contrato de 2 ANOS 5 ANOS X
Programa
005 — Programa Boénus Eficiente P&D | Apds aprovagdo da 5 ANOS X

SUBGRUPO: 02 — A¢des Comerciais e de Planejamento, Expansdo e Obras
FUNCAO: 01 — Gestdo Comercial e de Planejamento, Expansdo e Obras
SUBFUNCAO: 01 — Gestdo Comercial

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacio Final Observagao
Atividade Documento o L Guarda
Corrente Intermediario | Eliminacio
Permanente

01 — Planejar, 001 — Pr.ocesso sobre Politica 5 ANOS 10 ANOS X
Regulamentar, Comercial
Controlar, 002 — Processo sobre Politica Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com a

o . 10 ANOS o [
Fiscalizar, Comercial de Cobranga emissdo de nova politica
Supervisionar, 003 — Processo de Municipalizacao Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com o
Orientar e dar término do processo
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Suporte a Gestao

004 — Relatorio de Condigoes

2 ANOS

5 ANOS

Comercial Comerciais de Energia Elétrica
005 — Processo sobre Tarifa Social Enquanto vigorar 10 ANOS A vigéncia encerra com o
término do processo
006 — Processo sobre Servigo de
Leitura Informatizada de Medidor de Enquanto vigorar 10 ANOS
Consumo Energia Elétrica
007 — Relatorio de Leitura, Impressao e 2 ANOS 5 ANOS
Entrega Simultanea — LIES
008 — Processo sobre Sistema Enquanto vigorar 10 ANOS A vigéncia encerra com o
Comercial Integrado (SCI) término do processo
009 — Relatério de Resumo do 2 ANOS 5 ANOS
Faturamento (SCI)
010 — Relatério de Leitura e Consumo 2 ANOS 5 ANOS
da Unidade (SCI)
011 — Relatorio de Relagao de
Atendimento e Servico (AS) de 2 ANOS 5 ANOS
Unidade (SCI)
012 — Processo sobre Abrigo Padrao Enquanto vigorar A vigéncia encerra com o
10 ANOS .
término do processo
013 — Processo de Inspecdo de Aceite Enquanto vigorar 10 ANOS A vigéncia encerra com o
de Lotes de Medidores de Energia término do processo
014 — Relatério Resumo de Enquanto vigorar 5 ANOS A vigéncia encerra com a
Empreendimento (RRE) emissdo de novo relatorio
015 — Processo sobre Autorizagao de . A vigéncia encerra com o
Uso de Servidao de Passagem ou Faixa Enquanto vigorar 5 ANOS téfmino do processo
016 — Contrato de Adesao Tarifa 3 ANOS 5 ANOS
Branca
017 — Formulario de Cancelamento de 3 ANOS 5 ANOS
Convénio/Contrato de Terceiros
018— Carta e Planilha de Procedimento 3 ANOS 5 ANOS
Irregular
019 — Notificagdo aos 3 ANOS 5 ANOS
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Clientes/Consumidores

020 — Processo de Abalroamento 3 ANOS 5 ANOS X

021 — Contrato de Fornecimento de Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com o

Energia Elétrica Grupo A término do contrato

022 — Processo de Danos Materiais — Enquanto vigorar 5 ANOS X A vigéncia encerra com o

Acordos Extrajudiciais de Pequeno término do contrato

Valor

023 — Planilhas de Pagamentos de Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com o

Danos Elétricos término do processo de
ressarcimento de danos

elétricos
024 — Processo de Danos Elétricos Enquanto vigorar 15 ANOS X A vigéncia encerra com o

término do processo de
ressarcimento de danos
elétricos.

O prazo foi determinado por
necessidade administrativa
do produtor, conforme Ata

CPAD 01/2024, de

26.6.2024.
SUBFUNCAO: 02 — Gestio de Planejamento, Expansdo e Obras
Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observacao
Atividade Documento Corrente Intermediario | Eliminacao e
Permanente
01 — Planejar, 001 — Instrumento de Medigao e A vigéncia encerra com a
Regulamentar, Resultado (IMR)/Avaliagdo Mensal de . emissdo de nova avaliagdo
Controlar, Servico (AMS) de Obra Enquanto vigorar > ANOS X
Fiscalizar,
Supervisionar, 002 — Projetos de Obra Civil Até final da Obra 10 ANOS X
Orientar e dar - - — - —
S \ ~ 003 — Croqui de Projetos de Obra Civil | Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com o
uporte as Acodes =7 )
término do projeto




Docusign Envelope ID: DB4C29D9-845A-4D10-8139-B22E17E1666C

de
Planejamento,
Expansao e Obras

004 — Especificagdo Técnica de Projeto | Até final da Obra 5 ANOS

de Obra

005 — Justificativa Técnica sobre Até final da Obra 5 ANOS

Projeto de Obra

006 — Memorial Descritivo sobre a Até final da Obra 5 ANOS

Obra

007 — Memorial Descritivo sobre

Condig¢des Comerciais para Execucao Até final da Obra 5 ANOS

de Obra

008 — Memorial Descritivo sobre Até final da Obra 5 ANOS

Servigo de Engenharia

009 — Memorial Estrutural do Projeto Até final da Obra 5 ANOS

de Obra

010 — Memorial Elétrico do Projeto de Até final da Obra 5 ANOS

Obra

011 — Termo de Referéncia de Projeto Até¢ final da Obra 10 ANOS

de Obra

012 — Portaria de Outorga de Projeto de | Até a aprovagdo 10 ANOS

Obra das contas

013 — Relatorio de Analise de Projeto Enquanto vigorar A vigéncia encerra com o

de Obra Terceirizada término do projeto

014 — Relatério de Execugdo de Obra Enquanto vigorar A vigéncia encerra com o
término da obra

015 — Relatorio/Registro Fotografico de 5 ANOS 10 ANOS

Obra

016 — Relatério de Recebimento de 5 ANOS 10 ANOS

Obra

017 — Relatério Mensal de Faturamento 1 ANO 5 ANOS

de Obra

018 — Relatorio de Cadastro Final de Enquanto vigorar 5 ANOS A vigéncia encerra com o

Obra término da obra

019 — Diario de Obra Enquanto vigorar 1 ANO A vigéncia encerra com o

término da obra
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020 — Boletim de Medigao de Obra Enquanto vigorar 1 ANO A vigéncia encerra com o
término da obra

021 — Contrato de Empreitada de Obra 5 ANOS 10 ANOS

e Servigo de Engenharia

022 — Termo de Recebimento 5 ANOS 10 ANOS

Provisorio de Obra

023 — Termo de Recebimento 5 ANOS 10 ANOS

Definitivo de Obra

024 — Planta de Localizacdo e/ou de 5 ANOS 10 ANOS

Descricao de Imovel

025 — Dossi¢ de Controle de Obras —

Programa de Acompanhamento de 5 ANOS 15 ANOS X

Obras

026 — Nota Fiscal de Obra Até a aprovagao 5 ANOS X

das contas

027 — Anotacao de Responsabilidade

Técnica (ART) de Projeto de Obra 2 ANOS 10 ANOS

028 — Laudo de Material Destinado ao Enquanto vigorar 1 ANO A vigéncia encerra com o

Projeto de Obra término da obra

SUBGRUPO: 03 — Atividades Finalisticas
FUNCAO: 01 — Gestdo do Sistema de Energia Elétrica
SUBFUNCAO: 01 — Gestio do Sistema de Energia Elétrica

Prazo de Guarda em Arquivo Destinac¢ao Final Observacao
Atividade Documento Corrente Intermediario | Eliminac¢do Guarda
Permanente
01 — Planejar, 001 — Projeto do Sistema de Energia Até final da 5 ANOS X
Regulamentar, | Elétrica Obra
Controlar, 002 - Instrumento de Medi¢do e Enquanto 5 ANOS A vigéncia encerra com a emissao
Fiscalizar, Resultado (IMR)/Avaliacdo Mensal de vigorar de nova avaliacao
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Supervisionar, | Servico (AMS) de Energia Elétrica
Orientar e dar 003 — Dossi¢ de Orgamento para Até final da 5 ANOS
Suporte ao Execucao de Projeto de Energia Elétrica Obra
Sistema de 004 — Especificagdo Técnica de Projeto Até final da 5 ANOS
Energia de Energia Elétrica Obra
Elétrica 005 — Te@o (,1e Referenma de Projeto Até final da 10 ANOS
de Energia Elétrica Obra
006 — Justificativa Técnica de Projeto de Até final da 5 ANOS
Energia Elétrica Obra
007 — Memorial Descritivo de Energia Até final da 5 ANOS
Elétrica Obra
00’8 - Memorial de Calculo de Energia | Até final da 5 ANOS
Elétrica Obra
009 — Memorial Estrutural de Projeto de Até final da 5 ANOS
Energia Elétrica Obra
010 — Memorial Elétrico de Projeto de Até final da 5 ANOS
Energia Elétrica Obra
011 — Portaria de Outorga de Energia Atéa 10 ANOS
Elétrica aprovagao das
contas
012 - Re?atorlro Qperacmnal do Sistema 5 ANOS 10 ANOS
de Energia Elétrica
013 — Anotagdo de Responsabilidade
Técnica (ART) de Servigo de Energia 2 ANOS 10 ANOS
Elétrica
Olfl — Livro de Mamfestag:oes dos 5 ANOS 5 ANOS
Clientes/Consumidores
015 — Projeto de Rede de Distribuigado 3 ANOS
(NOTA PS) — R1 —Atendimento a 2 ANOS
Cliente Externo, Executados pela Celesc
016 — Projeto de Rede de Distribuigado 7 ANOS
(NOTA PS) — R1 —Atendimento a 3 ANOS

Cliente Externo, Executados pelo
Consumidor
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017 — Projeto de Rede de Distribuigdo 3 ANOS

(NOTA PS) — R2 — Atendimento a 2 ANOS X
Cliente Interno

018 — Projeto de Rede de Distribuigao 1 ANO

(NOTA PS) — R1 — Atendimento a
Cliente Externo, Executado pela Celesc
— cancelado

019 — Projeto de Rede de Distribui¢ado 3 ANOS
(NOTA PS) — R1 — Atendimento a

Cliente Externo, Executado pelo 2 ANOS X
Consumidor — cancelado

020 — Projeto de Rede de Distribuigdo 1 ANO
(NOTA PS) — R2 — Atendimento a 1 ANO X
Cliente Interno — cancelado

1 ANO X

SUBFUNCAO: 02 — Gestio de Operacgdo e Monitoramento do Servigo de Energia Elétrica

Prazo de Guarda em Arquivo Destinacao Final Observacio
Atividade Documento Corrente Intermediario Eliminacio Guarda
Permanente
01 — Planejar, 001 — Plano de Monitoramento sobre Enquanto vigorar X A vigéncia encerra com
Regulamentar, Energia Elétrica a emissdo de novo
Controlar, plano
Fiscalizar, 002 — Relatorio de Visita Técnica sobre 3 ANOS X
Supervisionar, Energia Elétrica
Orientar e dar 003 — Relatorio de Pesquisas de Enquanto vigorar 10 ANOS X A vigéncia encerra com
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Suporte a Gestao
de

Equipamentos e Produtos para Energia
Elétrica

a emissao de novo
relatorio

— OSF

Operagdo e — - —
Monitoramento 004 — Dossié de Catalogo de A vigéncia encerra com
Equipamento e Produtos para Energia Enquanto vigorar 10 ANOS a emissao de novo
Elétrica dossié
005 — Processo de Fiscalizagao de A vigéncia encerra com
Servigo de Energia Elétrica Enquanto vigorar 10 ANOS o encerramento do
processo
_— . A vigéncia encerra com
006 = Pr‘oces§o 'de Medigao de Servigo Enquanto vigorar 10 ANOS o encerramento do
de Energia Elétrica
processo
007 — Relatorio de Consorcio de Servigo 1 ANO 5 ANOS
de Energia Elétrica
008 — Relatorio das Acoes
Desenvolvidas (APL) de Servigo de 1 ANO 5 ANOS
Energia Elétrica
009 — Relatorio de Gerenciamento de . A vigéncia encerra com
. . g Enquanto vigorar 1 ANO .. .
Servico de Energia Elétrica o término do servigo
010 — Termo de Ocorréncia de
5 ANOS
Irregularidade — TOI 2 ANOS
011 — Ordem de Servico de Fiscalizagao 2 ANOS 5 ANOS
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