NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL NGE-062.2
Sistema: Governanca Corporativa versao 01
Assunto: Norma de Gestdo Documental — ANEXO |

Aprovacao: 49?2 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024

Plano de Classificagao de Documentos

Grupo: 01 ADMINISTRAGAO GERAL

Subgrupo: 01.01 Administracao Geral

Funcgao: 01.01.01 Gestao do Planejamento e Orgamento

Subfuncao: 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
01.01.01.01.01.002 Parecer sobre Regimento Interno
01.01.01.01.01.003 Regimento Interno
01.01.01.01.01.004 Comunicagéo sobre o Regimento Interno

Atividade: 01.01.01.01.02 Elaboragao e Revisao de Sigla, Organograma, Fluxograma, Diagrama, Iconografico,

Cronograma Institucional

Documentos: 01.01.01.01.02.001 Processo sobre Elaboragéo de Organograma Institucional
01.01.01.01.02.002 Organograma Institucional
01.01.01.01.02.003 Processo sobre Elaboragao de Fluxograma Institucional
01.01.01.01.02.004 Fluxograma Institucional
01.01.01.01.02.005 Processo sobre Elaboragéo de Diagrama Institucional
01.01.01.01.02.006 Diagrama Institucional
01.01.01.01.02.007 Processo sobre Elaboragéo de Cronograma Institucional
01.01.01.01.02.008 Cronograma Institucional
01.01.01.01.02.009 Processo sobre Normatizagéo de Sigla Institucional
01.01.01.01.02.010 Comunicagao sobre Elaboragdo e Revisdo de Sigla, Organograma, Fluxograma, Diagrama,

Iconografico, Cronograma Institucional

Atividade: 01.01.01.01.03 Elaboragéao e Revisao do Plano de Negécio

Documentos: 01.01.01.01.03.001 Plano de Negdcios
01.01.01.01.03.002 Plano Estratégico de Longo Prazo
01.01.01.01.03.003 Plano de Acéo
01.01.01.01.03.004 Plano de Emergéncia e Contingéncia
01.01.01.01.03.005 Comunicagéo sobre Plano de Negdcios

Atividade: 01.01.01.01.04 Coordenar a Elaboragao do Estatuto Social

Documentos: 01.01.01.01.04.001 Estatuto Social Institucional
01.01.01.01.04.002 Comunicagao sobre Estatuto Social

Atividade: 01.01.01.01.05 Coordenar a Elaboragio do Cédigo de Etica

Documentos: 01.01.01.01.05.001 Processo sobre Elaboragéo do Cédigo de Etica
01.01.01.01.05.002 Cadigo de Etica
01.01.01.01.05.003 Comunicagéo sobre o Codigo de Etica

Atividade: 01.01.01.01.06 Coordenar a Gestao de Risco Corporativo

Documentos: 01.01.01.01.06.001 Matriz de Maturidade
01.01.01.01.06.002 Matriz de Responsabilidade
01.01.01.01.06.003 Matriz de Risco
01.01.01.01.06.004 Relatério de Gestao de Risco
01.01.01.01.06.005 Relatério de Conformidade e Ndo Conformidade
01.01.01.01.06.006 Estudo e Analise de Risco — EAR
01.01.01.01.06.007 Comunicagéo sobre Gestéo de Risco Corporativo

Subfuncgao: 01.01.01.02 Gestao do Orgamento

Atividade: 01.01.01.02.01 Elaborar e Acompanhar a Previsdao Orgcamentaria

Documentos: 01.01.01.02.01.001 Processo sobre Elaboragéo da Previsdao Orgamentaria Anual
01.01.01.02.01.002 Processo sobre Alteragdo da Previsdo Orgamentaria Anual
01.01.01.02.01.003 Plano de Previsdo Orgamentaria Anual
01.01.01.02.01.004 Processo sobre Acompanhamento da Execug¢édo do Orgamento
01.01.01.02.01.005 Relatério de Acompanhamento da Execugédo do Orgamento
01.01.01.02.01.006 Relatério de Demonstrativo sobre Execugdo do Orgamento
01.01.01.02.01.007 Proposta Orgamentaria
01.01.01.02.01.008 Quadro de Detalhamento das Receitas e das Despesas - QDRD
01.01.01.02.01.009 Processo de Descentralizagdo de Recurso - Distribuigdo Orgamentaria
01.01.01.02.01.010 Relatério de Acompanhamento de Despesa Mensal - Pessoal / Divida

01.01.01.02.01.011 Caderno de Orgamento
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Atividade
Documentos:

Fungao:
Subfuncgao:

Atividade:

Documentos:

01.01.01.02.01.012
01.01.01.02.01.013
01.01.01.02.01.014
01.01.01.02.01.015
01.01.01.02.01.016
01.01.01.02.01.017
01.01.01.02.01.018
01.01.01.02.01.019
01.01.01.02.01.020
01.01.01.02.01.021
01.01.01.02.02

02.01.03.02.02.001
02.01.03.02.02.002

02.01.03.02.02.003
02.01.03.02.02.004
02.01.03.02.02.005
02.01.03.02.02.006
02.01.03.02.02.007
02.01.03.02.02.008
02.01.03.02.02.009
02.01.03.02.02.010
02.01.03.02.02.011
02.01.03.02.02.012
02.01.03.02.02.013
02.01.03.02.02.014
02.01.03.02.02.015
02.01.03.02.02.016
02.01.03.02.02.017
02.01.03.02.02.018
02.01.03.02.02.019
02.01.03.02.02.020
02.01.03.02.02.021

02.01.03.02.02.022
02.01.03.02.02.023
02.01.03.02.02.024
02.01.03.02.02.025
02.01.03.02.02.026
02.01.03.02.02.027
02.01.03.02.02.028
02.01.03.02.02.029
02.01.03.02.02.030
01.01.02
01.01.02.01

01.01.02.01.01
01.01.02.01.01.001
01.01.02.01.01.002

01.01.02.01.01.003
01.01.02.01.01.004
01.01.02.01.01.005
01.01.02.01.01.006
01.01.02.01.01.007

Registro de Custo Operacional

Identidade dos Indicadores

Instrugdo Orgamentaria

Norma Orgamentaria

Relatério de Avango do Plano Quinzenal

Relatério de Analise Orgamentaria

Relatério de Indicadores da Agéncia Reguladora de Servigos Publicos de Santa Catarina ARESC
Programacgéo Orgamentaria

Relatério de Mercado e Faturamento

Comunicagao sobre Previsdo e Execugdo Orgamentaria

Executar o Empenhamento e Pagamento
Relatério sobre Dotagdo Orgamentaria

Oficio sobre Encerramento de Conta Corrente
Boleto Bancario

Nota de Empenho Global

Certidao Negativa de Débito - CND

Nota de Liquidagéo de Despesa

Guia de Depésito Identificado

Processo sobre Despesa de Exercicio Anterior

Relatério Financeiro

Nota de Empenho Ordinario

Documento de Arrecadagao Federal-DARF

Documento de Arrecadagao Estadual-DARE

Guia de Recebimento de Devolugdo de Adiantamento

Guia de Recebimento de Depdsito de Convénio

Guia de Recebimento de Deposito Indevido

Extrato Bancario

Guia de Recolhimento para Pagamento do Plano de Saude
Processo sobre Julgamento de Contas do Tribunal de Contas do Estado
Guia de Recolhimento do Imposto de Renda

Guia da Previdéncia Social - GPS

Guia de Recolhimento de Imposto Sobre Servigo - ISS

Guia de Recolhimento de Programa de Integragdo Social — PIS e Contribuigdo para Financiamento da
Seguridade Social - COFINS
Guia de Recolhimento de Contribuigdo Social Sobre o Lucro Liquido - CSLL

Boletim Financeiro

Processo de Prestagado de Contas

Relatério de Baixa de Prestagado de Contas

Ordem Bancaria

Fatura de Pagamento

Processo de Consignagao sobre Crédito em Folha de Pagamento
Processo de Consignagao sobre Débito em Folha de Pagamento
Comunicagao sobre Empenhamento e Pagamento

Gestao dos Servigos Juridicos

Consultoria, Representacao Judicial, Assessoramento Juridico e Controle de Servicos
Juridicos

Prestar Apoio Juridico a Instituicao

Processo sobre Sindicancia

Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

Portaria sobre Sindicancia

Portaria sobre Processo Administrativo Disciplinar - PAD
Processo Trabalhista

Processo Civil

Parecer Juridico
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Funcao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Fungao:
Subfuncgao:
Atividade:
Documentos:

01.01.02.01.01.008
01.01.02.01.01.009
01.01.02.01.01.010
01.01.02.01.01.011
01.01.02.01.01.012
01.01.02.01.01.013
01.01.02.01.01.014
01.01.02.01.01.015

01.01.03
01.01.03.01
01.01.03.01.01
01.01.03.01.01.001
01.01.03.01.01.002

01.01.03.01.01.003
01.01.03.01.01.004
01.01.03.01.01.005
01.01.03.01.01.006
01.01.03.01.01.007
01.01.03.01.01.008
01.01.03.01.01.009

01.01.03.01.01.010
01.01.03.01.01.011

01.01.03.01.01.012
01.01.03.01.01.013
01.01.03.01.01.014
01.01.03.01.01.015
01.01.03.01.01.016
01.01.03.01.01.017

01.01.03.01.01.018
01.01.03.01.01.019
01.01.04
01.01.04.01
01.01.04.01.01
01.01.04.01.01.001
01.01.04.01.01.002

01.01.04.01.01.003
01.01.04.01.01.004
01.01.04.01.01.005
01.01.04.01.01.006
01.01.04.01.01.007
01.01.04.01.01.008
01.01.04.01.01.009

01.01.04.01.01.010
01.01.04.01.01.011
01.01.04.01.01.012
01.01.04.01.01.013
01.01.04.01.01.014

01.01.04.01.01.015
01.01.04.01.01.016
01.01.04.01.01.017
01.01.04.01.01.018
01.01.04.01.01.019
01.01.04.01.01.020
01.01.04.01.01.021

Acordo Extrajudicial

Acordo Judicial

Caderno de Publicacao

Inquérito Civil

Instrumento Particular de Procuragao
Notificagdo Extrajudicial

Relatério Espaider

Comunicagao sobre Apoio Juridico

Normatizacao e Padronizacado de Procedimentos

Gestdo de Normas, Manuais e Outros Procedimentos Internos

Elaborar e Atualizar Procedimentos, Instrugoes, Politicas, Manuais e Normas Institucionais
Manual Técnico

Manual Funcional de Sistema

Manual Técnico de Sistema

Manual Interno

Manual de Equipamento

Processo sobre Elaboragéo de Manual Institucional
Politica Interna de Servigo

Regulamento de Servigo

Instrugdo Normativa sobre Servigo

Norma Interna Institucional
Processo sobre Elaboragao de Norma Institucional

Processo sobre Elaboragao de Politica Institucional
Politica Institucional

Processo sobre Elaboragéo de Instrugao Institucional
Instrugdo Institucional

Processo sobre Elaboragéo de Procedimento Institucional
Registro de Procedimento Institucional

Procedimento Operacional Padrédo - POP

Comunicagéao sobre Procedimento Interno

Acompanhamento Econdémico Institucional

Gestao Econdmica

Elaborar, Acompanhar, Estabelecer e Gerir as Agcoes Econémicas Institucionais
Processo sobre Estudo Tarifario

Relatorio de Estudo Tarifario

Pedido de Reajuste e/ou Reavaliagao Tarifaria
Tabela Tarifaria Publicada

Politica Comercial Tarifaria

Metodologia de Calculo

Processo sobre Administragéo Tarifaria
Estudo Econdmico e Tarifario

Registro da Estrutura Tarifaria

Processo sobre Revis&o Tarifaria

Portaria de Atualizagdo de Tarifa de Gas

Relatério de Indicador da Qualidade e Obrigagéo Acessoria
Caderno de Tarifa de Concessao

Registro de Monitoramento da Margem de Tarifagéo

Pesquisa De Competitividade/Levantamento de Preco de Energético Concorrente
Processo sobre Analise de Competitividade

Processo sobre Estudo Orgamentario

Processo sobre Estudo Econémico-Financeiro

Relatorio de Estudo Econdmico-Financeiro

Contrato de Financiamento

Resposta Técnica de Contrato de Financiamento
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Atividade:
Documentos:

Subfungao:
Atividade:
Documentos:
Atividade:
Documentos:
Atividade:
Documentos:
Atividade
Documentos:
Atividade
Documentos:
Atividade:
Documentos:

Grupo:
Subgrupo:
Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Subfuncgao:
Atividade:
Documentos:

01.01.04.01.01.022
01.01.04.01.01.023
01.01.04.01.01.024

01.01.04.01.02
01.01.04.01.02.001
01.01.04.01.02.002

01.01.04.01.02.003
01.01.04.01.02.004
01.01.04.01.02.005
01.01.04.01.02.006

01.01.04.02
01.01.04.02.01
01.01.04.02.01.001
01.01.04.02.02
01.01.04.02.02.001
01.01.04.02.03
01.01.04.02.03.001
01.01.04.02.04
01.01.04.02.04.001
01.01.04.02.05
01.01.04.02.04.001
01.01.04.02.06
01.01.04.02.04.001
01.01.04.02.04.002

01.01.04.02.04.003
01.01.04.02.04.004
01.01.04.02.04.005
01.01.04.02.04.006
01.01.04.02.04.007
01.01.04.02.04.008

02

02.01

02.01.01
02.01.01.01
02.01.01.01.01

02.01.01.01.01.001
02.01.01.01.01.002
02.01.01.01.01.003
02.01.01.01.01.004
02.01.01.01.01.005
02.01.01.01.01.006

02.01.01.01.01.007
02.01.01.01.01.008
02.01.01.01.01.009
02.01.01.01.01.010
02.01.01.01.01.011
02.01.01.01.01.012
02.01.01.01.01.013
02.01.01.01.01.014
02.01.01.01.01.015

02.01.01.02
02.01.01.02.01
02.01.01.02.01.001
02.01.01.02.01.002

02.01.01.02.01.003
02.01.01.02.01.004

Relatério Resumo do Faturamento Mensal

Relatério Resumo do Faturamento Anual

Comunicagéo sobre Agao Econdémica Institucional

Acompanhar e Elaborar Relatério de Gestao

Relatorio de Gestao

Relatério de Atividade

Registro Estatistico para Subsidiar a Elaboragédo de Relatério de Atividade
Relatério de Execugdo do Orgamento

Relatério Periddico

Relatério Gerencial

Gestio de Atividade Administrativa da Diretoria, Conselho e Demais Areas
Acompanhar e Gerir Programas de Gestao e Resultado

Relatério de Indicador de Resultado

Gerir as Agoes da Assembleia Geral

Ata da Assembleia Geral Ordinaria / Extraordinaria

Gerir as Agoes do Conselho de Administragao

Ata de Reunido do Conselho de Administragao

Gerir as Agoes do Conselho Fiscal

Ata de Reunido do Conselho Fiscal

Gerir as Agoes do Comité de Auditoria Estatutaria - CAE

Ata de Reuni&o do Comité de Auditoria Estatutaria - CAE

Gerir as Acoes da Diretoria e Demais Areas

Ata de Reunido da Diretoria

Ata de Reunido de Comisséo, Grupo de Trabalho, Projeto ou Geréncia

Relatério da Diretoria Institucional
Relatério de Resultado e Projegéao
Oficio Institucional

Memorando Institucional

Parecer Técnico Institucional

Nota Técnica Institucional

CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE
Gestao de Contabilidade, Finangas e Controle
Gestao da Contabilidade Geral

Gestao da Contabilidade Geral

Consolidar a Escrita Contabil, Elaborar o Balancete Consolidado, Publicar Relatério e Apurar o
Superavit Financeiro

Livro Diario

Livro Razao

Livro de Balancete Mensal

Livro de Balancete Geral

Livro de Registro

Livro de Registro de Apuracao do Imposto sobre Circulagéo de Mercadorias e Prestagéo de Servigos -
ICMS
Livro de Registro de Entrada

Livro de Registro de Saida

Livro Fiscal

Livro de Escrituragdo Fiscal e Comercial

Relatério de Caixa Pagamento

Relatério de Gestéao Fiscal

Relatério de Demonstragao Contabil

Balango Patrimonial

Comunicagao sobre Escrita Contabil, Balancete e Relatério Fiscal

Gestao Contabil e Financeira

Executar a Técnica Contabil

Comprovante de Rendimento Pago e de Retengdo na Fonte

Pedido Eletrénico de Restituigdo, Ressarcimento ou Reembolso e Declaragdo de Compensagao —
PER/DCOMP

Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Declaragao de Débito e Crédito Tributario Federal - DCTF
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Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

02.01.01.02.01.005
02.01.01.02.01.006
02.01.01.02.01.007

02.01.01.02.01.008
02.01.01.02.01.009
02.01.01.02.01.010
02.01.01.02.01.011

02.01.01.02.01.012

02.01.01.02.01.013
02.01.01.02.01.014

02.01.01.02.01.015
02.01.01.02.01.016
02.01.01.02.01.017
02.01.01.02.01.018

02.01.01.02.01.019
02.01.01.02.01.020
02.01.01.02.01.021
02.01.01.02.01.022
02.01.01.02.01.023
02.01.01.02.01.024
02.01.01.02.01.025
02.01.01.02.01.026
02.01.01.02.01.027
02.01.01.02.01.028
02.01.01.02.01.029
02.01.01.02.01.030
02.01.01.02.01.031
02.01.01.02.01.032
02.01.01.02.01.033
02.01.01.02.01.034
02.01.01.02.01.035
02.01.01.02.01.036
02.01.01.02.01.037
02.01.01.02.01.038

02.01.01.02.01.039
02.01.01.02.01.040
02.01.01.02.01.041
02.01.01.02.01.042
02.01.01.02.01.043
02.01.01.02.01.044
02.01.01.02.01.045

02.01.02
02.01.02.01
02.01.02.01.01
02.01.02.01.01.001
02.01.02.01.01.002

02.01.02.01.01.003
02.01.02.01.01.004
02.01.02.01.01.005
02.01.02.01.01.006

Livro e Documento em Geral sobre Imposto de Renda
Nota Fiscal e Recibo de Comprovagéo da Escrituragédo

Declaragao de Programa de Integracédo Social e Contribuigdo para Financiamento da Seguridade
Social - PIS COFINS nao cumulativo
Escrituragdo Contabil Digital - ECD

Escrituragdo Contabil Fiscal - ECF
Escrituragéo Fiscal Digital-Contribuicbes

Escrituragéo Fiscal Digital do Imposto sobre Circulagao de Mercadorias e Prestagao de Servigos e
Imposto sobre Produtos Industrializados - EFD ICMS IPI

Comprovante de Retengao de Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade Social, Programa de
Integracéo Social e Contribuicdo Social sobre Lucro Liquido - COFINS/PIS/CSLL

Comprovante de Retengao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS

Declaragao de Imposto sobre Circulagéo de Mercadorias e Prestagdo de Servigcos e Movimento
Econémico - DIME
Nota Fiscal e Fatura de Servigo

Comprovante e Protocolo de Entrega Declaragdo Imposto Sobre Servigos Retido
Programa de Recuperagéo Fiscal - REFIS

Processo de Pagamento de Licenciamento de Veiculo e Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores
Processo de Pagamento de Curso de Capacitagao

Processo de Pagamento de Servico Auxiliar a Evento

Processo de Pagamento de Empresa Conveniada de Estagio
Processo de Pagamento Estagiario e de Jovem Aprendiz
Processo de Pagamento de Salario e Beneficio de Empregado
Processo de Pagamento de Adiantamento de Capacitagdo de Empregado - CAPS
Guia de Recebimento de Devolugao de Adiantamento

Relatério Contabil

Comunicagéo sobre Relatério Contabil

Demonstrativo de Despesa de Pessoal

Processo sobre Ressarcimento de Salario e Encargo Social
Comunicagao sobre Ressarcimento de Salario e Encargo Social
Processo sobre Pagamento de Seguro de Veiculo
Demonstrativo de Variagdo na Conta Almoxarifado
Demonstrativo de Variagao Patrimonial

Comunicagao sobre Demonstrativo de Variagao

Relatério de Baixa de Processo Trabalhista e Civel

Aviso de Transferéncia Bancaria

Processo sobre Parcelamento de Débito

Carta de Débito

Nota de Débito

Documento Auxiliar de Nota Fiscal - DANFE
Registro de Conciliagdo Contabil

Termo de Inservibilidade

Inventario Contabil

Relatorio de Baixa de Ativo

Comunicagao sobre Parcelamento de Débito

Gestao Financeira

Administragao da Gestao Financeira

Executar a Técnica Financeira

Relatério sobre Recurso Financeiro

Relatério sobre Recurso Financeiro Inconsisténcia ou Erro

Processo sobre Pagamento de Auxilio Funeral

Processo sobre Comprovante de Adiantamento de Prestacéo de Contas
Processo sobre Comprovante de Adiantamento Prestagdo de Contas de Viagem
Relatério de Viagem
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Funcgéo: 02.01.03 Gestdo da Auditoria Geral
Subfungao: 02.01.03.01 Gestdo da Auditoria Geral
Atividade: 02.01.03.01.01 Planejar, Programar e Acompanhar Auditoria Interna
Documentos: 02.01.03.01.01.001 Plano Anual de Auditoria Interna
02.01.03.01.01.002 Relatério de Auditoria Interna
02.01.03.01.01.003 Relatorio Anual de Auditoria Interna
02.01.03.01.01.004 Portaria de Nomeacéo para Comissédo de Auditoria
02.01.03.01.01.005 Parecer Anual da Auditoria
02.01.03.01.01.006 Comunicagao sobre Auditoria Interna
Atividade: 02.01.03.01.02 Acompanhar Auditoria Externa AE

02.01.02.01.01.007
02.01.02.01.01.008
02.01.02.01.01.009
02.01.02.01.01.010
02.01.02.01.01.011
02.01.02.01.01.012
02.01.02.01.01.013
02.01.02.01.01.014
02.01.02.01.01.015
02.01.02.01.01.016
02.01.02.01.01.017
02.01.02.01.01.018
02.01.02.01.01.019
02.01.02.01.01.020
02.01.02.01.01.021
02.01.02.01.01.022
02.01.02.01.01.023
02.01.02.01.01.024
02.01.02.01.01.025
02.01.02.01.01.026

Cronograma Fisico-Financeiro
Cronograma de Desembolso
Cronograma de Contrapartida
Cronograma Orgamentario

Protocolo de Entrega de Reprogramagao
Plano de Estimulo Financeiro e Crediticio
Registro de Projecao Financeira
Registro de Analise Financeira

Borderd de Pagamento

Registro sobre Aplicagéo Financeira
Registro sobre Conta Unica

Registro sobre Conta Bancaria

Contrato Bancério

Registro sobre Fundo Especial

Registro de Movimentag&o Bancaria
Relatorio de Baixas — Francezinha
Relatdrio de Faturamento

Registro de Operagéo Bancaria

Dossié sobre Fundo Fixo

Comunicagao sobre Gestédo Financeira

NGE-062.2
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Documentos: 02.01.03.01.02.001
02.01.03.01.02.002

02.01.03.01.02.003
02.01.03.01.02.004

Processo de Auditoria Externa / Tribunal de Contas do Estado - TCE/SC
Relatério Auditoria Externa / Tribunal de Contas do Estado - TCE/SC

Relatério de Acompanhamento de Auditoria Externa - AE
Relatério de Pedido de Informacéo de Auditoria Externa - AE

02.01.03.01.02.005

Comunicagao sobre Auditoria Externa / Tribunal de Contas do Estado - TCE/SC

Grupo: 03 PATRIMONIO, BEM MATERIAL E SERVIGO

Subgrupo: 03.01 Gestdo de Patrimonio, Bem Material e Servigo

Funcéo: 03.01.01 Gestao de Patriménio

Subfungao: 03.01.01.01 Gestao de Bem Imoével

Atividade: 03.01.01.01.01 Supervisionar, Fiscalizar, Controlar e dar Suporte a Gestao de Bens Iméveis
Documentos: 03.01.01.01.01.001 Processo sobre Locagéo de Imovel

03.01.01.01.01.002
03.01.01.01.01.003
03.01.01.01.01.004
03.01.01.01.01.005
03.01.01.01.01.006
03.01.01.01.01.007
03.01.01.01.01.008
03.01.01.01.01.009
03.01.01.01.01.010
03.01.01.01.01.011
03.01.01.01.01.012
03.01.01.01.01.013
03.01.01.01.01.014

Processo sobre Aquisi¢cdo de Imovel

Termo de Doagao de Imovel

Processo sobre A¢do de Usucapiao
Processo sobre Permuta de Bem Imovel
Contrato de Permuta de Iméveis

Processo sobre Alienagao de Imével
Processo sobre Autorizagdo de Uso de Imovel
Processo sobre Cesséo de Uso de Imével
Termo de Cesséo de Uso

Processo sobre Concesséo de Uso de Imoével
Processo sobre Desocupagao de Imovel
Processo sobre Desapropriagéo de Imoével
Processo sobre Imével Rural
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Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

03.01.01.01.01.015
03.01.01.01.01.016
03.01.01.01.01.017
03.01.01.01.01.018
03.01.01.01.01.019
03.01.01.01.01.020
03.01.01.01.01.021
03.01.01.01.01.022
03.01.01.01.01.023
03.01.01.01.01.024
03.01.01.01.01.025
03.01.01.01.01.026
03.01.01.01.01.027
03.01.01.01.01.028

03.01.01.01.01.029
03.01.01.01.01.030
03.01.01.01.01.031
03.01.01.01.01.032
03.01.01.01.01.033
03.01.01.01.01.034
03.01.01.01.01.035

03.01.01.01.01.036
03.01.01.01.01.037
03.01.01.01.01.038
03.01.01.01.01.039
03.01.01.01.01.040
03.01.01.01.01.041
03.01.01.01.01.042
03.01.01.01.01.043
03.01.01.01.01.044
03.01.01.01.01.045

03.01.01.02
03.01.01.02.01

03.01.01.02.01.001
03.01.01.02.01.002

03.01.01.02.01.003
03.01.01.02.01.004
03.01.01.02.01.005
03.01.01.02.01.006

03.01.01.02.01.007
03.01.01.02.01.008
03.01.01.02.01.009
03.01.01.02.01.010
03.01.01.02.01.011

03.01.01.02.01.012
03.01.01.02.01.013
03.01.01.02.01.014
03.01.01.02.01.015
03.01.01.02.01.016
03.01.01.02.01.017
03.01.01.02.02

03.01.01.02.02.001
03.01.01.02.02.002

Processo sobre Retificacdo Extrajudicial Area
Processo sobre Invasao de Imovel

Processo sobre Taxagéo sobre Imovel
Informagéao sobre Invaséo de Imoével
Processo sobre Multa sobre Imével

Laudo sobre Avaliagéo de Imével

Laudo sobre Vistoria de Imével

Laudo sobre Pericia Técnica de Imével
Laudo sobre Pericia Judicial de Imével
Planta de Localizagao de Imovel

Planta de Descrigao de Imovel

Apdlice de Seguro de Imovel

Relatdrio de Inventario de Bens Iméveis
Relatério sobre Movimento Patrimonial Anual

Certiddo de Escritura de Imoével

Certiddo de Matricula de Imével

Certiddo de Negativa de Débito de Imovel

Certiddo de Cadastro de Imovel

Informagéao sobre Imével Tombado

Comprovante de Registo em Cartério

Plano de Trabalho sobre Planejamento Estratégico da Gestédo de Bem Imoével

Termo de Responsabilidade Patrimonial

Processo sobre Condominio

Processo sobre Reforma, Recuperagdo, Restauragao e Construgdo de Bem Imovel
Processo sobre Aluguel, Comodato e Leasing

Processo de Reintegragao de Posse

Processo de Reivindicagdo de Dominio

Processo de Tombamento

Processo de Manutengéo de Imével

Processo sobre Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
Comunicagao sobre Imével

Gestdo de Bens Moveis

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestao

de Bens Moveis
Processo sobre Movimentagao de Bem Mével
Formulario de Movimentacdo de Bem Mével

Relatério de Movimentagcao de Bem Movel
Termo de Responsabilidade de Bem Movel
Processo sobre Baixa de Bem Movel
Processo sobre Doagéo de Bem Movel

Processo sobre Furto de Bem Movel
Processo de Aquisicdo de Bem Movel
Nota Fiscal de Bem Movel

Ordem de Compra de Bem Mével

Ata de Registro de Prego

Relatério de Conciliagédo de Estoque
Relatério de Contratagdo

Relatério de Posi¢ao de Estoque
Relatério de Recebimento de Material
Processo de Transporte de Material
Comunicagao sobre Bem Mével

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestéao e

Aquisigdo de Frota de Veiculo
Processo sobre Regulamentacado da Gestao de Frota de Veiculo
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV
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Grupo:

Subgrupo:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Subgrupo:
Funcao:
Subfuncgao:
Atividade:

Documentos:

03.01.01.02.02.003
03.01.01.02.02.004
03.01.01.02.02.005
03.01.01.02.02.006
03.01.01.02.02.007
03.01.01.02.02.008
03.01.01.02.02.009
03.01.01.02.02.010
03.01.01.02.02.011
03.01.01.02.02.012
03.01.01.02.02.013
03.01.01.02.02.014
03.01.01.02.02.015
03.01.01.02.02.016
03.01.01.02.02.017

04

04.01

04.01.01
04.01.01.01
04.01.01.01.01

04.01.01.01.01.001
04.01.01.01.01.002

04.01.01.01.01.003
04.01.01.01.01.004
04.01.01.01.01.005

04.01.01.01.01.006
04.01.01.01.01.007

04.01.01.01.01.008

04.01.01.01.01.009
04.01.01.01.01.010
04.01.01.01.01.011

04.01.01.01.01.012
04.01.01.01.01.013

04.01.01.01.01.014
04.01.01.01.01.015
04.01.01.01.01.016
04.01.01.01.01.017
04.01.01.01.01.018
04.01.01.01.01.019
04.01.01.01.01.020
04.01.01.01.01.021
04.01.01.01.01.022
04.01.01.01.01.023
04.01.01.01.01.024
04.01.01.01.01.025
04.01.01.01.01.026

04.02

04.02.01
04.02.01.01
04.02.01.01.01
04.02.01.01.01.001
04.02.01.01.01.002
04.02.01.01.01.003
04.02.01.01.01.004
04.02.01.01.01.005

04.02.01.01.01.006

Dossié de Boletim de Utilizagédo de Veiculo - BUV

Controle de Uso de Veiculo

Apdlice de Seguro de Veiculo

Termo de Transferéncia de Veiculo

Processo sobre Avaria e Franquia

Processo sobre Autorizagdo de Servigo de Manutengao de Veiculo

Processo sobre Leildo de Veiculo

Dossié de Autorizacado para Dirigir

Processo sobre Acidente de Transito

Processo sobre Infragao de Transito e Multa

Boletim de Ocorréncia

Processo sobre Aquisi¢cdo de Veiculo

Nota Fiscal de Aquisigcao de Veiculo

Processo sobre Cessao, Doagdo, Permuta, Transferéncia, Alienacao de Veiculo
Comunicagao sobre Gestédo e Aquisicao de Frota de Veiculo

SUPRIMENTO, MATERIAL, SERVIGO, CONTRATO, COMPRA E LICITAGAO
Gestao de Suprimento e de Material

Gestao de Aquisicao de Material de Expediente, Uso e Consumo

Gestao de Material de Expediente, Uso e Consumo

Coordenar, Controlar e Executar as Agoes da Gestdao Aquisicdo e Gestdao de Contratos de
Materiais de Expediente, Uso e Consumo

Requisicdo de Compra de Material de Expediente, Uso e Consumo

Plano de Previsdo de Consumo de Material de Expediente, Uso e Consumo

Inventario de Material de Expediente, Uso e Consumo
Relatério de Balango de Material de Expediente, Uso e Consumo
Processo sobre Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo

Processo de Compra Direta de Material de Expediente, Uso e Consumo

Processo de Apostilamento, Termo Aditivo ou Reajuste sobre Aquisigédo de Material de Expediente,
Uso e Consumo

Processo de Renovagao/Prorrogacéo Excepcional sobre Aquisicao de Material de Expediente, Uso e
Consumo

Processo de Contratagdo Emergencial sobre Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo
Cadastro de Fornecedor de Aquisigdo de Material de Expediente, Uso e Consumo

Nota Fiscal de Material de Expediente, Uso e Consumo

Autorizagdo de Compra e Servigo de Material de Expediente, Uso e Consumo — ACS
Autorizagdo de Fornecimento de Material de Expediente, Uso e Consumo - AFM

Notificagdo Contratual de Material de Expediente, Uso e Consumo

Memorial Descritivo de Material de Expediente, Uso e Consumo - MD
Planilha de Prego Unitario de Material de Expediente, Uso e Consumo - PPU
Boletim de Medicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo

Convénio de Material de Expediente, Uso e Consumo

Processo de Romaneio

Autorizagao de Saida de Material

Certificado de Qualidade de Equipamento

Controle de Estoque

Processo de Manutengédo Material de Expediente, Uso e Consumo

Processo de Movimentagdo de Material de Expediente, Uso e Consumo
Ordem de Compra de Material de Expediente, Uso e Consumo
Comunicagao sobre Solicitagdo e Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo

Gestao de Servigos de Terceiros, Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Gestédo de Contrato e Licitacao de Servico de Terceiros

Gestao de Processo de Contratagao de Servigo de Terceiros

Coordenar, Controlar e Executar a Contratagao de Servigo de Terceiros

Processo sobre Contratagao de Servigo de Terceiros

Processo de Compra Direta para Contratacdo de Servigo de Terceiros

Processo de Apostilamento, Termo Aditivo ou Reajuste sobre Contratagdo de Servigo de Terceiros
Processo de Renovagao/Prorrogagao Excepcional de Contrato de Servigo de Terceiros

Processo de Contratacdo Emergencial de Servigo de Terceiros

Atestado de Capacidade Técnica de Contratagdo de Servigo de Terceiros
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Fung¢ao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Grupo:
Subgrupo:
Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

04.02.01.01.01.007
04.02.01.01.01.008
04.02.01.01.01.009
04.02.01.01.01.010
04.02.01.01.01.011
04.02.01.01.01.012
04.02.01.01.01.013
04.02.01.01.01.014
04.02.01.01.01.015
04.02.01.01.01.016
04.02.01.01.01.017
04.02.01.01.01.018
04.02.01.01.01.019
04.02.01.01.01.020
04.02.01.01.01.021
04.02.01.01.01.022
04.02.01.01.01.023
04.02.01.01.01.024

04.02.02
04.02.02.01
04.02.02.01.01

04.02.02.01.01.001
04.02.02.01.01.002

04.02.02.01.01.003
04.02.02.01.01.004

04.02.02.01.01.005
04.02.02.01.01.006

04.02.02.01.01.007
04.02.02.01.01.008

04.02.02.01.01.009
04.02.02.01.01.010
04.02.02.01.01.011
04.02.02.01.01.012

04.02.02.01.01.013
04.02.02.01.01.014

04.02.02.01.01.015
04.02.02.01.01.016
04.02.02.01.01.017
04.02.02.01.01.018
04.02.02.01.01.019

05

05.01

05.01.01
05.01.01.01
05.01.01.01.01
05.01.01.01.01.001
05.01.01.01.01.002

05.01.01.01.01.003
05.01.01.01.01.004
05.01.01.01.01.005
05.01.01.01.01.006

Termo de Credenciamento de Prestador de Servigo de Terceiros
Cadastro de Prestador de Servigo de Terceiros

Termo de Credenciamento de Prestador de Servigo de Terceiros

Nota Fiscal de Prestacédo de Servigo de Terceiros

Edital de Credenciamento de Hotéis Contrato de Servico e Renovagao
Termo de Credenciamento de Hotéis Contrato de Servigo e Renovagao
Memorial Descritivo de Servigo de Terceiros — MD

Autorizagdo de Fornecimento de Material - AFM

Autorizagdo de Compra e Servigo de Servigo de Terceiros - ACS
Autorizagao de Servigo de Contratagdo de Servigo de Terceiros - AS
Notificagdo Contratual de Servigo de Terceiros

Planilha de Prego Unitario de Servigo de Terceiros - PPU

Boletim de Medig¢éo de Servigo de Terceiros - BM

Convénio de Servigo de Terceiros

Anotagéo de Responsabilidade Técnica de Servigo de Terceiros
Atestado de Execugédo de Servigo de Terceiros

Certificado de Qualidade de Equipamento

Comunicagao sobre Contratagédo de Servigo de Terceiros

Gestdo de Contrato e Licitacao de Execucgao de Obra Civil e Servico de Engenharia

Gestao de Processo de Contratagdao de Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia
Coordenar, Controlar e Executar a Contratagao de Execugao de Obra Civil e Servigo de
Engenharia

Processo sobre Contratagdo de Execucéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Processo de Compra Direta para Contratacao de Execugao de Obra Civil e Servico de Engenharia
Processo de Apostilamento, Termo Aditivo ou Reajuste sobre Execugao de Obra Civil e Servigo de
Engenharia

Processo de Renovagéao/Prorrogagao Excepcional de Contrato de Execugéo de Obra Civil e Servigo
de Engenharia

Processo de Contratacdo Emergencial de Execucéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
Atestado de Capacidade Técnica de Contratagdo de Execugdo de Obra Civil e Servico de Engenharia

Cadastro de Fornecedor de Execucéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Termo de Credenciamento de Prestador de Servigo sobre Contratagdo de Execugado de Obra Civil e
Servigo de Engenharia
Nota Fiscal de Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Autorizagdo de Compra e Servigo de Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia - ACS
Autorizagao de Servigo de Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia — AS

Autorizagao de Fornecimento de Material referente a Servigo de Execugao de Obra Civil e Servigo de
Engenharia - AFM
Atestado de Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Notificagdo Contratual de Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Planilha de Prego Unitario de Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia - PPU
Boletim de Medicéo de Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia - BM

Convénio de Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia

Anotacéo de Responsabilidade Técnica de Execugéo de Obra Civil e Servico de Engenharia
Comunicagao sobre Contratagdo de Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia

GESTAO DE PESSOAS

Gestao de Pessoas

Gestao de Remuneragao Funcional

Gestao de Salarios e Beneficios Funcionais

Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar os Salarios e Beneficios Funcionais
Processo de Elaboragdo do Plano de Cargo e Salario - PCS

Plano de Cargo e Salario - PCS

Relatério de Alteragédo do Plano de Cargo e Salario - PCS

Processo de Pesquisa Salarial

Relatério de Escala Salarial

Processo de Enquadramento de Plano de Cargo e Salario - PCS
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Fungao:
Subfuncgao:
Atividade:

Documentos:

05.01.01.01.01.007
05.01.01.01.01.008

05.01.01.01.01.009
05.01.01.01.01.010
05.01.01.01.01.011
05.01.01.01.01.012
05.01.01.01.01.013
05.01.01.01.01.014
05.01.01.01.01.015
05.01.01.01.01.016
05.01.01.01.01.017

05.01.01.01.01.018
05.01.01.01.01.019
05.01.01.01.01.020
05.01.01.01.01.021

05.01.01.01.01.022
05.01.01.01.01.023
05.01.01.01.01.024
05.01.01.01.01.025
05.01.01.01.01.026
05.01.01.01.01.027
05.01.01.01.01.028
05.01.01.01.01.029
05.01.01.01.01.030
05.01.01.01.01.031
05.01.01.01.01.032
05.01.01.01.01.033
05.01.01.01.01.034
05.01.01.01.01.035
05.01.01.01.01.036
05.01.01.01.01.037
05.01.01.01.01.038
05.01.01.01.01.039
05.01.01.01.01.040
05.01.01.01.01.041
05.01.01.01.01.042
05.01.01.01.01.043
05.01.01.01.01.044
05.01.01.01.01.045
05.01.01.01.01.046
05.01.01.01.01.047

05.01.02
05.01.02.01
05.01.02.01.01

05.01.02.01.01.001
05.01.02.01.01.002
05.01.02.01.01.003
05.01.02.01.01.004
05.01.02.01.01.005
05.01.02.01.01.006
05.01.02.01.01.007

Relatério de Descrigao de Atividade
Processo de Assinatura de Acordo Coletivo de Trabalho - ACT

Acordo Coletivo de Trabalho - ACT

Processo sobre Redugédo de Jornada de Trabalho

Processo sobre Horario Especial para Empregado Estudante
Processo sobre Concesséo de Beneficio

Processo sobre Concesséao de Gratificagdo

Processo sobre Concesséo de Hora Extra

Processo sobre Cargo em Comissao

Tabela de Criagédo de Cargos

Tabela de Classificagdo de Cargos

Tabela de Transformagéo de Cargos

Tabela de Transposigao de Cargos

Tabela de Remuneragéao de Cargos

Tabela de Reestruturagéo e Alteragao Salarial

Relatério de Hora Extra

Declaragao Isencdo Hora Extra

Registro de Frequéncia/Controle de Ponto

Registro de Justificativa de Ponto

Autorizagéo Servigo extraordinario - ASE

Autorizagao de Servigo Adicional Noturno

Acordo de Compensacao e/ou Prorrogagao de Horas
Processo sobre Auxilio Complementagao

Processo sobre Adicional por Tempo de Servigo

Processo sobre Adicional Noturno

Processo sobre Revisdo de Proventos

Processos sobre Pensao Alimenticia

Processo sobre Diarias de Empregado

Processo sobre Salario Maternidade

Processo sobre Salario Familia

Processo sobre Falta Justificada e Injustificada de Empregado
Processo sobre Férias

Processo sobre Controle Funcional

Requerimento/Solicitagdo de Assiduidade

Processo sobre Assiduidade

Processo sobre Auxilio Vale-Transporte

Processo sobre Auxilio Alimentagéo

Informe sobre Folha de Pagamento

Informe de Rendimentos sobre Imposto de Renda de Pessoa Fisica
Programa de Participagdo no Lucros e Resultados - PPLR ou PPR
Comunicagao sobre Salario e Beneficio Funcional

Gestao de Ingresso, Movimentacao, Progressao, Licencas e Afastamentos de Pessoal
Gestao de Ingresso, Movimentagao e Progressao de Pessoal

Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar os Procedimentos sobre Ingresso e

Desligamento de Pessoal
Edital de Concurso Publico

Prova Objetiva e/ou de Titulos de Concurso Publico

Processo sobre Constituicdo de Banca para Concurso Publico

Laudo de Exame Médico Admissional

Laudo de Exame Médico Demissional

Relatério de Resultado de Concurso Publico

Processo de Convocagéao de Candidato Aprovado em Concurso Publico
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Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

05.01.02.01.01.008
05.01.02.01.01.009
05.01.02.01.01.010
05.01.02.01.01.011
05.01.02.01.01.012
05.01.02.01.01.013
05.01.02.01.01.014
05.01.02.01.01.015
05.01.02.01.01.016
05.01.02.01.01.017
05.01.02.01.01.018
05.01.02.01.01.019
05.01.02.01.01.020
05.01.02.01.01.021
05.01.02.01.01.022
05.01.02.01.01.023
05.01.02.01.01.024
05.01.02.01.01.025
05.01.02.01.01.026
05.01.02.01.02
05.01.02.01.02.001
05.01.02.01.02.002
05.01.02.01.02.003
05.01.02.01.02.004
05.01.02.01.02.005
05.01.02.01.02.006
05.01.02.01.02.007
05.01.02.01.02.008
05.01.02.01.02.009
05.01.02.01.02.010
05.01.02.01.02.011
05.01.02.01.02.012
05.01.02.01.02.013
05.01.02.01.02.014
05.01.02.01.02.015
05.01.02.01.02.016
05.01.02.01.02.017
05.01.02.01.02.018
05.01.02.01.02.019
05.01.02.01.02.020
05.01.02.01.02.021
05.01.02.01.02.022
05.01.02.02
05.01.02.02.01

05.01.02.02.01.001
05.01.02.02.01.002
05.01.02.02.01.003
05.01.02.02.01.004
05.01.02.02.01.005
05.01.02.02.01.006

Relatério de Convocagéo de Candidato Aprovado em Concurso Publico

Processo de Contratacao de Carater Emergencial

Processo de Contratagdo e Admisséo

Processo de Desligamento de Empregado

Processo de Programa de Desligamento Voluntario Incentivado - PDVI

Regulamento Programa de Desligamento Voluntario Incentivado - PDVI

Requerimento de Ades&o Deferida Programa de Desligamento Voluntario Incentivado - PDVI
Requerimento de Adeséao Indeferida Programa de Desligamento Voluntario Incentivado - PDVI
Relatério de Entrevista de Desligamento

Processo de Aposentadoria por Tempo de Servigo

Processo de Aposentadoria Compulsoéria

Processo de Aposentadoria Voluntaria

Relatorio de Controle de Aposentadoria

Processo de Readaptagao

Processo de Reintegragao

Atestado de Capacidade

Processo de Estudo de Previsao de Pessoal

Processo de Recrutamento

Comunicagao sobre Ingresso e Desligamento de Pessoal

Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar Procedimento sobre Movimentagao e

Progressao de Pessoal
Processo de Transferéncia de Empregado
Relatério de Transferéncia de Empregado

Relatério de Controle de Transferéncia de Empregado

Processo sobre Desvio de Fungao e Lotagao

Programa de Avaliacdo de Desempenho — PAD

Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Relatério de Controle Mensal dos Indicadores de Recursos Humanos
Relatério de Quantitativo Técnico Pessoal - QTP

Relatério de Controle sobre Disposi¢cdo de Empregado

Processo sobre Designagéo de Cargo ou Fungao

Processo sobre Disponibilidade de Cargo ou Funcéo

Processo sobre Redistribuigdo de Cargo ou Fungéo

Processo sobre Substituicdo de Cargo ou Fungéo

Processo de Progressdo Funcional

Relatério de Controle sobre Progressédo Funcional

Relatério de Controle sobre Acumulagdo de Cargos

Portaria de Nomeacgéo de Empregado para Comissao ou Grupo de Trabalho
Portaria de Fungao Gratificada

Registro de Delegagao de Competéncia

Registro Servigo Profissional Transitério

Processo de Contratagdo de Servigo de Recursos Humanos e Beneficios
Comunicagéao sobre Movimentagéo e Progressao de Pessoal

Gestao de Licengas e Afastamentos

Planejar, Coordenar, Supervisionar, Controlar e Analisar Procedimento sobre Licenca e
Afastamento de Pessoal

Processo de Requerimento de Licenga

Relatério de Controle sobre Licenga Especial

Relatério de Controle sobre Licenga Luto

Relatério de Controle sobre Licenga de Nupcias

Relatério de Controle sobre Licenga Maternidade

Relatério de Controle sobre Licenga Paternidade
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Funcao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

05.01.02.02.01.007
05.01.02.02.01.008
05.01.02.02.01.009
05.01.02.02.01.010
05.01.02.02.01.011
05.01.02.02.01.012
05.01.02.02.01.013
05.01.02.02.01.014
05.01.03
05.01.03.01
05.01.03.01.01
05.01.03.01.01.001
05.01.03.01.01.002
05.01.03.01.01.003
05.01.03.01.01.004
05.01.03.01.01.005
05.01.03.01.01.006
05.01.03.01.01.007
05.01.03.01.01.008
05.01.03.01.01.009

05.01.03.01.01.010
05.01.03.01.01.011
05.01.03.01.01.012
05.01.03.01.01.013
05.01.03.01.01.014
05.01.03.01.01.015
05.01.03.01.01.016
05.01.03.01.01.017
05.01.03.01.01.018
05.01.03.01.01.019
05.01.03.01.01.020
05.01.03.01.01.021
05.01.03.01.01.022
05.01.03.01.01.023
05.01.03.01.01.024
05.01.03.01.01.025
05.01.03.01.01.026
05.01.03.01.01.027
05.01.03.01.01.028
05.01.03.01.01.029
05.01.03.01.01.030
05.01.03.01.01.031
05.01.04
05.01.04.01
05.01.04.01.01
05.01.04.01.01.001
05.01.04.01.01.002
05.01.04.01.01.003
05.01.04.01.01.004
05.01.04.01.01.005

Relatério de Controle sobre Licenga sem Vencimento

Relatério de Controle sobre Licenga para Servigo Militar Obrigatério
Processo de Requerimento de Afastamento

Relatério de Controle sobre Afastamento Temporario

Relatério de Controle sobre Afastamento de Servidor para Cursar Pés-Graduagao e Prorrogagao
Processo de Comprovagao de Trabalho em Eleigao

Processo de Comprovagao de Participagdo em Tribunal de Juri
Comunicagao sobre Licengas e Afastamentos de Pessoal

Gestao da Pasta Funcional de Empregado

Gestdo de Documentos da Pasta Funcional de Empregado

Controlar e Analisar os Documentos da Pasta Funcional de Empregado
Ficha de Cadastro Funcional de Empregado e Assentamento Funcional
Declaragao de Carga Horaria do Empregado

Requerimento de Certiddo Narratéria

Processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional

Informagéo de Contribuigdo Previdenciaria

Declaragéo de Nao Ter Sofrido Penalidades no Exercicio da Fungao Publica
Requerimento de Inclusdo, Alteragdo ou Exclusdo de Uso de Nome Social
Folha de Pagamento

Processo de Cadastro / Alteragéo de Dados da Declaragédo do Imposto de Renda Retido na Fonte —
DIRF
Processo de Cadastro / Alteragéo de Dados da Relagao Anual de Informagbes Sociais - RAIS

Processo de Cadastro / Alteragéo de Dados do PASEP

Processo sobre Isengao de Contribuigdo Sindical

Relatério de Informagéo Tributaria

Relatério de Informagéo Trabalhista

Processo de Isengéo de Imposto de Renda

Livro de Inspegéo do Trabalho

Contrato/Termo de Cessao de Empregado

Registro sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS
Calendario Anual

Processo sobre Guia da Previdéncia Social - GPS

Guia de Recolhimento da Contribui¢do Sindical do Empregado - GRCS
Cadastro Geral de Empregado e Desempregado - CAGED

Termo Responsabilidade Salario-familia e Documentos afins
Relagédo de Dependente de Imposto sobre Renda Retido na Fonte
Autorizagéo para Desconto em Folha de Pagamento

Processo sobre Remuneracao e Registro de Conselheiros
Processo sobre Honorarios de Conselheiros

Informagéo de Contribuigdo Sindical do Empregado

Processo sobre Previdéncia Privada

Registro de Identificagdo Funcional

Comunicagao sobre Pasta Funcional de Empregado

Gestao de Saude do Empregado

Gestao de Pericias Médicas e Saude do Empregado

Planejar, Orientar e Supervisionar a Area de Pericia Médica e Satide do Empregado
Programa, Projeto ou Plano de Trabalho sobre Pericia Médica
Processo sobre Pericia Médica por Acidente em Servigo
Processo sobre Pericia Psicoldgica por Acidente em Servigo
Processo sobre Pericia Social por Acidente em Servigo

Processo sobre Pericia de Saude por Acidente em Servigo
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Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

05.01.04.01.01.006
05.01.04.01.01.007
05.01.04.01.01.008
05.01.04.01.01.009
05.01.04.01.01.010

05.01.04.01.01.011
05.01.04.01.01.012
05.01.04.01.01.013
05.01.04.01.01.014
05.01.04.02
05.01.04.02.01
05.01.04.02.01.001
05.01.04.02.01.002

05.01.04.02.01.003
05.01.04.02.01.004
05.01.04.02.01.005
05.01.04.02.01.006
05.01.04.02.01.007
05.01.04.02.01.008
05.01.04.02.01.009
05.01.04.02.01.010
05.01.04.02.01.011
05.01.04.02.01.012
05.01.04.02.01.013

05.01.04.03
05.01.04.03.01

05.01.04.03.01.001
05.01.04.03.01.002

05.01.04.03.01.003
05.01.04.03.01.004
05.01.04.03.01.005
05.01.04.03.01.006
05.01.04.03.01.007

05.01.04.03.01.008
05.01.04.03.01.009

05.01.04.03.01.010
05.01.04.03.01.011

05.01.04.03.01.012
05.01.04.03.01.013
05.01.04.03.01.014

05.01.04.03.02
05.01.04.03.02.001
05.01.04.03.02.002

05.01.04.03.02.003
05.01.04.03.02.004
05.01.04.03.02.005
05.01.04.03.02.006
05.01.04.03.02.007
05.01.04.03.02.008
05.01.04.03.02.009
05.01.04.03.02.010
05.01.04.03.02.011
05.01.04.03.02.012

Prontuario Pericial

Processo sobre Auxilio Doenga
Processo sobre Auxilio Acidente
Processo sobre Auxilio Natalidade

Processo sobre Aposentadoria por Invalidez Decorrente de Acidente, Sequela em Servigo ou
Moléstia Profissional

Relatério de Registro de Atividade de Psicélogo

Processo sobre Acidente de Trabalho

Processo de Contratacao de Ginastica Laboral e Quick Massage

Comunicagéo sobre Pericia Médica e Saude do Empregado

Gestao de Plano de Saude e Odontolégico

Planejar, Normatizar, Orientar e Supervisionar a Gestdao de Plano de Saude e Odontolégico
Processo sobre de Plano de Saude

Requerimento de Adesao ao Plano de Saude

Relatério de Cadastro de Adesao ao Plano de Saude

Relatério de Cadastro Empregado Demitido com Plano de Saude
Relatério de Cadastro Empregado Ativo com Plano de Saude
Nota Fiscal de Plano de Saude

Processo sobre Plano Odontoldgico

Requerimento de Ades&o ao Plano Odontolégico

Relatério de Cadastro de Ades&o ao Plano Odontoldgico
Relatério de Cadastro Empregado Demitido com Plano Odontolégico
Relatério de Cadastro Empregado Ativo com Plano Odontolégico
Nota Fiscal de Plano Odontoldgico

Comunicagéo sobre Plano de Saude e Odontoldgico

Gestao de Saude Ocupacional

Planejar, Orientar, Supervisionar e Executar as Agoes de Saude Ocupacional e Prevencao de

Acidentes
Relatério sobre Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Gerenciamento de Risco e de Prevencao de Risco Ambiental - PGR e PPRA

Processo sobre Constituicdo da Comissao Interna de Prevengdo de Acidente - CIPA
Relatério sobre Agdes da Comissao Interna de Prevengéo de Acidente - CIPA
Atestado de Saude Ocupacional - ASO

Prontuario Médico de Empregado

Parecer Médico sobre Empregado

Atestado Médico
Processo de Prevengao de Incéndio

Processo de Seguro de Vida
Processo de Seguro Patrimonial

Processo de Seguro Responsabilidade Civil Geral - RCG
Comunicagao sobre Agdo de Saude Ocupacional e Prevengao de Acidente
Ordem de Servigo do Empregado - OS

Avaliar as Condicoes Ambientais de Trabalho
Laudo Técnico das Condigbes de Trabalho -LTCAT
Laudo sobre Insalubridade

Processo sobre Insalubridade

Laudo sobre Risco de Vida/Periculosidade

Processo sobre Risco de Vida

Processo sobre Periculosidade

Processo sobre Penosidade

Autorizagédo de Acesso Controlado

Relatério de Seguranga do Trabalho

Processo sobre Responsabilidade Social ou Voluntariado
Autorizagédo de Trabalho em Altura

Instrucéo de Seguranga do Trabalho
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Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Subfuncgao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Grupo:
Subgrupo:

05.01.04.03.02.013
05.01.04.03.02.014
05.01.04.03.02.015

05.01.05
05.01.05.01
05.01.05.01.01
05.01.05.01.01.001
05.01.05.01.01.002

05.01.05.01.01.003

05.01.05.01.01.004
05.01.05.01.01.005
05.01.05.01.01.006

05.01.05.01.01.007
05.01.05.01.01.008

05.01.05.01.01.009
05.01.05.01.01.010
05.01.05.01.01.011
05.01.05.01.01.012
05.01.05.01.01.013
05.01.05.01.01.014
05.01.05.01.01.015
05.01.05.01.01.016
05.01.05.01.01.017
05.01.05.01.01.018
05.01.05.01.01.019
05.01.05.01.01.020
05.01.05.02
05.01.05.02.01

05.01.05.02.01.001
05.01.05.02.01.002
05.01.05.02.01.003
05.01.05.02.01.004
05.01.05.02.01.005
05.01.05.02.01.006
05.01.05.02.01.007
05.01.05.02.01.008
05.01.05.02.01.009
05.01.05.02.01.010
05.01.05.02.01.011
05.01.05.02.02
05.01.05.02.02.001
05.01.05.02.02.002
05.01.05.02.02.003
05.01.05.02.02.004
05.01.05.02.02.005
05.01.05.02.02.006
05.01.05.02.02.007
05.01.05.02.02.008
05.01.05.02.02.009
05.01.05.02.02.010
06

06.01

Registro de Analise Projeto Conceitual
Comprovante de Antecipagao do Auxilio-doenca ou Auxilio-Acidente
Comunicagao de Acidente de Trabalho - CAT

Gestao de Capacitagao Funcional e do Programa de Estagio

Gestao de Capacitagao Funcional

Avaliar, Supervisionar, Coordenar e Executar as A¢coes de Capacitagao Funcional
Termo de Referéncia de Curso Interno

Lista de Presenga de Curso Interno

Processo sobre Contratagdo de Curso de Capacitagao

Processo sobre Contratagao de Servico Auxiliar a Evento
Nota Fiscal de Curso de Capacitagdo e de Servigo Auxiliar a Evento
Processo sobre Capacitagdo de Empregado

Processo sobre Solicitagdo de Auxilio Educacional
Processo sobre Solicitagdo de Evento de Capacitagado e Desenvolvimento

Relatério de Controle de Capacitagao Interna

Relatorio de Controle de Repasse de Capacitacdo

Livro de Registro de Certificado de Curso

Dossié de Certificado de Curso Externo

Processo sobre Treinamento

Relatério de Levantamento de Necessidades de Treinamento - LNT
Formulario de Interesse em Programa de Capacitagéo

Relatério de Avaliagdo de Programa de Capacitagao

Avaliacédo de Treinamento em Programa de Capacitagéo

Processo de Prestacédo de Contas de Capacitagao de Empregado - CAPS
Dossié sobre Curso de Capacitagdo Promovido pela Companhia de Gas de Santa Catarina - SCGAS
Comunicagéo sobre Capacitagdo Funcional

Gestao do Programa de Estagio

Coordenar, Supervisionar e Controlar o Ingresso e Movimentagao de Estagiario e Jovem
Aprendiz
Processo sobre Cadastramento de Instituicdo de Ensino

Relatério de Instituicdo de Ensino Cadastrada

Termo de Convénio de Estagio

Formulario de Solicitagdo de Vaga de Estagio

Relatério de Solicitagdo de Vaga de Estagio

Plano de Trabalho de Estagio

Relatdrio de Estagio

Relatério sobre Quantitativo de Estagiario

Relatério sobre Quantitativo de Jovem Aprendiz

Processo sobre Contratagdo do Centro de Integracdo Empresa-Escola - CIEE e de Seguro Estagio
Comunicagao sobre Programa de Estagio

Controlar e Analisar os Documentos da Pasta Funcional de Estagiario e Jovem Aprendiz
Ficha de Cadastro de Estagiario

Termo de Compromisso/Contrato de Estagio

Termo de Rescisao de Estagio

Processo de Requerimento de Recesso de Estagiario

Folha Ponto do Estagiario

Processo de Avaliagdo de Estagiario

Ficha de Cadastro de Jovem Aprendiz

Contrato de Aprendizagem de Jovem Aprendiz

Folha Ponto do Jovem Aprendiz

Folha de Pagamento de Estagiario e de Jovem Aprendiz

GESTAO DE DOCUMENTOS, TECNOLOGIA E INFORMAGAO
Gestao de Comunicagao, Documentacéo, Informagao e Tecnologia
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Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

06.01.01
06.01.01.01
06.01.01.01.01
06.01.01.01.01.001
06.01.01.01.01.002
06.01.01.01.01.003
06.01.01.01.01.004
06.01.01.01.01.005
06.01.01.01.01.006
06.01.01.01.01.007
06.01.01.01.01.008
06.01.01.01.01.009
06.01.01.01.01.010
06.01.01.01.01.011
06.01.01.01.01.012
06.01.01.01.01.013
06.01.01.01.01.014
06.01.01.01.01.015
06.01.01.01.01.016
06.01.01.01.01.017
06.01.01.01.01.018
06.01.01.01.01.019
06.01.01.01.01.020
06.01.01.01.01.021
06.01.01.01.01.022
06.01.01.01.01.023
06.01.01.01.01.024
06.01.01.01.01.025
06.01.01.01.01.026
06.01.01.01.01.027
06.01.01.01.01.028
06.01.01.01.01.029
06.01.01.01.02

06.01.01.01.02.001
06.01.01.01.02.002

06.01.01.01.02.003

06.01.01.01.03

06.01.01.01.03.001
06.01.01.01.03.002
06.01.01.01.03.003
06.01.01.01.04

06.01.01.01.04.001
06.01.01.01.04.002

06.01.01.01.04.003
06.01.01.01.04.004
06.01.01.01.04.005
06.01.01.01.04.006
06.01.01.01.04.007
06.01.01.01.04.008
06.01.01.01.04.009
06.01.01.01.04.010
06.01.01.01.04.011

Comunicagao e Ouvidoria

Assessoria de Comunicagao e Imprensa

Compilar Noticias e Divulgar as A¢gées da Companhia
Dossié de Publicagcdo em Jornal

Lista de Remessa de Publicagédo

Relatério de Publicagao

Relatério sobre Divulgagédo de Agdo ou Evento da Companhia
Registro de Divulgagédo Interna

Contrato de Direitos Autorais

Comunicagao com a Imprensa - Releases

Registro de Credenciamento de Jornalista

Registro de Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial. Clipping
Processo sobre Servigo Postal

Registro de Servigo Postal de Entrega Expressa - SEDEX

Registro de Servigo Postal de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote

Registro de Servigo Postal de Mala oficial

Registro de Servigo de Transmiss&do de Dados, Voz e Imagem
Registro de Servigo Telefénico, Fac-Simile, Fax

Arte para Comunicado Interno e Externo

Autorizagao de Publicacédo

Certidao de Publicagédo

Registro de Campanha Publicitaria Institucional

Comprovante de Irradiagao

Comprovante de Veiculagdo

Registro de Informativo Publicitario

Lista de Contato - Mailing

Solicitagao de Publicagao

Plano de Marketing

Registro de Servigo de Telex

Registro de Servigo de Radio

Relatério de Recenseamento

Comunicagao sobre Agao e Evento da Companhia

Elaborar, Editorar e Programar Material Visual de Divulgagdo da Companhia

Folder sobre Agao, Evento e Campanha Interna e Externa
Banner sobre Agéo, Evento e Campanha Interna e Externa

Cartaz sobre Agéo, Evento e Campanha Interna e Externa

Produzir Registro de Imagem e Som

Registro Audio Visual

Registro Fotografico

Autorizagéo de Uso de Imagem e Voz

Relagao Publica, Promogéao de Evento, Projeto e Patrocinio
Processo sobre Solenidade. Cerimonial. Comemorag&o. Homenagem
Processo de Organizagao de evento

Registro de Felicitagdo, Agradecimento, Pésames e Despedida
Registro de Visita e Visitante

Registro de Avaliagao de Patrocinio

Solicitagao de Patrocinio

Projeto Socioambiental

Projeto Cultural

Levantamento de Mercado

Projeto Preliminar

Relatério da Carteira de Projeto

NGE-062.2
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Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Fungao:
Subfuncgao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

06.01.01.01.04.012
06.01.01.01.04.013

06.01.01.02
06.01.01.02.01
06.01.01.02.01.001
06.01.01.02.01.002

06.01.01.02.01.003
06.01.01.02.01.004

06.01.01.03
06.01.01.03.01
06.01.01.03.01.001
06.01.01.03.01.002

06.01.01.03.01.003
06.01.01.03.01.004

06.01.01.03.01.005
06.01.01.03.01.006

06.01.02
06.01.02.01
06.01.02.01.01
06.01.02.01.01.001
06.01.02.01.01.002

06.01.02.01.01.003
06.01.02.01.01.004
06.01.02.01.01.005
06.01.02.01.01.006
06.01.02.01.01.007
06.01.02.01.01.008

06.01.02.01.01.009
06.01.02.01.01.010
06.01.02.01.01.011

06.01.02.01.01.012
06.01.02.01.01.013
06.01.02.01.01.014
06.01.02.01.01.015
06.01.02.01.01.016
06.01.02.01.01.017

06.01.02.01.02
06.01.02.01.02.001
06.01.02.01.02.002
06.01.02.01.02.003
06.01.02.01.02.004
06.01.03
06.01.03.01
06.01.03.01.01
06.01.03.01.01.001
06.01.03.01.01.002
06.01.03.01.01.003
06.01.03.01.01.004
06.01.03.01.01.005
06.01.03.01.01.006
06.01.03.01.01.007
06.01.03.01.01.008
06.01.03.01.01.009
06.01.03.01.01.010
06.01.03.01.01.011

06.01.03.01.01.012

Relatério de Desempenho de Projeto
Recibo de Mecenato

Gestao de Agdes da Ouvidoria

Expedir Normas e Instrugées, Inspecionar e Realizar o Controle Técnico
Processo sobre Demanda da Ouvidoria

Relatério sobre Ouvidoria

Processo sobre Denuncia, Reclamagéao e Representagao
Comunicagao sobre Ouvidoria
Gestao de Relacionamento com o Cliente

Expedir Normas e Instrugoes, Inspecionar e Realizar o Controle do Programa Fale Conosco

Processo sobre Fale Conosco
Registro de Atendimento Telefénico

Processo de Relacionamento com o Cliente
Contrato do Centro Integrado de Atendimento ao Cliente - CIAC

Relatério do Centro Integrado de Atendimento ao Cliente - CIAC
Comunicagao sobre Centro Integrado de Atendimento ao Cliente - CIAC

Gestao Documental

Gestao Documental

Gerir os Documentos Administrativos

Processo de Instituigdo da Comissao Permanente de Gestdo Documental
Portaria de Nomeagédo da Comissdo Permanente de Gestdo Documental

Ata da Comiss@o Permanente de Gestdo Documental

Projeto sobre Gestao Documental

Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documento
Formulario de Solicitagdo de Documento

Guia de Controle de Encaminhamento de Documento

Registro e Controle de Documento Enviado

Registro e Controle de Documento Recebido
Formulario de Solicitagdo de Informagao
Listagem de Recolhimento de Documento para Arquivo Permanente

Listagem de Transferéncia de Documento para Arquivo Intermediario
Listagem de Eliminagédo de Documento

Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documento

Termo de Eliminagdo de Documento

indice de Documento do Arquivo Geral

Comunicagao sobre Gestdo Documental

Registrar, Distribuir e Receber Documento / Protocolo

Livro de Protocolo de Documento

Guia de Remessa de Documento e Guia de Malote

Registro e Expedicédo para Postagem pelo Correio Lista de Postagem - LP
Aviso de Recebimento - AR

Gestao da Tecnologia da Informagao

Gestao da Tecnologia da Informagao

Gerir a Tecnologia da Informagéao

Processo sobre Aquisicdo de Bens e Contratagéo de Servigos de Tecnologia da Informagéo
Processo sobre Sistema de Tecnologia da Informagao

Plano Estratégico sobre o Uso da Tecnologia da Informagéo

Projeto Institucional sobre Tecnologia da Informagéo

Projeto de Implantagéo de Tecnologia da Informagéao

Termo de Referéncia - TR sobre Tecnologia da Informacéo

Registro de Demanda das Areas

Registro de Especificagdo Técnica final

Planejamento da Instalagdo e Configuragédo da Rede

Aviso do Sistema Em Caso De Falha Ou Problema

Registro das Regras de Acesso e de Network Adress Translation - NAT Do Firewall
Ficha Técnica de Rede

NGE-062.2
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Grupo:

06.01.03.01.01.013
06.01.03.01.01.014
06.01.03.01.01.015
06.01.03.01.01.016
06.01.03.01.01.017
06.01.03.01.01.018
06.01.03.01.01.019
06.01.03.01.01.020
06.01.03.01.01.021
06.01.03.01.01.022
06.01.03.01.01.023
06.01.03.01.01.024
06.01.03.01.01.025
06.01.03.01.01.026
06.01.03.01.01.027
06.01.03.01.01.028
06.01.03.01.01.029
06.01.03.01.01.030
06.01.03.01.01.031
06.01.03.01.01.032
06.01.03.01.01.033
06.01.03.01.01.034
06.01.03.01.01.035
06.01.03.01.01.036
06.01.03.01.01.037
06.01.03.01.01.038
06.01.03.01.01.039
06.01.03.01.01.040
06.01.03.01.01.041
06.01.03.01.01.042
06.01.03.01.01.043
06.01.03.01.01.044
06.01.03.01.01.045
06.01.03.01.01.046
06.01.03.01.01.047
06.01.03.01.01.048
06.01.03.01.01.049
06.01.03.01.01.050
06.01.03.01.01.051
06.01.03.01.01.052
06.01.03.01.01.053
06.01.03.01.01.054
06.01.03.01.01.055
06.01.03.01.01.056
06.01.03.01.01.057
06.01.03.01.01.058
06.01.03.01.01.059
06.01.03.01.01.060
06.01.03.01.01.061
06.01.03.01.01.062
07

Solicitagao para Criagdo de Novo Usuario

Solicitagao para Eliminagédo de Usuario

Ficha Técnica dos Servidores

Registro de Liberagdo do Acesso de Terceiros

Termo de Abertura de Projeto

Termo de Encerramento de Projeto

Termo de Homologacao de Etapa do Projeto

Plano Diretor da Tecnologia da Informagéo - PDTI
Formulario de Solicitagdo de Software

Plano Plurianual da Tecnologia da Informagéo

Licenga de Software

Solicitagao de Licenga

Inventario de Licencga

Licenga de Tecnologia da Informagéo

Autorizagao de Fornecimento de Material e Servigo
Solicitagdo de Recuperagao de Arquivos

Registro de Transito das Fitas de Backup

Solicitagdo de Acesso de Terceiros ao Banco de Dados
Solicitagado de Acesso de Terceiros a Sistema

Solicitagao de Acesso de Colaborador

Solicitagdo de Customizagao

Escopo da Customizagéo

Termo de Homologacgéo do Usuario

Criagao de Novo Usuéario

Processo de Eliminagao de Usuario

Processo sobre Nova Tecnologia

Registro de Retirada de Equipamentos da Tecnologia da Informagéo
Solicitagdo de Empréstimo de Equipamento

Relatério Mensal

Controle de Chamados do Helpdesk

Processo de Doagéo ou Leildo de Equipamento de Tecnologia da Informagéo
Processo sobre Backup Corporativo

Processo sobre Banco de Dados

Registro de Atendimento Chamado Técnico

Controle de Acesso

Controle Patrimonial

Processo sobre o Desenvolvimento de Sistemas de Rede
Extrato de Servigo Prestado por Fornecedor

Ficha de Empréstimo e Devolugédo

Plano de Atividade da Tecnologia da Informagao

Plano de Contingéncia da Tecnologia da Informagao
Plano de Projeto da Tecnologia da Informacéo
Procedimento Técnico

Relatério de Atendimento

Roteiro de Plano de Teste em Projeto da Tecnologia da Informagéo
Termo de Inservibilidade da Tecnologia da Informacéo
Termo de Responsabilidade de Equipamento

Termo de Recebimento de Equipamento

Termo de Entrega de Projeto

Comunicagao sobre Gestédo da Tecnologia da Informagao

NGE-062.2
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Subgrupo:
Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Subgrupo:
Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Documentos:

07.01

07.01.01
07.01.01.01
07.01.01.01.01
07.01.01.01.01.001
07.01.01.01.01.002
07.01.01.01.01.003
07.01.01.01.01.004
07.01.01.01.01.005
07.01.01.01.01.006
07.01.01.01.01.007
07.01.01.01.01.008
07.01.01.01.01.009
07.01.01.01.01.010

07.01.02
07.01.02.01
07.01.02.01.01
07.01.02.01.01.001
07.01.02.01.01.002

07.01.02.01.01.003
07.01.02.01.01.004
07.01.02.01.01.005
07.01.02.01.01.006
07.01.02.01.01.007
07.01.02.01.01.008
07.01.02.01.01.009
07.01.02.01.01.013

07.02

07.02.01
07.02.01.01
07.02.01.01.01

07.02.01.01.01.001
07.02.01.01.01.002

07.02.01.01.01.003
07.02.01.01.01.004
07.02.01.01.01.005
07.02.01.01.01.006
07.02.01.01.01.007
07.02.01.01.01.008
07.02.01.01.01.009
07.02.01.01.01.010
07.02.01.01.01.011
07.02.01.01.01.012
07.02.01.01.01.013
07.02.01.01.01.014
07.02.01.01.01.015
07.02.01.01.01.016
07.02.01.01.01.017
07.02.01.01.01.018
07.02.01.01.01.019
07.02.01.01.01.020
07.02.01.01.01.021
07.02.01.01.01.022

Acgoes Ambientais e Comerciais

Gestdao Ambiental

Geografia, Cartografia, Meio Ambiente

Elaborar, Controlar e Analisar as Informagdes Cartograficas, Geograficas e Ambientais
Estudo Ambiental

Relatério Ambiental de Obra

Parecer de Projeto de Trabalho Socioambiental

Processo de Licenciamento Ambiental

Licenca Ambiental

Laudo Territorial

Informe Ambiental da Unidade Gestora de Projeto

Termo Administrativo de Ajustamento de Procedimento — TAAP
Programa de Gestdo Ambiental - PGA

Comunicagao sobre Informagéo Cartografica, Geografica e Ambiental

Gestao das Relagoes com Instituicoes Externas

Gestao de Convénios Institucionais

Gerir e Estabelecer Parcerias, Convénios, Acordos e Cooperagao
Termo de Convénio de Concessao

Termo de Convénio de Cooperagao para Gestdo Associada

Termo de Convénio de Gestdo Compartilhada

Termo de Convénio Técnico-Financeiro

Termo de Convénio de Cooperagao Técnica e Institucional
Acordo de Cooperagéo Técnica

Termo Aditivo de Acordo de Cooperagéo Técnica
Resposta Técnica de Convénio

Termo de Referéncia de Convénios Institucionais
Comunicagao sobre Relagdo com Instituicdo Externa

Acboes Comerciais e de Planejamento, Expansao e Obras
Gestao Comercial e de Planejamento, Expansao e Obras
Gestao Comercial

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestao

Comercial
Processo sobre Politica Comercial
Processo sobre Politica Comercial de Cobranca

Relatério de Condigdo Comercial de Fornecimento de Gas
Contrato com Cliente

Pedido de Ligagéo a Rede de Gas

Minuta de Contrato de Ligagéao

Agenda de Ligagao

Processo de Contratagao de Cliente

Relatério Mensal de Ligacao

Cadastro de Cliente Residencial - CCR

Cadastro de Cliente Comercial - CCC

Lista de Presenca da Reunido de Condominio

Ata de Reunido de Condominio

Ata de Eleigdo do Sindico

Solicitagao de Postos

Registro Alteragéo da Quantidade Diaria Contratada - QDC
Registro de Atendimentos no Call Center e Registro No Siebel
Registro de Audios das Ligagdes do Call Center

Processo de Rescisdo Contratual

Processo de Cancelamento de Consumo

Processo sobre Autorizagdo de Uso de Servidao de Passagem
Estudo de Concorréncia
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Subfungao:
Atividade:

Documentos:

07.02.01.01.01.023
07.02.01.01.01.024
07.02.01.01.01.025
07.02.01.01.01.026
07.02.01.01.01.027
07.02.01.01.01.028
07.02.01.01.01.029
07.02.01.01.01.030
07.02.01.01.01.031
07.02.01.01.01.032
07.02.01.01.01.033
07.02.01.01.01.034
07.02.01.01.01.035
07.02.01.01.01.036
07.02.01.01.01.037
07.02.01.01.01.038
07.02.01.01.01.039
07.02.01.01.01.040

07.02.01.02
07.02.01.02.01

07.02.01.02.01.001
07.02.01.02.01.002

07.02.01.02.01.003
07.02.01.02.01.004
07.02.01.02.01.005
07.02.01.02.01.006
07.02.01.02.01.007
07.02.01.02.01.008
07.02.01.02.01.009
07.02.01.02.01.010
07.02.01.02.01.011
07.02.01.02.01.012
07.02.01.02.01.013
07.02.01.02.01.014
07.02.01.02.01.015
07.02.01.02.01.016
07.02.01.02.01.017
07.02.01.02.01.018
07.02.01.02.01.019
07.02.01.02.01.020
07.02.01.02.01.021
07.02.01.02.01.022
07.02.01.02.01.023
07.02.01.02.01.024
07.02.01.02.01.025
07.02.01.02.01.026
07.02.01.02.01.027
07.02.01.02.01.028
07.02.01.02.01.029
07.02.01.02.01.030
07.02.01.02.01.031

Estudo de Energético Fossil

Estudo de Energético Sustentavel
Estudo de Imagem

Estudo de Mercado

Estudo de Preco

Estudo de Satisfagao

indice de Preco e Custo

Levantamento de Mercado

Nota de Pesquisa de Satisfagao

Termo de Responsabilidade

Termo de Fornecimento

Acordo de Parceria

Levantamento de Clientes - Prospecgao
Termo Plano de Fidelidade

Termo de Compromisso

Questionario Preliminar

Processo sobre Troca de Titularidade
Comunicagao sobre Gestdo Comercial
Gestao de Planejamento, Expansao e Obras

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte as Agoes

de Planejamento, Expansao e Obras

NGE-062.2

versao 01

Instrumento de Medigao e Resultado - IMR / Avaliagdo Mensal de Servigo - ANS

Projeto de Obra Civil

Croqui de Projeto de Obra Civil

Registro de Especificagdo Técnica de Projeto de Obra
Justificativa Técnica sobre Projeto de Obra

Memorial Descritivo sobre a Obra Civil

Memorial Descritivo sobre Condigao Comercial para Execugéo de Obra
Memorial Descritivo sobre Servigo de Engenharia
Memorial Estrutural do Projeto de Obra

Termo de Referéncia de Projeto de Obra

Portaria de Outorga de Projeto de Obra

Relatério de Analise de Projeto de Obra Terceirizada
Relatério de Execugao de Obra

Relatério / Registro Fotografico de Obra

Relatério de Recebimento de Obra

Relatério Mensal de Faturamento de Obra

Relatorio de Cadastro Final de Obra

Relatorio Diario de Obra - RDO

Relatério Diario de Fiscalizagdo - RDF

Boletim de Medig¢édo de Obra

Contrato de Empreitada de Obra e Servigo de Engenharia
Termo de Recebimento Provisério de Obra

Termo de Recebimento Definitivo de Obra

Planta de Localizag&o e/ou de Descricéo de Imovel
Dossié de Controle de Obra Programa de Acompanhamento de Obra
Nota Fiscal de Obra

Anotagéo de Responsabilidade Técnica - ART

Laudo de Material Destinado ao Projeto de Obra
Processo sobre Simulagao de Rede

Desenho de Obra

Lista de Documentos e Desenhos — LD
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Subgrupo:
Fungao:

Subfungao:

Atividade:

Documentos:

Subfungao:

07.02.01.02.01.032
07.02.01.02.01.033
07.02.01.02.01.034
07.02.01.02.01.035
07.02.01.02.01.036
07.02.01.02.01.037
07.02.01.02.01.038
07.02.01.02.01.039
07.02.01.02.01.040
07.02.01.02.01.041
07.02.01.02.01.042
07.02.01.02.01.043
07.02.01.02.01.044
07.02.01.02.01.045
07.02.01.02.01.046
07.02.01.02.01.047
07.02.01.02.01.048
07.02.01.02.01.049

07.03
07.03.01

07.03.01.01

07.03.01.01.01

07.03.01.01.01.001
07.03.01.01.01.002
07.03.01.01.01.003

07.03.01.01.01.004
07.03.01.01.01.005
07.03.01.01.01.006
07.03.01.01.01.007
07.03.01.01.01.008
07.03.01.01.01.009
07.03.01.01.01.010
07.03.01.01.01.011
07.03.01.01.01.012

07.03.01.01.01.013
07.03.01.01.01.014
07.03.01.01.01.015
07.03.01.01.01.016

07.03.01.01.01.017
07.03.01.01.01.018
07.03.01.01.01.019
07.03.01.01.01.020
07.03.01.01.01.021
07.03.01.01.01.022
07.03.01.01.01.023
07.03.01.01.01.024
07.03.01.01.01.025
07.03.01.01.01.025
07.03.01.02

Lista de Material ou Pega Sobressalente — LI
Lista de Dados de Classificagéo - LDC

Mapa da Rede de Gas Natural

Planta chave da Rede de Gas Natural
Relatério Arqueoldgico e Geoldgico

Relatério Técnico

Relatério Técnico Fotografico

Relatério de Visita Técnica

Relatério e Termo de Vistoria Final

Processo de Requisicédo de Licenga em Obra
Projeto Preliminar

Projeto Arquitetdnico

Plano de Furo

Projeto de Rede e Expanséao

Apostila de Reajuste

Programacéao da Fiscalizagédo

Programacéo das Autorizagao de Servigco
Comunicagao sobre Gestédo de Planejamento, Expanséo e Obra

Gestao de Projetos, de Obras e do Sistema de Servigos de Gas Natural

Gestao de Projetos e Obras da Rede de Gas Natural e do Sistema de Suprimento,
Fornecimento, Distribuicdo, Operacao, Medicao, Controle de Qualidade e Tecnologia do Gas
Natural

Gestao do Sistema de Suprimento, Fornecimento e Distribuigdo de Gas Natural

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte ao Sistema

De Suprimento, Fornecimento e Distribuicdo de Gas Natural
Parecer de Contrato de Compra e Venda de Gas Natural e Aditivos
Parecer de Contrato de Transporte de Gas Natural e Aditivos
Estudo de Alternativa de Suprimento de Gas Natural

Processo sobre Leildes de Curto Prazo

Registro de Manutengao e Operagéo

Autorizagéo de Trabalho - Permissdes

Relatorio de Disponibilizagéo de Gas

Contrato de Suprimento e Transporte de Gas Natural

Convénio de Suprimento e Transporte de Gas Natural

Processo sobre Concesséo de Suprimento e Transporte de Gas Natural
Acordo de Suprimento e Transporte de Gas Natural

Registro de Conhecimento de Transporte — CT

Documento Auxiliar do Conhecimento de Transporte Eletrénico - DACTE

Ato Normativo Referente ao Servigo de Suprimento, Fornecimento e Distribuigdo De Gas Natural
Processo sobre Gestdo de Mudanga

Registro de Especificagdo Técnica do Servigo de Suprimento, Fornecimento e Distribuicdo de Gas

Natural
Memodria de Caélculo

Relatério de Concentragédo de Odoragao

Relatério de Custeio

Relatério de Inspegéo de Dutos

Relatério de Inspegao

Relatdrio de Investimento

Relatorio de Reparo e Pintura

Relatério de Manutengéo

Proposta Chamada Publica

Comunicagéo sobre o Servigo de Suprimento, Fornecimento e Distribuicdo de Gas Natural
Gestao de Operagao, Medicao e Controle de Qualidade do Gas Natural
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Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

Subfungao:
Atividade:

Documentos:

07.03.01.02.01

07.03.01.02.01.001
07.03.01.02.01.002

07.03.01.02.01.003
07.03.01.02.01.004
07.03.01.02.01.005
07.03.01.02.01.006
07.03.01.02.01.007
07.03.01.02.01.008
07.03.01.02.01.009
07.03.01.02.01.010
07.03.01.02.01.011
07.03.01.02.01.012
07.03.01.02.01.013
07.03.01.02.01.014
07.03.01.02.01.015
07.03.01.02.01.016
07.03.01.02.01.017
07.03.01.02.01.018
07.03.01.02.01.019
07.03.01.02.01.020

07.03.01.03
07.03.01.03.01

07.03.01.03.01.001
07.03.01.03.01.002

07.03.01.03.01.003
07.03.01.03.01.004
07.03.01.03.01.005
07.03.01.03.01.006
07.03.01.03.01.007
07.03.01.03.01.008
07.03.01.03.01.009

07.03.01.04
07.03.01.04.01

07.03.01.04.01.001
07.03.01.04.01.002

07.03.01.04.01.003
07.03.01.04.01.004
07.03.01.04.01.005
07.03.01.04.01.006
07.03.01.04.01.007
07.03.01.04.01.008
07.03.01.04.01.009
07.03.01.04.01.010
07.03.01.04.01.011
07.03.01.04.01.012
07.03.01.04.01.013
07.03.01.04.01.014
07.03.01.04.01.015
07.03.01.04.01.016

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestéao de
Operagao, Medigao, Controle de Qualidade do Gas Natural

Certificado de calibragédo

Registro de Medigao

Questionario de Medigao

Estudo da Qualidade do Gas (Poder Calérico Superior - PCS, Composi¢éo)

Registro de Avaliagao de Medigao

Certidao de Fornecedor

Certificado de Qualidade

Registro de Especificagdo Técnica

Formulario sobre Gestédo de Operacéo, Medigédo e Controle de Qualidade do Gas Natural
Registro de Equipamento de Medicao - Log

Relatério de Acompanhamento

Termo de Telemetria

Registro de Projegao de Demanda

Registro de Avaliagao de Consumo

Laudo de Estanqueidade

Projeto de Pesquisa

Relatério de Consumo

Registro de Volume de Consumo

Plano Quinzenal de Exploracdo dos Servigos de Distribuicao de Gas Natural Canalizado
Comunicacgéo sobre Gestédo de Operacao, Medigéo e Controle de Qualidade do Gas Natural

Gestao do Sistema de Tecnologia do Gas Natural, Pesquisa e Desenvolvimento

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e Dar Suporte ao Sistema
de Tecnologia do Gas Natural

Relatério de Suporte Técnico

Laudo Técnico

Estudo de Viabilidade

Registro do Célculo de Vazdo Maxima Instantanea

Relatério de Projetos

Contrato de Pesquisa e Desenvolvimento do Gas Natural

Termo de Cooperagdo/Memorando de Entendimento

Acordo de Confidencialidade

Comunicagao sobre Gestédo do Sistema de Tecnologia do Gas Natural

Gestao de Projetos e Obras da Rede de Gas Natural

Planejar, Regulamentar, Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Orientar e dar Suporte a Gestao
de Projetos e Obras da Rede de Gas Natural

Cadastro da Rede de Gas Natural (Desenhos AS BUILT)

Registro de Procedimento Executivo

Projeto Conceitual - PC / Avaliagédo de custo de Empreendimento - ACE
Projeto Executivo (documentos que compdem o Projeto Executivo — PE
Atestado de Recebimento Provisério de Obra - ARP

Atestado de Recebimento Definitivo de Obra - ARD

Atestado de Capacidade Técnica

Autorizagao de Fornecimento de Materiais - AFM

Autorizagao de Servigo - AS

Contrato de Obras, de Servigos e de Fornecimento de Materiais

Data Book de Estacdes

Data Book de Materiais e Equipamentos

Data Book de Obras

Registro de Especificacdo Técnica de Material

Guia de Remessa de Documentos Técnicos - GRDT

Informagéo de Contratagéo — IC
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07.03.01.04.01.017 Relatério de Visita Técnica
07.03.01.04.01.018 Relatério Técnico de Contratada
07.03.01.04.01.019 Relatorio/Termo de Vistoria Final
07.03.01.04.01.020 Solicitagéo de Projeto Conceitual - SPC
07.03.01.04.01.021 Termo de Recebimento Definitivo de Servigos, Materiais e Equipamentos — TRD
07.03.01.04.01.022 Autorizagao de Uso de Faixa de Dominio
07.03.01.04.01.023 Processo de Autorizagao Especial de Transito
07.03.01.04.01.024 Folha de dados — FD da Engenharia
07.03.01.04.01.025 Boletim de Aplicagao de Material — BAM
07.03.01.04.01.026 Boletim de Medicéo e Reajuste (BM)
07.03.01.04.01.027 Cronograma de Fabricagdo de Estagao
07.03.01.04.01.028 Prontuario — PRONT da Engenharia
07.03.01.04.01.029 Checklist de Mobilizagao

07.03.01.04.01.030 Croqui de Locacgéo de Estacao

07.03.01.04.01.031 Comunicagao sobre Gestéo de Projeto e Obra da Rede de Gas Natural
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Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD

NGE-062.2

versao 01

Grupo: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
Subgrupo: 01 - Administragao Geral
Funcéao: 01 - Gestéo do Planejamento e Orgamento
Subfungao: 01 - Gestédo do Planejamento Estratégico
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagao
F Fase Eliminac Guarda
£ intermediaria JULRELET permanente
01 — Coordenar e Elaborar o 001 - Minuta de Regimento Interno 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Regimento Interno 23/12/2022 SEA). Eliminar, apds 2 anos, os estudos preliminares
ou as versdes ndo implementadas das mudancas estruturais.
002 - Parecer sobre Regimento Interno 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
003 - Regimento Interno 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUCAO N. TC-
0080/2013) e na TTD da SEA /SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
004 - Comunicag&o sobre o Regimento 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Interno 23/12/2022 SEA).
02 - Elaboragéo e Revisao de 001 - Processo sobre Elaboragao de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Sigla, Organograma, Fluxograma, |Organograma Institucional 23/12/2022 SEA)
Diagrama, Iconograf.lco, 002 - Organograma Institucional 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Cronograma Institucional documento Lei "Organograma”, (RESOLUGAO N. TC- 0080/2013)
ena TTD da SEA/SC (PORTARIA N.
1141 de 23/12/2022 SEA). Eliminar, apos 2 anos, os documentos
cujas informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas
em outros.
003 - Processo sobre Elaboragao de 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Fluxograma Institucional Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
004 - Fluxograma Institucional 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
005 - Processo sobre Elaboragado de 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Diagrama Institucional Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apés 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observacio
Fase Lo Guarda
FEEE e intermediaria ARl permanente
006 - Diagrama Institucional 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
007 - Processo sobre Elaboragéo de 2 anos - Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
Cronograma Institucional
008 - Cronograma Institucional 2 anos - Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
009 - Processo sobre Normatizagéo de Sigla 5 anos 5 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Institucional 23/12/2022/SEA).
010 - Comunicagao sobre Elaboragio e 5 anos 5 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Reviséo de Sigla, Organograma, Fluxograma, 23/12/2022 SEA).
Diagrama, Iconografico, Cronograma
Institucional
03 - Elaboragéo e Revisédo do 001 - Plano de Negocios Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Plano de Negdcios vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUCAO N. TC-0080/
2013).
002 — Plano Estratégico de Longo Prazo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGCAO N. TC-0080/
2013)
003 - Plano de Agéo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUCAO N. TC-0080/
2013)
004 - Plano de Emergéncia e Contingéncia Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGCAO N. TC-0080/
2013)
005 - Comunicagéo sobre Plano de Negécios 5 anos 5 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
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Atividade

Documento

Prazo de guarda

Destinagao

Fase

Fasoicolisiits intermediaria

Eliminagao

Guarda
permanente

Observagao

04 - Coordenar a Elaboragao do
Estatuto Social

001 - Estatuto Social Institucional

Enquanto 5 anos
vigora

X

A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢ca e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020).

002 - Comunicagao sobre Estatuto Social

5 anos 5 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

05 - Coordenar a Elaborag&o do
Codigo de Etica

001 - Processo sobre Elaboragéo do Cédigo de
Etica

Enquanto 5 anos
vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020).

002 - Codigo de Etica

Enquanto 5 anos
vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os estudos preliminares ou as
versdes ndo implementadas das mudancas estruturais.

003 - Comunicag&o sobre o Cédigo de Etica

5 anos 5 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

06 — Coordenar a Gestao de
Risco Corporativo

001 - Matriz de Maturidade

5 anos 9 anos

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.

002 - Matriz de Responsabilidade

5 anos 9 anos

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apdés 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.

003 - Matriz de Risco

5 anos 9 anos

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.

004 - Relatério de Gestao de Risco

5 anos 9 anos

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em

outros.




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagdo | Observagéo \
Fase L Guarda
R meltulis intermediaria Alleeee permanente
005 - Relatorio de Conformidade e Nao 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Conformidade Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apés 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
006 - Estudo e Anadlise de Risco — EAR 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
007 - Comunicagéo sobre Gestéo de Risco 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Corporativo 23/12/2022 SEA).
Subfungao: 02 - Gestdo do Orgamento
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo | Observagio
Fase corrente s Eliminagao I
intermediaria ¢ permanente
01 - Elaborar e Acompanhar a 001 - Processo sobre Elaboragéo da Previsdao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Previsdo Orgamentaria Orgamentaria Anual 23/12/2022 SEA).
002 - Processo sobre Alteragao da Previséo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Orgamentaria Anual 23/12/2022/SEA).
003 - Plano de Previsdo Orgamentaria Anual 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022/SEA).
004 - Processo sobre Acompanhamento da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Execugdo do Orgamento 23/12/2022/SEA).
005 - Relatdrio de Acompanhamento da Execugéo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
do Orgamento Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020).
006 - Relatério de Demonstrativo sobre Execugéo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
do Orgamento 23/12/2022/SEA).
007 - Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC. (RESOLUGCAO N. TC-
0080/2013
008 - Quadro de detalhamento das receitas e 2 anos - X Foi baseado na TTD do TCE/SC. (RESOLUCAO N. TC-0080
das despesas - QDRD /2013
009 - Processo de Descentralizagéo de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Recurso - Distribuigdo Orgamentaria Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da SEA/SC
das Contas (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA. Art. 19 da Instrugdo
Normativa - TCU n° 49/2005
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente Fase Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
010 — Relatério de Acompanhamento de Despesa Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Mensal - Pessoal / Divida Aprovagéo Remessa de Documentos — GRD.
das Contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA. Art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005

011 - Caderno de Orgamento 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

012 - Registro de Custo Operacional 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

013 - Identidade dos Indicadores 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, DE 26 DE NOVEMBRO DE 1994,
avaliagdo e destinacdo dos documentos da Administragdo
Publica Estadual

014 - Instrugado Orgamentaria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD Foi baseado na TTD da SEA/SC
(PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA) e TTD CASAN
(Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

015 - Norma Orgamentaria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD Foi baseado na TTD da SEA/SC
(PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA) e TTD CASAN
(Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

016 - Relatério de Avango do Plano Quinzenal 5 anos 9 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)

017 - Relatério de Analise Orgamentaria 5 anos 9 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)

018 - Relatério de Indicadores da Agéncia 5 anos 9 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de

Reguladora de Servigos Publicos de Santa fevereiro de 2020)

Catarina ARESC

019 - Programagéo Orgamentaria Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

Aprovacao Remessa de Documentos — GRD.
das Contas Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)

020 - Relatoério de Mercado e Faturamento 5 anos 5 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes sobre previsdo orgamentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em outros.
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Fase s Guarda
FESE G intermediaria AhllEeED permanente
021 - Comunicagéo sobre Previsdo e Execugao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Orgamentaria 23/12/2022 SEA).
02 - Executar o Empenhamento e (001 - Relatdrio sobre Dotagdo Orgamentaria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Pagamento 23/12/2022 SEA).
002 - Oficio sobre Encerramento de Conta 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Corrente 23/12/2022 SEA).
003 - Boleto Bancario 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
004 - Nota de Empenho Global 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
005 - Certiddo Negativa de Débito - CND 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
006 - Nota de Liquidagéo de Despesa 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
007 - Guia de Deposito Identificado 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
008 - Processo sobre Despesa de Exercicio Até a 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Anterior aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
de contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
009 - Relatério Financeiro 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
010 - Nota de Empenho Ordinario 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
011 — Documento de Arrecadagao Federal-DARF 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
012 — Documento de Arrecadagéo Estadual-DARE 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
013 — Guia de Recebimento de Devolugdo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Adiantamento 23/12/2022 SEA).
014 — Guia de Recebimento de Deposito de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Convénio 23/12/2022 SEA).
015 — Guia de Recebimento de Deposito Indevido 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA).
016 — Extrato Bancario 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento F t Fase Eliminac Guarda Observagao
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017 — Guia de Recolhimento para Pagamento do 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Plano de Saude 23/12/2022 SEA).
018 — Processo sobre Julgamento de Contas do Até a 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Tribunal de Contas do Estado aprovagédo Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
019 — Guia de Recolhimento do Imposto de Renda 7 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
020 — Guia da Previdéncia Social - GPS 2 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
021 — Guia de Recolhimento de Imposto Sobre Até a 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Servigo - ISS aprovagéo Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
022 - Guia de Recolhimento de Programa de 5 anos 5 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
Integragéo Social — PIS e Contribuigdo para fevereiro de 2020)
Financiamento da Seguridade Social - COFINS
023 - Guia de Recolhimento de Contribuigdo Social 5 anos 5 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n® 47, de 14 de
Sobre o Lucro Liquido - CSLL fevereiro de 2020)
024 - Boletim Financeiro 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
025 - Processo de Prestagao de Contas Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
026 - Relatorio de Baixa de Prestagdo de Contas 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
027 - Ordem Bancaria 2 anos 8 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
028 — Fatura de Pagamento 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
029 — Processo de Consignagéo sobre Crédito em 2 anos 8 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Folha de Pagamento 23/12/2022 SEA).
030 — Processo de Consignagao sobre Débito em 2 anos 8 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Folha de Pagamento 23/12/2022 SEA).
031 — Comunicacéo sobre Empenhamento e Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Pagamento aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022 SEA).

Fungéo: 02 — Gestao dos Servigos Juridicos




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL NGE-062.2
Sistema: Governancga Corporativa versao 01
Assunto: Norma de Gestdo Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

Subfungéo: 01 — Consultoria, Representa¢do Judicial, Assessoramento Juridico e Controle de Servigos Juridicos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagao
Fase corrente s Eliminagao e
intermediaria ¢ permanente
01 — Prestar Apoio Juridico 001 — Processo sobre Sindicancia 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUCAO 06/21-TJ)
a Instituicéo - - — -
¢ 002 — Termo de Ajustamento de Conduta — TAC 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
003 — Portaria sobre Sindicancia 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-0080/
2013)
004 — Portaria sobre Processo Administrativo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-0080/
Disciplinar — PAD 2013)
005 - Processo Trabalhista 30 anos 30 anos X Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUCAO 06/21-TJ)
006 - Processo Civil 30 anos 30 anos X Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
007 - Parecer Juridico Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigorar Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)
008 - Acordo Extrajudicial Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigorar Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)
009 - Acordo Judicial Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigorar Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)
010 - Caderno de Publicagédo 30 anos 30 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)
011 - Inquérito Civil 5 anos 95 anos X Foi baseada na TTD do CONARQ (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)
012 - Instrumento Particular de Procuragéo Enquanto 6 anos X Foi baseado na TTD da PGE/SC (Portaria n® 491 — 09/08/2017)
necessario
para o
acompanha
mento do
processo
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observacgio
Fase corrente | . Fase_ - Eliminacao g
intermediaria permanente
013 - Notificagdo Extrajudicial 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
014 - Relatério Espaider 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA). Eliminar, apos 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
015 - Comunicag&o sobre Apoio Juridico 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Funcéao: 03 - Normatizagdo e Padronizagéo de Procedimentos
Subfungao: 01 - Gestdo de Normas, Manuais e Outros Procedimentos Internos
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagio
Fase corrente | . Fase_ et Eliminagao L]
intermediaria permanente
01 - Elaborar e Atualizar 001 — Manual Técnico Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Procedimentos, Instruges, vigora Remessa de Documentos — GRD.
Politicas, Manuais e Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
Normas Institucionais avaliagéo e destinagéo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual
002 — Manual Funcional de Sistema Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinacdo dos documentos da Administracdo Publica
Estadual
003 — Manual Técnico de Sistema Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual
004 — Manual Interno Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragédo Publica
Estadual
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente ) Eliminagcao vaids
intermediaria ¢ permanente
005 - Manual de Equipamento Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagao e destinagdo dos documentos da Administragédo Publica
Estadual

006 - Processo sobre Elaboragdo de Manual 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-

Institucional 0080/2013).

007 - Politica Interna de Servigo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-
0080/2013).

008 - Regulamento de Servigo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGCAO N. TC-
0080/2013).

009 - Instrugdo Normativa sobre Servigo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

010 - Norma Interna Institucional 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

011 - Processo sobre Elaboragdo de Norma 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD Foi baseado na TTD da SEA/SC

Institucional (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA) e TTD CASAN
((Resolugdo n°® 177 de 25/07/2019)

012 - Processo sobre Elaboragéo de Politica 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

Institucional

013 - Politica Institucional 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)

014 - Processo sobre Elaboragdo de Instrugao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD Foi baseado na TTD da SEA/SC

Institucional (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA) e TTD CASAN
(Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

015 - Instrugéo Institucional 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD Foi baseado na TTD da SEA/SC
(PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA) e TTD CASAN
((Resolugao n° 177 de 25/07/2019)

016 - Processo sobre Elaboragéo de Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de

Procedimento Institucional vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCU (2018)

017 — Registro de Procedimento Institucional Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do TCU (2018)
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase_ o Eliminagao eLELL)
intermediaria permanente
018 - Procedimento Operacional Padréo - POP Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCU (2018)
019 - Comunicagéo sobre Procedimento Interno 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
Funcgao: 04 - Acompanhamento Econémico Institucional
Subfungao: 01 - Gestdo Econdmica
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fasel s Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Elaborar, Acompanhar, 001 - Processo sobre Estudo Tarifario 5 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
Estabelecer e Gerir as Agbes avaliacéo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Econdmicas Institucionais Estadual
002 - Relatério de Estudo Tarifario 5 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragao Publica
Estadual
003 - Pedido de Reajuste e/ou Reavaliagéo Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Tarifaria vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagao dos documentos da Administragdo Publica
Estadual
004 - Tabela Tarifaria publicada Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliacdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual
005 - Politica Comercial Tarifaria Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual
006 - Metodologia de Calculo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na Lei n°® 9.747, de
26 de novembro de 1994, avaliagdo e destinagdo dos documentos
da Administragé@o Publica Estadual
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente aee Eliminagao ST
intermediaria permanente
007 — Processo sobre Administragéo Tarifaria Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual
008 - Estudo Econdémico e Tarifario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual
009 - Registro da Estrutura Tarifaria Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinacdo dos documentos da Administragcdo Publica
Estadual
010 — Processo sobre Revisao Tarifaria Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
011 - Portaria de Atualizagao da Tarifa de Gas Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliacdo e destinagdo dos documentos da Administragao Publica
Estadual
012 - Relatério de Indicadores da Qualidade e Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Obrigagdo Acessoria vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual
013 - Caderno de Tarifa de Concessao Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinacdo dos documentos da Administragcdo Publica
Estadual
014 —Registro Monitoramento da Margem de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
Tarifagao vigora Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
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Atividade

Documento

Prazo de guarda

Destinagao

Fase

fassicononte intermediaria

Guarda

Eliminaga
Gl permanente

Observagao

015 - Pesquisa de Competitividade/Levantamento
de Preco de Energético Concorrente

Enquanto 10 anos

vigora

X

A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual

016 — Processo sobre Anadlise de Competitividade

Enquanto 10 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual

017 - Processo sobre Estudo Orgamentario

5 anos 10 anos

Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual

018 - Processo sobre Estudo Econémico-
Financeiro

5 anos 10 anos

Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinacdo dos documentos da Administracdo Publica
Estadual

019 - Relatério de Estudo Econémico-Financeiro

5 anos 10 anos

Foi baseado na Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual

020 - Contrato de Financiamento

5 anos 10 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

021 - Resposta Técnica de Contrato de
Financiamento

5 anos 10 anos

Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual

022 - Relatério Resumo do Faturamento Mensal

5 anos 5 anos

Consideramos que o relatério mensal estara, automaticamente,
demonstrado no relatério anual, portanto podera ser eliminado.

023 - Relatério Resumo do Faturamento Anual

5 anos 5 anos

Foi baseado na Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagéo e destinacdo dos documentos da Administracdo Publica
Estadual

024 - Comunicagéo sobre Agao
Econdmica Institucional

2 anos 5 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

02 - Acompanhar e Elaborar
Relatério de Gestéao

001 - Relatério de Gestao

5 anos 10 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

002 — Relatério de Atividade

3 anos 3 anos

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes sobre previsdo orgamentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em outros.




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL NGE-062.2
Sistema: Governancga Corporativa versao 01
Assunto: Norma de Gestiao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagio

Fase Eliminagdo Guarda
intermediaria permanente
003 — Registro Estatistico para Subsidiar a 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Elaboragéo de Relatério de Atividade Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

Fase corrente

004 - Relatério de Execugdo do Orgamento 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro

de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes sobre previsdo orgamentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em outros.

005 - Relatdrio Periddico Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes sobre previsdo orgamentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em outros.

006 — Relatorio Gerencial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

Subfungio: 02 - Gestdo de Atividade Administrativa da Diretoria, Conselho e Demais Areas

\ Atividade \ Documento Prazo de guarda Destinagéao | Observagio
Fase corrente R Eliminagao ST
intermediaria ¢ permanente
01 - Acompanhar e Gerir 001 - Relatédrio de Indicador de Resultado 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
Programas de Gestao e Resultado avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragéo Publica
Estadual
02 - Gerir as Agdes da Assembleia |001 - Ata da Assembleia Geral Ordinaria / 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Geral Extraordinaria documento Lei "Ata", (RESOLUGCAO N. TC-0080/2013)
2:3 - Qgrtir as Acdes do Conselho de 2%1 -_At? de_Reuniéo do Conselho de 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
ministr; ministragao N

stragao ¢ documento Lei "Ata", (RESOLUGCAO N. TC-0080/2013)
04 — Gerir as Agdes do Conselho 001 - Ata de Reunido do Conselho Fiscal 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Fiscal documento Lei "Ata", (RESOLUCAO N. TC-0080/2013)
05 - Gerir as Agdes do Comité de  |001 - Ata de Reunido do Comité de Auditoria 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Auditoria Estatutaria - CAE Estatutaria - CAE documento Lei "Ata", (RESOLUGCAO N. TC-0080/2013)
06 - Gerir as Agbes da Diretoria e 001 — Ata de Reunido da Diretoria 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Demais Areas documento Lei "Ata", (RESOLUCAO N. TC-0080/2013)

Prazo de guarda Destinagédo |




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
Fase corrente intermediaria 2l permanente
002 - Ata de Reunido de Comisséo, Grupo de 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Trabalho, Projeto ou Geréncia documento Lei "Ata", (RESOLUCAO N. TC-0080/2013)
003 - Relatério da Diretoria Institucional 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
004 — Resultado de Resultado e Projegéo 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA). Eliminar, apos 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
005 - Oficio Institucional 4 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
006 - Memorando Institucional 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
007 — Parecer Técnico Institucional 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
008 — Nota Técnica Institucional 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
Grupo: 02 - CONTABILIDADE, FINANCA E CONTROLE
Subgrupo: 01 - Gestao de Contabilidade, Finangas e Controle
Funcgéo: 01 - Gestéo da Contabilidade Geral
Subfungao: 01 - Gestao da Contabilidade Geral
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo Observagio
Fase Tyl Guarda
Fase corrente intermediaria 2l permanente
01 - Consolidar a Escrita Contabil, |001 - Livro Diario 5 anos - X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA
Elaborar o Balancete Consolidado, N° 47, de 14/02/2020), classificagdo 052.23 "Demonstragéo
Publicar Relatérios e Apurar o Contabil".
Superavit Financeiro
002 - Livro Razao 5 anos - X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA
N° 47, de 14/02/2020), classificagdo 052.23 "Demonstragao
Contabil".
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Fase corrente | . Fase” . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
003 - Livro de Balancete Mensal 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TCU (2012)
004 - Livro de Balancete Geral 5 anos - X Foi baseado na TTD do TCU (2012)
005 - Livro de Registro Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
006 - Livro de Registro de Apuragéo do Imposto Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
sobre Circulagao de Mercadorias e Prestagdo de aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
Servigos - ICMS das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
007 - Livro de Registro de Entrada 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
008 - Livro de Registro de Saida 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de
25/07/2019)
009 - Livro Fiscal 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de
25/07/2019)
010 - Livro de Escrituragao Fiscal e Comercial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de
25/07/2019)
011 - Relatério de Caixa Pagamento 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Foi baseado na Lei n°® 5.172 de 25 de
Outubro de 1966. Foi baseado no Decreto 37.699/97.
012 - Relatério de Gestao Fiscal 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA N°
47, de 14/02/2020), classificagdo 052.23 (Demonstragdo Contabil)
013 - Relatério de Demonstragdo Contabil Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca

Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
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014 - Balango Patrimonial Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
015 - Comunicagéo sobre Escrita Contabil, 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Balancete e Relatorio Fiscal 23/12/2022 SEA). Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro
de 1966. Foi baseado no Decreto 37.699/97.
Subfuncgao: 02 - Gestado Contabil e Financeira
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Executar a Técnica Contabil 001 - Comprovante de Rendimento Pago e de 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Retencéo na Fonte baseado no Decreto 37.699/97.
002 - Pedido Eletronico de Restituigao, 5 anos 5 anos X Declaragéo de Compensagéo de Tributo.
Ressarcimento ou Reembolso e Declaragao de Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Compensagéo — PER/DCOMP baseado no Decreto 37.699/97.
003 - Declaragao de Imposto de Renda Retido na 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Fonte - DIRF baseado no Decreto 37.699/97.
004 - Declaragao de Débito e Crédito Tributario 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Federal - DCTF baseado no Decreto 37.699/97.
005 - Livros e Documento em Geral sobre Imposto 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
de Renda baseado no Decreto 37.699/97.
006 - Nota Fiscal e Recibo de Comprovagéo da 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Escrituragéao baseado no Decreto 37.699/97.
007 - Declaragao de Programa de Integracéo 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
Social e Contribuigéo para Financiamento da baseado no Decreto 37.699/97.
Seguridade Social - PIS COFINS ndo cumulativo
008 - Escrituragao Contabil Digital (ECD) 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
baseado no Decreto 37.699/97.
009 - Escrituragéo Contabil Fiscal (ECF) 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
baseado no Decreto 37.699/97.
010 - Escrituragao Fiscal Digital-Contribuicdes 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
baseado no Decreto 37.699/97.
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Jovem Aprendiz

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase” . Eliminagao o
intermediaria permanente

011 - Escrituragao Fiscal Digital do Imposto sobre 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi

Circulagao de Mercadorias e Prestagao de baseado no Decreto 37.699/97.

Servigos e Imposto sobre Produtos

Industrializados - EFD ICMS IPI

012 — Comprovante de Retencédo de Contribuicéo 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi

para o Financiamento da Seguridade Social, baseado no Decreto 37.699/97.

Programa de Integragéo Social e Contribuicdo

Social sobre Lucro Liquido - COFINS/PIS/CSLL

013 — Comprovante de Retencao Instituto Nacional 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi

do Seguro Social - INSS baseado no Decreto 37.699/97.

014 - Declaragao de Imposto sobre Circulagéo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi

Mercadorias e Prestacdo de Servigos e Movimento baseado no Decreto 37.699/97.

Econdémico - DIME

015 - Nota Fiscal e Fatura de Servigo 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
baseado no Decreto 37.699/97.

016 - Comprovante e Protocolo de Entrega 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi

Declaragéo Imposto Sobre Servigos Retido baseado no Decreto 37.699/97.

017 - Programa de Recuperagéo Fiscal - REFIS 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966. Foi
baseado no Decreto 37.699/97.

018 - Processo de Pagamento de Licenciamento 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCU ( 2012). Foi baseado no Decreto

de Veiculo e Imposto sobre a Propriedade de 37.699/97. Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de

Veiculos Automotores 1966.

019 - Processo de Pagamento de Curso de 1 ano 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUCAO N. TC-

Capacitagéo 0080/2013). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi baseado
na Lei n® 5.172 de 25 de Outubro de 1966.

020 - Processo de Pagamento de Servigo Aucxiliar 1 ano 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-

a Evento 0080/2013). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi baseado
na Lei n® 5.172 de 25 de Outubro de 1966.

021 - Processo de Pagamento de Empresa 1 ano 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUCAO N. TC-

Conveniada de Estagio 0080/2013). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi baseado
na Lei n® 5.172 de 25 de Outubro de 1966.

022 - Processo de Pagamento Estagiario e de 1 ano 95 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA

N° 47, de 14/02/2020), classificagdo 023.1 "Pagamento de
Vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos".
Documento de acesso restrito.
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Fase corrente fiase Eliminagao R
intermediaria ¢ permanente

023 - Processo de Pagamento de Salario e 1 ano 95 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA

Beneficio de Empregado N° 47, de 14/02/2020), classificagdo 023.1 "Pagamento de
Vencimentos. Remuneracdes. Salarios. Proventos". Documento
de acesso restrito.

024 - Processo de Pagamento de Adiantamento de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA

Capacitagdo de Empregado - CAPS N° 47, de 14/02/2020). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi
baseado na Lei n® 5.172 de 25 de Outubro de 1966.

025 - Guia de Recebimento de Devolugéo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Adiantamento 23/12/2022 SEA). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi
baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966.

026 - Relatério Contabil 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

027 - Comunicagao sobre Relatério Contabil 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

028 - Demonstrativo de Despesa de Pessoal 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

029 - Processo sobre Ressarcimento de Salario e 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Encargo Social 23/12/2022 SEA).

030 - Comunicagao sobre Ressarcimento de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Salario e Encargo Social 23/12/2022/SEA)

031 - Processo sobre Pagamento de Seguro de 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Veiculo 23/12/2022 SEA).

032 - Demonstrativo de Variagado na Conta 5 anos 20 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Almoxarifado 23/12/2022 SEA).

033 - Demonstrativo de Variagdo Patrimonial 5 anos 20 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

034 - Comunicagéo sobre 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Demonstrativo de Variagéo 23/12/2022 SEA)

035 - Relatorio de Baixa de Processo Trabalhista e 1 ano 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de

Civel empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

036 — Aviso de Transferéncia Bancaria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)

Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase corrente Fase Eliminacs Guarda Observagao
intermediaria minagao permanente
037 - Processo sobre Parcelamento de Débito 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
038 - Carta de Débito 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi baseado
na Lei n® 5.172 de 25 de Outubro de 1966.
039 - Nota de Débito 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).Foi baseado no Decreto 37.699/97. Foi baseado
na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966.
040 - Documento Auxiliar de Nota Fiscal — 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
DANFE 23/12/2022/SEA).
041 - Registro de Conciliagdo Contabil Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
042 - Termo de Inservibilidade 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
043 - Inventario Contabil 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
044 - Relatério de Baixa de Ativo 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
045 - Comunicagao sobre 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Parcelamento de Débito 23/12/2022/SEA).
Fungao: 02 - Gestédo Financeira
Subfungéo: 01 - Administragéo da Gestédo Financeira
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente s Eliminagao L]
intermediaria ¢ permanente
01 - Executar a Técnica Financeira |001 - Relatério sobre Recurso Financeiro 10 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo Publica
Estadual
002 - Relatério sobre Recurso Financeiro 10 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de 26 de novembro de 1994,
Inconsisténcia ou Erro avaliagéo e destinagdo dos documentos da Administragao Publica
Estadual
003 - Processo sobre Pagamento de Auxilio 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Funeral 23/12/2022/SEA)
Prazo de guarda Destinagao
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004 - Processo sobre Comprovante de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-

Adiantamento de Prestagdo de Contas 0080/2013).

005 - Processo sobre Comprovante de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-

Adiantamento Prestagdo de Contas de Viagem 0080/2013).

006 - Relatério de Viagem Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

aprovagao Remessa de Documentos — GRD.

das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

007 - Cronograma Fisico-Financeiro 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA
N° 47, de 14/02/2020)

008 - Cronograma de Desembolso 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA
N° 47, de 14/02/2020)

009 - Cronograma de Contrapartida 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Poder Executivo Federal ( PORTARIA
N° 47, de 14/02/2020)

010 - Cronograma Orgamentario 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)

011 - Protocolo de Entrega de Reprogramagao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020)

012 — Plano de Estimulo Financeiro e Crediticio Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)

013 — Registro de Projecao Financeira 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

014 — Registro de Andlise Financeira 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

015 — Border6 de Pagamento 5 anos 5 anos X Documento referente a Recursos Humanos o prazo de guarda
sera 100 anos, salvo se o documento estiver consolidado em outro
processo.

Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ).
016 — Registro sobre Aplicacao Financeira Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
017 - Registro sobre Conta Unica Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUCAO 06/21-TJ)

Prazo de guarda

Destinagao
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018 — Registro sobre Conta Bancaria Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
019 — Contrato Bancario 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUCAO 06/21-TJ)
020 — Registro sobre Fundo Especial Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
021 — Registro de Movimentagao Bancaria Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
022 — Relatério de Baixas — Francezinha 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Documento refere-se as francezinhas.
023 — Relatério de Faturamento 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
024 — Registro sobre Operagdo Bancaria Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
025 - Dossié sobre Fundo Fixo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
026 — Comunicagao sobre Gestdo Financeira 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Fungao: 03 - Gestéo da Auditoria Geral
Subfuncgao: 01 - Gestao da Auditoria Geral
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo Observagio
Fase corrente s Eliminagao L)
intermediaria ¢ Permanente
01 - Planejar, Programar e 001 - Plano Anual de Auditoria Interna 10 anos 50 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Acompanhar Auditoria Interna 23/12/2022 SEA)
002 - Relatério de Auditoria interna 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
003 - Relatorio Anual de Auditoria Interna 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-
0080/2013)

Prazo de guarda Destinagao




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestdao Documental — ANEXO |
Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024

—

NGE-062.2

versao 01
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004 - Portaria de Nomeacgao para Comissao de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-
Auditoria 0080/2013)
005 - Parecer Anual da Auditoria 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
documento Lei, (RESOLUCAO N. TC-0080/2013)
006 — Comunicagao sobre Auditoria Interna 10 anos 50 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
02 - Acompanhar Auditoria Externa {001 - Processo de Auditoria Externa / Tribunal de 5 anos 50 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
AE Contas do Estado - TCE/SC 23/12/2022/SEA)
002 - Relatorio Auditoria Externa / Tribunal de 10 anos 50 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contas do Estado - TCE/SC 23/12/2022/SEA)
003 - Relatério de Acompanhamento de Auditoria 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-
Externa 0080/2013)
004 - Relatério de Pedido de Informagéo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-
Auditoria Externa - AE 0080/2013
005 - Comunicagao sobre Auditoria 10 anos 50 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Externa / Tribunal de Contas do Estado - TCE/SC 23/12/2022 SEA)
Grupo: 03 — PATRIMONIO, BEM MATERIAL E SERVICO
Subgrupo: 01 - Gestéo de Patriménio, Bem Material e Servigo
Fungao: 01 - Gestado de Patriménio
Subfuncao: 01 - Gestdo de Bem Imovel
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao Observagao
Fase corrente | . Fase” . Eliminagao s
intermediaria permanente
01 - Supervisionar, Fiscalizar, 001 - Processo sobre Locagao de Imével 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Controlar e dar Suporte a Gestéo 23/12/2022 SEA).
de Bem Imovel
002 - Processo sobre Aquisi¢cdo de Imovel 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
003 - Termo de Doagéo de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
004 - Processo sobre Agéo de Usucapido 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
005 - Processo sobre Permuta de Bem Imovel 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
006 - Contrato de Permuta de Imdveis 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Prazo de guarda Destinacao
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007 - Processo sobre Alienagao de Imovel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

008 - Processo sobre Autorizagao de Uso de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Imével 23/12/2022 SEA).

009 - Processo sobre Cessao de Uso de Imoével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

010 - Termo de Cesséao de Uso 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

011 - Processo sobre Concesséo de Uso de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Imoével 23/12/2022 SEA).

012 - Processo sobre Desocupacgao de Imovel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

013 - Processo sobre Desapropriagéo de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

014 - Processo sobre Imével Rural 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

015 - Processo sobre Retificagdo Extrajudicial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Area 23/12/2022 SEA).

016 - Processo sobre Invaséo de Imoével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

017 - Processo sobre Taxagao sobre Imovel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

018 - Informagéo sobre Invaséo de Imdvel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

019 - Processo sobre Multa sobre Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA).

020 - Laudo sobre Avaliagéo de Imovel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA).

021 - Laudo sobre Vistoria de Imdvel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

022 - Laudo sobre Pericia Técnica de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

023 - Laudo sobre Pericia Judicial de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

024 - Planta de Localizagdo de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

Prazo de guarda Destinagao
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025 - Planta de Descri¢édo de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
026 - Apolice de Seguro de Imével 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
027 - Relatério de Inventario de Bens Iméveis 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
028 - Relatério sobre Movimento Patrimonial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Anual 23/12/2022 SEA).
029 - Certidao de Escritura de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
030 - Certiddo de Matricula de Imoével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
031 - Certiddo de Negativa de Débito de Imovel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
032 - Certiddao de Cadastro de Imével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
033 - Informagao sobre Imével Tombado 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
034 - Comprovante de Registo em Cartério 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
035 - Plano de Trabalho sobre Planejamento 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Estratégico da Gestao de Bem Imovel 23/12/2022 SEA)
036 - Termo de Responsabilidade Patrimonial 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
037 — Processo sobre Condominio Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das Contas Foi baseado no art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005
038 — Processo sobre Reforma, Recuperagéo, Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Restauragdo e Construgdo de Bem Imovel Aprovagéo Remessa de Documentos — GRD.
das Contas Foi baseado no art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005
039 - Processo sobre Aluguel, Comodato e Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Leasing aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
040 — Processo de Reintegragao de Posse Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinagao
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041 - Processo de Reivindicagdo de Dominio Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
042 - Processo de Tombamento 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
043 - Processo de Manutengéo de Imovel Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
044 - Processo sobre Imposto Predial e Territorial Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Urbano (IPTU) aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
045 - Comunicagéo sobre Imoével 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Subfuncgao: 02 - Gestdo de Bens Moéveis
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase S Guarda
FEED BRI intermediaria S permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Processo sobre Movimentag&o de Bem 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, Movel 23/12/2022 SEA).
Orientar e dar Suporte a Gestéo de {002 - Formulario de Movimentag&o de Bem Movel 1 ano 5 anos X Documento ndo importante para preservagdo da
Bens Moveis memoéria Institucional.
003 - Relatério de Movimentacdo de Bem Movel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
004 - Termo de Responsabilidade de Bem Movel 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
005 - Processo sobre Baixa de Bem Movel 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
006 - Processo sobre Doagao de Bem Moével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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007 - Processo sobre Furto de Bem Movel 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA).
008 - Processo de Aquisi¢do de Bem Mével 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA).
009 - Nota Fiscal de Bem Moével 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
010 - Ordem de Compra de Bem Movel Enquanto 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
vigora Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
011 - Ata de Registro de Preco Até a 6 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
das contas Foi baseado na TTD do Senado Federal e do Congresso Nacional.
012 - Relatério de Conciliagdo de Estoque 2 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
013 - Relatério de Contratagéo 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, apos 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
014 - Relatério de Posicédo de Estoque 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
015 - Relatério de Recebimento de Material 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
016 - Processo de Transporte de Material 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
017 - Comunicagéo sobre Bem Movel 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
02 - Planejar, Regulamentar, 001 - Processo sobre Regulamentagéo da Gestao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, |de Frota de Veiculo 23/12/2022 SEA).
Orientar e dar Suporte a Gestdo e 002 - Certificado de Registro e Licenciamento de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
IAquisicéo de Frota de Veiculo Veiculo - CRLV 23/12/2022 SEA).
003 - Dossié de Boletim de Utilizagéo de Veiculo - 2 anos 2 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
BUV Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de
2020)
004 - Controle de Uso de Veiculo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
Prazo de guarda Destinagao
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005 - Apodlice de Seguro de Veiculo Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD.
de contas Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
006 - Termo de Transferéncia de Veiculo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
007 - Processo sobre Avaria e Franquia Até a 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
resolugao Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
da 2020)
ocorréncia
008 - Processo sobre Autorizagédo de Servigo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Manutengéo de Veiculo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
009 - Processo sobre Leildo de Veiculo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
010 - Dossié de Autorizagdo para Dirigir 1 ano 47 anos X Documento com dados pessoais de empregados.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)
011 - Processo sobre Acidente de Transito 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
012 - Processo sobre Infragdo de Transito e Até a aprovagao 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Multa de contas Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
013 - Boletim de Ocorréncia 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
014 - Processo sobre Aquisigao de Veiculo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
015 - Nota Fiscal de Aquisicdo de Veiculo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
016 — Processo sobre Cessao, Doagao, Permuta, 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Transferéncia, Alienagdo de Veiculo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
017 - Comunicagéo sobre Gestdo e Aquisicdo de 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Frota de Veiculo

23/12/2022 SEA).

Subfuncao

Grupo: 04 - SUPRIMENTO, MATERIAL, SERVICO, CONTRATO, COMPRA E LICITAGAO

Subgrupo: 01 - Gestao de Suprimento e de Material
Fungao: 01 - Gestédo de Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e Consumo
: 01 - Gestao de Material de Expediente, Uso e Consumo
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01 - Coordenar, Controlar e 001 - Requisicdo de Compra de Material de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Executar as Agdes da Gestao Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
Aquisicéo e Gestao de 002 - Plano de Previsdo de Consumo de Material 2 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contratos de Materiais de de Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
Expediente, Uso e Consumo
003 - Inventario de Material de Expediente, Uso e 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Consumo 23/12/2022 SEA).
004 - Relatério de Balango de Material de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
005 - Processo sobre Aquisicdo de Material de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Expediente, Uso e Consumo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
006 - Processo de Compra Direta de Material de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
007 - Processo de Apostilamento, Termo Aditivo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
ou Reajuste sobre Aquisigdo de Material de 23/12/2022 SEA).
Expediente, Uso e Consumo
008- Processo de Renovacgéo/Prorrogagéo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Excepcional sobre Aquisigdo de Material de 23/12/2022 SEA).
Expediente, Uso e Consumo
009 - Processo de Contratagdo Emergencial sobre 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e 23/12/2022 SEA).
Consumo
010 - Cadastro de Fornecedor de Aquisigdo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Material de Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
011 - Nota Fiscal de Material de Expediente, Uso 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
e Consumo 23/12/2022 SEA).
012 - Autorizagdo de Compra e Servigo de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Material de Expediente, Uso e Consumo — ACS vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
013 - Autorizagéo de Fornecimento de Material de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Expediente, Uso e Consumo - AFM vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

Prazo de guarda

Destinagao
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014 - Notificagdo Contratual de Materiais de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Expediente, Uso e Consumo 23/12/2022 SEA).
015 - Memorial Descritivo de Materiais de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n® 177 de 25/07/2019)
Expediente, Uso e Consumo - MD
016 - Planilha de Prego Unitario de Material de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Expediente, Uso e Consumo - PPU aprovagao Rt_—:‘r‘ness‘a de Docgmentos — GRD. Foi l_)aseadolna TTQ do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
017 - Boletim de Medig&do de Material de 5 anos 1 ano X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Expediente, Uso e Consumo
018 - Convénio de Material de Expediente, Uso e Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Consumo vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
019 - Processo de Romaneio Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
020 - Autorizagdo de Saida de Material 1 ano - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
021 - Certificado de Qualidade de Equipamento 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
022 - Controle de Estoque 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
023 - Processo de Manutencao Material de 1 ano - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Expediente, Uso e Consumo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
024 - Processo de Movimentagdo de Material de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Expediente, uso e consumo vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
025 - Ordem de Compra de Material de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
Expediente, Uso e Consumo vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinagao
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026 - Comunicagéo sobre Solicitagéo e 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Aquisicdo de Material de Expediente, Uso e 23/12/2022 SEA).
Consumo
Subgrupo: 02 - Gestao de Servigos de Terceiros, Execugao de Obra Civil e Servigo de Engenharia
Funcgéo: 01 - Gestéo de Contratos e Licitagdes de Servigo de Terceiros
Subfungao: 01 - Gestao de Processo de Contratagéo de Servigo de Terceiros
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase” . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente

01 - Coordenar, Controlar e 001 - Processo sobre Contratagéo de Servico de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Executar a Contratagdo de Servigo |Terceiros 23/12/2022 SEA).

de Terceiros 002 - Processo de Compra Direta para 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contratagdo de Servigo de Terceiros 23/12/2022 SEA).
003 - Processo de Apostilamento, Termo Aditivo 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
ou Reajuste sobre Contratagdo de Servigo de 23/12/2022 SEA).
Terceiros
004 - Processo de Renovagao/Prorrogagéo 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Excepcional de Contrato de Servigo de Terceiros 23/12/2022 SEA).
005 - Processo de Contratagdo Emergencial de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Servico de Terceiros 23/12/2022 SEA).
006 - Atestado de Capacidade Técnica de 2 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
Contratagéo de Servico de Terceiros
007 - Termo de Credenciamento de Prestador de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Servigo de Terceiros 23/12/2022/SEA).
008 - Cadastro de Prestador de 5 anos 10 anos X Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
Servigo de Terceiros 13.709 de 14/2018).
009 - Termo de Credenciamento de Prestador de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Servico de Terceiros 23/12/2022/SEA).
010 - Nota Fiscal de Prestagio de Servigo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Terceiros 23/12/2022/SEA).
011 - Edital de Credenciamento de Hotéis 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contrato de Servigo e Renovagéo 23/12/2022/SEA).
012 - Termo de Credenciamento de Hotéis 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contrato de Servigo e Renovagéo 23/12/2022/SEA).

Prazo de guarda Destinacao
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intermediaria permanente
013 - Memorial Descritivo de Servigo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Terceiros — MD
014 - Autorizagao de Fornecimento de Materiais Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
- AFM vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
015 - Autorizagdo de Compra e Servico de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Servigo de Terceiros - ACS vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
016 - Autorizagao de Servico de Contratagao de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Servigo de Terceiros - AS aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
017 - Notificagdo Contratual de Servigo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Terceiros 23/12/2022 SEA).
018 - Planilha de Prego Unitario de Servigo de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Terceiros - PPU aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
019 - Boletim de Medigao de Servigo de 5 anos 1 ano X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Terceiros - BM
020 - Convénio de Servigo de Terceiros Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
021 - Anotacao de Responsabilidade Técnica de 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
Servigo de Terceiros
022 - Atestado de Execugdo de Servigo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Terceiros
023 - Certificado de Qualidade de Equipamento 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
023 - Comunicag&o sobre Contratagdo de 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Servigo de Terceiros 23/12/2022 SEA).
Fungéo: 02 - Gestao de Contrato e Licitagdo de Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
Subfuncgéo: 01 - Gestao de Processo de Contratagéo de Execugao de Obra Civil e Servico de Engenharia
\ \ Prazo de guarda \ Destinagéo
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Atividade Documento F t Fase Eliminacs Guarda Observagao
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01 - Coordenar, Controlar e 001 - Processo sobre Contratagdo de Execugao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Executar a Contratagdo de de Obra Civil e Servigo de Engenharia 23/12/2022 SEA).
Execugéo de Obra Civil e Servigo {002 - Processo de Compra Direta para 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
de Engenharia Contratagdo de Execugao de Obra Civil e Servigo 23/12/2022 SEA).
de Engenharia
003 - Processo de Apostilamento, Termo Aditivo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
ou Reajuste sobre Execugdo de Obra Civil e 23/12/2022 SEA).
Servico de Engenharia
004 - Processo de Renovagao/Prorrogagao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Excepcional de Contrato de Execug&o de Obra 23/12/2022 SEA).
Civil e Servigo de Engenharia
005 - Processo de Contratagdo Emergencial de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Execugéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia 23/12/2022 SEA).
006 - Atestado de Capacidade Técnica de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Contratagéo de Execugao de Obra Civil e Servigo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de Engenharia de 2020)
007 - Cadastro de Fornecedor de Execugéo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Obra Civil e Servigo de Engenharia 23/12/2022/SEA).
008 - Termo de Credenciamento de Prestador de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Servigo sobre Contratagdo de Execugéo de Obra 23/12/2022 SEA).
Civil e Servigco de Engenharia
009 - Nota Fiscal de Execugao de Obra Civil e 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Servigo de Engenharia 23/12/2022 SEA).
010 - Autorizagdo de Compra e Servigo de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Execucéo de Obra Civil e Servigo de Engenharia vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
-ACS Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
011 - Autorizagdo de Servigo de Execugéo de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Obra Civil e Servigo de Engenharia — AS aprovacgao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
012 - Autorizagéo de Fornecimento de Material Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Referente a Servigo de Execugédo de Obra Civil e vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Servico de Engenharia - AFM Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
013 - Atestado de Execucgao de Obra Civil e 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugédo n° 177 de 25/07/2019)
Servigo de Engenharia
014 - Notificagdo Contratual de Execugao de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Obra Civil e Servigo de Engenharia 23/12/2022 SEA).
Prazo de guarda Destinacao
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015 - Planilha de Prego Unitario de Execugéo de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Obra Civil e Servigo de Engenharia - PPU aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
016 - Boletim de Medigéo de Execugao de Obra 5 anos 1 ano X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Civil e Servigo de Engenharia - BM
017 - Convénio de Execugéo de Obra Civil e Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Servigo de Engenharia vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
018 - Anotacao de Responsabilidade Técnica de 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Execugdo de Obra Civil e Servigo de Engenharia
019 - Comunicagéo sobre 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Contratagéo de Execucéo de Obra Civil e Servigo 23/12/2022 SEA).
de Engenharia
Grupo: 05 - GESTAO DE PESSOAS
Subgrupo: 01 - Gestéo de Pessoas
Funcgéo: 01 - Gestdo de Remuneragao Funcional
Subfuncgao: 01 - Gestao de Salarios e Beneficios Funcionais
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagio
Fase corrente | . Fase” . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Coordenar, 001 - Processo de Elaboragao do Plano de 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagéo da memoria
Supervisionar, Controlar e Analisar |Cargo e Salario - PCS Institucional. Foi baseado na TTD da SEA/SC (
os Salarios e Beneficios Funcionais PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022 SEA)
002 - Plano de Cargo e Salario - PCS 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagéo da meméria
Institucional. Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N.
1141 de 23/12/2022 SEA)
003 - Relatério de Alteragédo do Plano de Cargo e 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagéo da memoria
Salario - PCS Institucional. Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N.
1141 de 23/12/2022 SEA)
004 - Processo de Pesquisa Salarial 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
005 - Relatério de Escala Salarial 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).
006 - Processo de Enquadramento de Plano de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Cargo e Salario - PCS 23/12/2022 SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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007 - Relatério de Descrigao de Atividade 5 anos 95 anos X Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI
N° 13.709 de 14/2018)

008 - Processo de Assinatura de Acordo Coletivo 5 anos 10 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados

de Trabalho - ACT pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

009 - Acordo Coletivo de Trabalho - ACT 5 anos 5 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

010 - Processo sobre Redugéo de Jornada 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

de Trabalho 23/12/2022 SEA).

011 - Processo sobre Horario Especial 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

para Empregado Estudante 23/12/2022 SEA).

012 - Processo sobre Concessao de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Beneficio 23/12/2022 SEA).

013 - Processo sobre Concesséo de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

Gratificagio 23/12/2022 SEA).

014 - Processo sobre Concess&o de Hora 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

Extra

015 - Processo sobre Cargo em Comiss&o 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

016 - Tabela de Criagao de Cargos 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

017 - Tabela de Classificagdo de Cargos 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

018 - Tabela de Transformagéo de Cargos 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

019 -Tabela de Transposi¢ao de Cargos 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

020 - Tabela de Remuneracéo de Cargos 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

021 - Tabela de Reestruturagéo e Alteragéo 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca

Salarial Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

022 - Relatério de Hora Extra 2 anos - X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

023 - Declaragao Isengéo Hora Extra 5 anos 2 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

Prazo de guarda Destinagao
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024 - Registro de Frequéncia/Controle de Ponto 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

025 - Registro de Justificativa de Ponto 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

026 - Autorizagéo Servigo Extraordinario - ASE Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709
de 14/ 2018).
027 - Autorizagéo de Servigo Adicional Noturno Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709
14/ 2018).

028 - Acordo de Compensagao e/ou Prorrogagéo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

de Horas vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709
de 14/ 2018).

029 — Processo sobre Auxilio Complementagao Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709
de 14/ 2018).

030 — Processo sobre Adicional por Tempo de Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

Servigo vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709
de 14/ 2018).

031 — Processo sobre Adicional Noturno Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
13.709 de 14/ 2018).

032 - Processo sobre Revisdo de Provento 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.

709 de 14/2018).

033 - Processos sobre Pensao Alimenticia 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

034 - Processo sobre Diarias de Empregado 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

035 - Processo sobre Salario Maternidade 5 anos 20 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
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PR D intermediaria S L permanente

036 - Processo sobre Salario Familia 5 anos 20 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

037 - Processo sobre Falta Justificada e 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Injustificada de Empregado 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

038 - Processo sobre Férias 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

039 - Processo sobre Controle Funcional 5 anos 100 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

040 - Requerimento/Solicitagdo de Assiduidade 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

041 - Processo sobre Assiduidade 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

042 - Processo sobre Auxilio Vale-Transporte 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

043 - Processo sobre Auxilio Alimentagao 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

044 - Informe sobre Folha de Pagamento 1 ano 5 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

045 - Informe de Rendimentos sobre Imposto de 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 5.172 de 25 de Outubro de 1966 do

Renda de Pessoa Fisica Codigo Tributario Nacional, trata sobre documentos tributarios.

046 - Programa de Participagao nos Lucros e Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de

Resultados - PPLR ou PPR vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
13.709 de 14/ 2018).

047 - Comunicagéo sobre Salario e Beneficio 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Funcional 23/12/2022/SEA).

Fungao:
Subfungao:

02 - Gestao de Ingresso, Movimentacéo, Progresséo, Licencas e Afastamentos de Pessoal
01 - Gestéo de Ingresso, Movimentagao e Progressao de Pessoal
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- PDVI

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observacgio
Fase corrente i) Eliminacao g
intermediaria permanente
01 - Planejar, Coordenar, 001 - Edital de Concurso Publico 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Supervisionar, Controlar e Analisar 23/12/2022/SEA).
os Procedimentos sobre Ingresso  |002 - Prova Objetiva e/ou de Titulos de Concurso 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
e desligamento de Pessoal Publico 23/12/2022/SEA).

003 - Processo sobre Constituigdo de Banca para 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Concurso Publico 23/12/2022/SEA).

004 - Laudo de Exame Médico Admissional 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

005 - Laudo de Exame Médico Demissional 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

006 - Relatério de Resultado de Concurso Publico 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

007 - Processo de Convocacao de Candidato 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Aprovado em Concurso Publico 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

008 - Relatério de Convocagado de Candidato 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Aprovado em Concurso Publico 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

009 - Processo de Contratagado de Carater 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Emergencial 23/12/2022/SEA).

010 - Processo de Contratagdo e Admissao 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

011 - Processo de Desligamento de Empregado 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

012 - Processo de Programa de Desligamento 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados

Voluntario Incentivado - PDVI pessoais de empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

013 - Regulamento Programa de Desligamento 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o

Voluntario Incentivado - PDVI documento Lei, (RESOLUCAO N. TC-0080/2013).

014 - Requerimento de Adesao Deferida 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados

pessoais de empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)
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015 - Requerimento de Adesao Indeferida 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados

Programa de Desligamento Voluntario Incentivado pessoais de empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de

- PDVI 14/2018).

016 - Relatério de Entrevista de Desligamento 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

017 - Processo de Aposentadoria por Tempo de 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Servico 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

018 - Processo de Aposentadoria Compulséria 9 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

019 - Processo de Aposentadoria Voluntaria 9 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

020 - Relatério de Controle de Aposentadoria 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais de empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

021 - Processo de Readaptacao 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

022 - Processo de Reintegracéo 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

023 - Atestado de Capacidade 5 anos 95 anos Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

024 - Processo de Estudo de Previsédo de Pessoal 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

025 - Processo de Recrutamento 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

026 - Comunicagéo sobre Ingresso e 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Desligamento de Pessoal 23/12/2022 SEA)

02 - Planejar, Coordenar, 001 - Processo de Transferéncia de Empregado 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).
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002 - Relatério de Transferéncia de Empregado 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

003 - Relatério de Controle de Transferéncia de 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Empregado 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

004 - Processo sobre Desvio de Funcao e Lotagéo 5 anos 15 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018)

005 - Programa de Avaliagdo de Desempenho - Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de

PAD vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

006 — Processo Administrativo Disciplinar - PAD Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD.

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

007 - Relatério de Controle Mensal dos 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.

Indicadores de Recursos Humanos Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

008 - Relatério de Quantitativo Técnico 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.

Pessoal - QTP Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

009 - Relatorio de Controle sobre Disposigao 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

de Empregado 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

010 — Processo sobre Designagdo de Cargo 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca

ou Fungéo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

011 — Processo sobre Disponibilidade de 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga

Cargo ou Fungéo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

012 — Processo sobre Redistribuicdo de 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Cargo ou Fungéo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

013 — Processo sobre Substituicdo de Cargo 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
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014 - Processo de Progresséao Funcional 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).
015 - Relatorio de Controle sobre Progressao 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Funcional 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).
016 - Relatorio de Controle sobre Acumulagéo 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
de Cargos 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).
017 - Portaria de Nomeag&o de Empregado 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
para Comiss&o ou Grupo de Trabalho documento Lei, (RESOLUGAO N. TC-0080/2013).
018 - Portaria de Fungao Gratificada 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
documento Lei, (RESOLUCAO N. TC-0080/2013).
019 — Registro sobre Delegagéao de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Competéncia vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
020 — Registro sobre Servigo Profissional 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Transitorio Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
021 — Processo de Contratagédo de Servigos de 5 anos 10 anos X Abrange-se documentos de consultoria, gestao e fiscalizagao
Recursos Humanos e Beneficios contratual. Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e
Segurancga Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14
de fevereiro de 2020)
022 - Comunicagéo sobre Movimentagao e 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Progresséo de Pessoal 23/12/2022 SEA)
Subfuncgao: 02 - Gestéo de Licengas e Afastamentos
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase S Guarda
Fase corrente intermediaria Eliminagéo permanente
01 - Planejar, Coordenar, 001 - Processo de Requerimento de Licenga 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Supervisionar, Controlar e Analisar
os Procedimentos sobre Licengas
e Afastamentos de Pessoal

23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).
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002 - Relatorio de Controle sobre Licenga 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Especial 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

003 - Relatério de Controle sobre Licenga Luto 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

004 - Relatorio de Controle sobre Licenga de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Nupcias 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

005 - Relatério de Controle sobre Licenga 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

Maternidade 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

006 - Relatério de Controle sobre Licenga 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Paternidade 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

007 - Relatério de Controle sobre Licenga sem 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Vencimento 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

008 - Relatorio de Controle sobre Licenga para 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Servigo Militar Obrigatério 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

009 - Processo de Requerimento de Afastamento 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

010 - Relatério de Controle sobre Afastamento 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Temporario 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).

011 - Relatério de Controle sobre Afastamento de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018).
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012 - Processo de Comprovagao de 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Trabalho em Eleigao Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

013 - Processo de Comprovagao de 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Participagado em Tribunal de Juri Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

014 - Comunicagao sobre Licengas 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

e Afastamentos de Pessoal 23/12/2022/SEA)

Funcéao: 03 - Gestéo da Pasta Funcional de Empregado
Subfungao: 01 - Gestdo de Documentos da Pasta Funcional de Empregado
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase L Guarda
Fase corrente intermediaria Al permanente
01 - Controlar e Analisar os 001 - Ficha de Cadastro Funcional de Empregado. 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Documentos da Pasta Funcional de |Assentamento Funcional 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
Empregado dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

002 - Declaragdo de Carga Horaria do Empregado 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

003 - Requerimento de Certiddo Narratéria 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

004 - Processo de Avaliacdo de Desempenho 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

Funcional 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

005 - Informagé&o de Contribuigdo Previdenciaria 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)
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006- Declaragao de Nao Ter Sofrido 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Penalidades no Exercicio da Fungéo Publica 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

007 - Requerimento de Inclusdo, Alteragédo ou 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Exclusdo de Uso de Nome Social 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

008 - Folha de Pagamento 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC - "Informagéo sobre Folha de
Pagamento" (PORTARIA N. 1141 de  23/12/2022/SEA).
Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

009 - Processo de Cadastro / Alteragao de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Dados da Declarag&o do Imposto de Renda 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter

Retido na Fonte - DIRF dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

010 - Processo de Cadastro / Alteragao de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Dados da Relag&o Anual de Informagdes 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter

Sociais - RAIS dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

011 - Processo de Cadastro / Alteragdo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Dados do PASEP 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

012 - Processo sobre Isengdo de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Contribuicdo Sindical 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

013 - Relatério de Informagao Tributaria 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

014 - Relatério de Informagao Trabalhista 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

015 - Processo de Isengéo de Imposto de Renda 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)
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faseicononte intermediaria

Eliminagao

Guarda
permanente

Observagao

016 - Livro de Inspegéo do Trabalho

Enquanto 5 anos

vigora

X

A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)

017 - Contrato/Termo de Cessao de Empregado

Enquanto 5 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)

018 —Registro sobre Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo - FGTS

Enquanto 30 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Documentos relativos a guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacgdes a Previdéncia Social - GFIP, Guia de Recolhimento
do FGTS - GRF, Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS -
GRRF)

Foi baseado no Decreto n® 99.684/90. Documento de acesso
restrito. Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI
N° 13. 709 de 14/2018)

019 - Calendario Anual

Enquanto 10 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)

020 — Processo sobre Guia da Previdéncia Social -
GPS

Enquanto 30 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Baseado no Art. 67, §6° da Instrugdo Normativa RFB N°
971/2009 e art. 348 do Decreto n° 3.048/99. Documento de
acesso restrito. Pode conter dados pessoais. Protegido pela
LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)

021 - Guia de Recolhimento da Contribuigao
Sindical do Empregado - GRCS

Enquanto 5 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Baseado no Art. 174 da Lei 5.172/66. Documento de acesso
restrito. Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI
N° 13. 709 de 14/2018)

022 - Cadastro Geral de Empregado e
Desempregado - CAGED

Enquanto 10 anos

vigora

A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Remessa de Documentos — GRD.

Baseado no art. 1°, § 2° da Portaria MTB n°2.115/99 e arts. 3° e
10 do Decreto-lei n® 2.052/83. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
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Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao I
intermediaria permanente
023 - Termo Responsabilidade Salario- Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Familia e Documentos Afins vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
024 - Relagao de Dependentes de Imposto Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
sobre Renda Retido na Fonte vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
025 - Autorizagéo para Desconto em Folha de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Pagamento vigora Remessa de Documentos — GRD. Baseado no art. 7°, XXIX da
Constituicdo Federal. Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
026 — Processo sobre Remuneragao e Registros Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
. vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
de Conselheiros 9 Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
027 — Processo sobre Honorarios de Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Conselheiros vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
028 - Informagéo de Contribuigdo Sindical do Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Empregado vigora Remessa de Documentos — GRD. Baseado no Art. 174 da Lei
5.172/66. Documento de acesso restrito. Pode conter dados
pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)
029 — Processo sobre Previdéncia Privada Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento de acesso restrito.
Pode conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018)
030 - Registro de Identificagdo Funcional Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Abrange-se o cartdo de visita, cracha e credencial.
Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de 14/2018)
032 - Comunicagéo sobre Pasta Funcional de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Empregado 23/12/2022/SEA)
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Fungao: 04 - Gestdo de Saude do Empregado
Subfuncgao: 01 - Gestéo de Pericias Médicas e Saude do Empregado
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Atividade

Documento

Prazo de guarda

Destinagao

Fase

Fase corrente intermediaria

Eliminagao

Guarda
permanente

Observagao

01 - Planejar, Orientar e
Supervisionar a Area de Pericia
Médica e Saude do Empregado

001 - Programa, Projeto ou Plano de Trabalho
sobre Pericia Médica

10 anos 10 anos

X

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

002 - Processo sobre Pericia Médica por Acidente
em Servico

5 anos 95 anos

X

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

003 - Processo sobre Pericia Psicolégica por
Acidente em Servigo

5 anos 95 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

004 - Processo sobre Pericia Social por Acidente
em Servigo

5 anos 95 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

005 - Processo sobre Pericia de Saude por
Acidente em Servigo

5 anos 95 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

006 - Prontuario Pericial

5 anos 95 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

007 - Processo sobre Auxilio Doenga

5 anos 55 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

008 - Processo sobre Auxilio Acidente

5 anos 55 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

009 - Processo sobre Auxilio Natalidade

5 anos 55 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

010 - Processo sobre Aposentadoria por Invalidez
Decorrente de Acidente, Sequela em Servigo ou
Moléstia Profissional

5 anos 55 anos

Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observacgio
F t Fase Eliminac Guarda
ase corrente | ;. termediaria Iminagao permanente

011 - Relatdrio de Registro das Atividade de 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Psicologo 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

012 - Processo sobre Acidente de Trabalho 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

013 — Processo de Contratagdo de Ginastica 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Laboral e Quick Massage Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

014 - Comunicagéo sobre Pericia Médica e Saude 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

do Empregado 23/12/2022/SEA)

Subfuncgao: 02 - Gestédo de Plano de Saude e Odontoldgico
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo | Observagio
Fase corrente Fase Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Normatizar, Orientar [001 - Processo sobre Plano de Saude 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
e Supervisionar a Gestao de Plano 23/12/2022 SEA).
de Saude e Odontolégico 002 - Requerimento de Adesdo ao Plano de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Saude 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018)

003 - Relatério de Cadastro de Adesao ao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Plano de Saude 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

004 - Relatorio de Cadastro Empregado 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Demitido com Plano de Saude 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

005 - Relatorio de Cadastro Empregado Ativo 1 ano 5 anos X Documento com dados pessoais de empregados.

com Plano de Saude Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

006 - Nota Fiscal de Plano de Saude 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

007 - Processo sobre Plano Odontolégico 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022 SEA)
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente | . Fase” . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
008 - Requerimento de Adesao ao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Plano Odontolégico 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode
conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
13.709 de 14/2018)
009 - Relatério de Cadastro de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Adesao ao Plano Odontologico 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode
conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.
709 de 14/2018).
010 - Relatério de Cadastro 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Empregado Demitido com Plano 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode
Odontolégico conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
13.709 de 14/2018)
011 - Relatério de Cadastro 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Empregado Ativo com Plano 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode
Odontolégico conter dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N°
13.709 de 14/2018)
012 - Nota Fiscal de Plano 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Odontolégico 23/12/2022 SEA).
013 - Comunicagéo sobre Plano de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Saude e Odontolégico 23/12/2022 SEA)
Subfungao: 03 - Gestédo de Saude Ocupacional
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo | Observagio
Fase corrente | . Fase_' . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Orientar, 001 - Relatério sobre Programa de Controle 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Supervisionar e Executar as A¢des |Médico de Saude Ocupacional - PCMSO 23/12/2022/SEA).
de Saude Ocupacional e 002 - Programa de Gerenciamento de Risco e de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Prevencao de Acidentes Prevencgéo de Risco Ambiental — PGR e PPRA 23/12/2022/SEA).
003 - Processo sobre Constituigdo da Comissao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Interna de Prevengao de Acidente - CIPA 23/12/2022/SEA).
004 - Relatdrio sobre Agdo da Comissao Interna 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
de Prevencao de Acidente - CIPA 23/12/2022/SEA).
005 - Atestado de Saude Ocupacional - ASO 5 anos 95 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).
006 - Prontuario Médico de Empregado 5 anos 95 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase s Guarda Observagao
FEEDCEICD intermediaria AUIMEED permanente ¢
007 - Parecer Médico sobre Empregado 5 anos 95 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais.
Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/ 2018).

008 - Atestado Médico 1 ano - X Foi baseado na TTD do TCE/SC - "Processo de prestacéo de

contas" -, (RESOLUCAO N. TC-0080/2013).

009 - Processo de Prevengao de Incéndio 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga

Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

010 - Processo de Seguro de Vida Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
de contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

011 - Processo de Seguro Patrimonial Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
de contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

012 - Processo de Seguro Responsabilidade Civil Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

Geral - RCG aprovagéo Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
de contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

013 - Comunicagéo sobre Agdes de Saude 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Ocupacional e Prevengdo de Acidente 23/12/2022/SEA).

014 — Ordem de Servigo do Empregado - OS Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
de contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
02 - Avaliar as Condigdes 001 — Laudo Técnico das Condigdes de Trabalho - 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
IAmbientais de Trabalho LTCAT 23/12/2022/SEA).

002 - Laudo sobre Insalubridade 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

23/12/2022/SEA).

003 - Processo sobre Insalubridade 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de

23/12/2022/SEA).

004 - Laudo sobre Risco de Vida/Periculosidade 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA).

005 - Processo sobre Risco de Vida 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA).

006 - Processo sobre Periculosidade 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA).

007 - Processo sobre Penosidade 5 anos 52 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca

Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

008 - Autorizagao de Acesso Controlado Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da

SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente i) Eliminacao g
intermediaria ¢ permanente
009 - Relatério de Seguranga do Trabalho 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
010 — Processo sobre Responsabilidade Social ou 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Voluntariado Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, apos 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
011 — Autorizagéo de Trabalho em Altura Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na Norma Regulamentadora de Seguranga e Saude
do Trabalho n°® 35 (Portaria MTP 4.218 de 20 de dezembro de
2022)
012 - Instrugédo de Seguranga do Trabalho 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022/SEA).
013 — Registro de Analise Projeto Conceitual 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019).
014 — Comprovante de Antecipagao do Auxilio- 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
doenca ou Auxilio-Acidente Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
015 — Comunicagao de Acidente de Trabalho - 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
CAT 23/12/2022/SEA).
Funcéo: 05 - Gestao de Capacitagéo Funcional e do Programa de Estagio
Subfungao: 01 - Gestédo de Capacitagdo Funcional
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagio
Fase corrente Fase Eliminagao I
intermediaria ¢ permanente
01 - Avaliar, Supervisionar, 001 - Termo de Referéncia de Curso Interno 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Coordenar e Executar as Agdes de Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
o ) 2020)
Capacitagdo Funcional -
P ¢ 002 - Lista de Presenca de Curso Interno 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
003 - Processo sobre Contratagao de Curso de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Capacitagéo 23/12/2022/SEA).
004 - Processo sobre Contratagao de Servigo 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Auxiliar a Evento 23/12/2022/SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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Funcional

Atividade Documento Fase corrente Fase Eliminaggo Guarda Observagao
intermediaria permanente

005 - Nota Fiscal de Curso de Capacitagéo e de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Servigo Auxiliar a Evento 23/12/2022/SEA).

006 - Processo sobre Capacitacdo de Empregado 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
23/12/2022/SEA).

007 - Processo sobre Solicitagdo de Auxilio 5 anos 8 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de

Educacional empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018).

008 - Processo sobre Solicitagdo de Evento de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Capacitagdo e Desenvolvimento Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar apds 2 anos os documentos indeferidos

009 - Relatério de Controle de Capacitagao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga

Interna Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

010 - Relatério de Controle de Repasse de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Capacitagédo Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

011 - Livro de Registro de Certificado de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Curso Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

012 - Dossié de Certificado de Curso Externo 1 ano 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de
empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

013 - Processo sobre Treinamento 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

014 - Relatério de Levantamento de 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n°® 177 de 25/07/2019).

Necessidade de Treinamento - LNT

015 - Formulario de Interesse em Programa de 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de

Capacitagéo empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

016 - Relatério de Avaliagdo de Programa de 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de

Capacitagéo empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

017 - Avaliagéo de Treinamento em Programa 5 anos 47 anos X Documento de acesso restrito. Pode conter dados pessoais de

de Capacitagao empregados. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de 14/2018)

018 — Processo de Prestagéo de Contas de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC (RESOLUGAO N. TC-

Capacitagdo de Empregado - CAPS 0080/2013).

019 — Dossié sobre Curso de Capacitagédo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca

Promovido pela Companhia de Gas de Santa Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro

Catarina - SCGAS de 2020)

020 - Comunicagéo sobre Capacitagao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

23/12/2022/SEA).

Subfuncgao:

02 - Gestéo do Programa de Estagio
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagao
Fase corrente | . Fase” . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Coordenar, Supervisionar e 001 - Processo sobre Cadastramento de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Controlar o Ingresso e Instituicdo de Ensino 23/12/2022 SEA)
Movimentagéo de Estagiario e 002 - Relatdrio de Instituicdo de Ensino 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Jovem Aprendiz Cadastrada 23/12/2022 SEA)

003 - Termo de Convénio de Estagio 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

004 - Formulario de Solicitagdo de Vaga de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Estagio 23/12/2022 SEA)

005 - Relatdrio de Solicitagdo de Vaga de Estagio 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

006 - Plano de Trabalho de Estagio 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA)

007 - Relatério de Estagio 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

008 - Relatério sobre Quantitativo de Estagiario 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

009 - Relatério sobre Quantitativo de Jovem 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Aprendiz 23/12/2022 SEA)

010 - Processo sobre Contratagao do Centro de Enquanto 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca

Integragéo Empresa-Escola - CIEE e de Seguro existir Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro

Estagio vinculo com de 2020)

a SCGAS

011 - Comunicagéo sobre Programa de Estagio 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

02 - Controlar e Analisar os 001 - Ficha de Cadastro de Estagiario 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Docur_n'e_ntos da Pasta Fun(_:ional de 23/12/2022 SEA)

Estagiario e Jovem Aprendiz 002 - Termo de Compromisso/Contrato de Estagio 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

003 - Termo de Resciséo de Estagio 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

004 - Processo de Requerimento de Recesso de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Estagiario 23/12/2022 SEA)

005 - Folha Ponto do Estagiario 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo Observagio
F rrent Fase Eliminac Guarda
ase corrente | ;. termediaria JUIMELED permanente

006 - Processo de Avaliagao de 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Estagiario 23/12/2022 SEA)

007 - Ficha de Cadastro de Jovem Aprendiz 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

008 - C_ontrato de Aprendizagem de Jovem 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Aprendiz 23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

009 - Folha Ponto do Jovem Aprendiz 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13. 709 de
14/2018).

010 - Folha de Pagamento de Estagiario e de 5 anos 95 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Jovem Aprendiz 23/12/2022 SEA). Documento de acesso restrito. Pode conter
dados pessoais. Protegido pela LGPD (LEI N° 13.709 de
14/2018)

Grupo: 06 - GESTAO DE DOCUMENTOS, TECNOLOGIA E INFORMAGAO
Subgrupo: 01 - Gestdo de Comunicagdo, Documentagéo, Informagéo e Tecnologia
Fungao: 01 - Comunicacgéo e Ouvidoria
Subfuncgao: 01 - Assessoria de Comunicagéo e Imprensa
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao Observagio
F rrent Fase Eliminac Guarda
ase corrente | ;. termediaria JUIMELED permanente
01 - Compilar Noticias e Divulgar  |001 - Dossié de Publicagdo em Jornal 4 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n® 9.747, de Novembro de 1994,
as Agdes da Companhia avaliagéo e destinagéo dos documentos da Administragao
Publica Estadual

002 - Lista de Remessa de Publicagéo 4 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n® 9.747, de Novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administracao
Publica Estadual

003 - Relatério de Publicagao 4 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n® 9.747, de Novembro de 1994,
avaliagdo e destinagdo dos documentos da Administragdo
Publica Estadual
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagao
Fase L Guarda
PEED G intermediaria AlmleED permanente
004 - Relatdrio sobre Divulgagao de Agéo ou 4 anos 10 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de Novembro de 1994, avaliagdo e
Evento da Companhia destinagéo dos documentos da Administragéo Publica Estadual
005 — Registro de Divulgacao Interna 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Arquivar os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do érgéo ou entidade.
006 - Contrato de Direitos Autorais 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TJ/SC (RESOLUGAO 06/21-TJ)
007 - Comunicagdo com a imprensa - Releases 1 ano - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
008 — Registro de Credenciamento de Jornalista Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
009 — Registro de Entrevista. Noticiario. Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Reportagem. Editorial. Clipping vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
010 — Processo sobre Servigo Postal 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
011 — Registro de Servigo Postal de Entrega Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Expressa - SEDEX Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Baseado no art. 19 da
das Contas Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005.
012 — Registro de Servigo Postal de Coleta, Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Transporte e Entrega de Correspondéncia Aprovacgao Remessa de Documentos — GRD. Baseado no art. 19 da
Agrupada — Malote das Contas Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005.
013 — Registro de Servigo Postal de Mala Oficial Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Baseado no art. 19 da
das Contas Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005.
014 — Registro de Servico de Transmissao de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Dados, Voz e Imagem Aprovagéo Remessa de Documentos — GRD. Baseado no art. 19 da
das Contas Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005.
015 — Registro de Servigo Telefénico, Fac-Simile, Até a 5 anos X Baseado no art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005.
Fax Aprovacao
das Contas
016 - Arte para Comunicado Interno e Externo 4 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
Prazo de guarda Destinacao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FESR BUIEILE intermediaria 2l permanente

017 - Autorizagao de Publicacao Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Aprovacao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

018 - Certidao de Publicagao Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
019 - Registro de Campanha Publicitaria 4 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Institucional Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

020 - Comprovante de Irradiagdo Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

021 - Comprovante de Veiculagdo Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

022 — Registro de Informativo Publicitario 4 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)

023 — Lista de Contato - Mailing Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

Vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do

Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

024 - Solicitagado de Publicagéo Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
025 - Plano de Marketing Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
TCE/SC, correlacionando com o documento Lei "Plano”,
(RESOLUGCAO N. TC-0080/ 2013,).

026 — Registro de Servigo de Telex Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

027 — Registro de Servigo de Radio Até 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Aprovagéo Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
das Contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional

(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

\ Prazo de guarda

Destinagao
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Atividade Documento Fase corrente Fase Eliminaggo Guarda Observagao
intermediaria permanente
028 - Relatério de Recenseamento 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
029 - Comunicag&o sobre Acdo e Evento da 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Companhia 23/12/2022 SEA)
02 - Elaborar, Editorar e Programar (001 - Folder sobre Agédo, Evento e Campanha 2 anos 3 anos X Os produzidos guardar um exemplar por amostragem para
Material Visual de Divulgagéo da Interna e Externa preservagdo da memoria Institucional. Foi baseado na TTD da
Companhia SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022
SEA)
002 - Banner sobre Agéo, Evento e Campanha 2 anos 3 anos X Os produzidos guardar um exemplar por amostragem para
Interna e Externa preservacdo da memoria Institucional. Foi baseado na TTD da
SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022
SEA)
003 - Cartaz sobre Agao, Evento e Campanha 2 anos 3 anos X Os produzidos guardar um exemplar por amostragem para
Interna e Externa preservacdo da memoria Institucional. Foi baseado na TTD da
SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022
SEA)
03 - Produzir Registro de Imagem |001 - Registro Audio Visual 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagdo da meméria
e Som Institucional. Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141
de 23/12/2022 SEA)
002 - Registro Fotografico 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagdo da meméria
Institucional. Foi baseado na TTD da SEA/SC ( PORTARIA N.
1141 de 23/12/2022 SEA)
003 - Autorizagdo de Uso de Imagem e Voz 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
04 - Relagdes Publicas, Promogéo |001 — Processo sobre Solenidade. Cerimonial. 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
de Eventos, Projetos e Patrocinios |Comemoragéo. Homenagem Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de
2020)
002 — Processo de Organizagao de Evento 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
003 — Registro de Felicitagdo, Agradecimento, 1 ano - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Pésames e Despedida Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n® 47, de 14 de fevereiro de
2020)
004 — Registro de Visita e Visitante 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
005 — Registro de Avaliagao de Patrocinio 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
Prazo de guarda Destinagao |




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
Fase corrente intermediaria 2l permanente
006 - Solicitacdo de Patrocinio 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos, cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
007 - Projeto Socioambiental 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, apos 2 anos, os documentos, cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
008 - Projeto Cultural 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos, cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
009 - Levantamento de Mercado 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL. Eliminar os documentos cujas
informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em outros.
010 - Projeto Preliminar 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
011 - Relatério da Carteira de Projeto 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
012 - Relatério de Desempenho de Projeto 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Segurancga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
013 - Recibo de Mecenato 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
Subfungéo: 02 - Ouvidoria
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao | Observagao
F Fase Eliminacs Guarda
e intermediaria HUTETEL permanente
01 - Expedir Normas e Instrugdes, |001 - Processo sobre Demanda da Ouvidoria 5 anos 50 anos X Refere-se também ao pedido e oferecimento de informagdes,
Inspecionar e Realizar o Controle certiddes, carta de apresentagéo e recomendacéo.
Técnico Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
002 - Relatério sobre Ouvidoria 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
003 — Processo sobre Denuncia, Reclamagéo e 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justi¢a e Seguranga
Representagio ;’(L)'J;(I)i;:a/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
004 - Comunicagéo sobre  Ouvidoria 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC - (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)

Subfungao: 03 - Gestdo de Relacionamento com o Cliente




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao Observagio
Fase corrente | . Fase” . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Expedir Normas e Instrugdes, |001 - Processo sobre Fale Conosco 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
Inspecionar e Realizar o Controle  [q05 _ Registro de Atendimento Telefnico 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)
do Programa Fale Conosco - - - =
003 - Processo de Relacionamento com o Cliente 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
004 - Contrato do Centro Integrado de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Atendimento ao Cliente - CIAC 23/12/2022 SEA).
005 - Relatério do Centro Integrado de 5 anos 5 anos X Foi baseado na Lei n° 9.747, de Novembro de 1994, avaliagéo e
Atendimento ao Cliente - CIAC destinagédo dos documentos da Administragdo Publica Estadual
006 - Comunicagdo sobre Centro Integrado de 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC -(PORTARIA N. 1141 de
Atendimento ao Cliente - CIAC 23/12/2022/SEA.
Fungéo: 02 - Gestdo Documental
Subfungao: 01 - Gestdo Documental
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao Observagéo
Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao ands
intermediaria permanente
01 - Gerir os Documentos 001 - Processo de Instituicho da Comissé&o Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
IAdministrativos Permanente de Gestao Documental vigora Remessa de Documentos — GRD. Eliminar apés 02 anos os
documentos cujas informagdes encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros. Foi baseado na TTD do Ministério da
Justica e Segurancga Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47,
de 14 de fevereiro de 2020)
002 - Portaria de Nomeagéo da Comissao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Permanente de Gestao Documental documento Lei "Portaria”, (RESOLUCAO N. TC-0080/ 2013).
003 - Ata da Comissédo Permanente de Gestéo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, correlacionando com o
Documental documento Lei - "Ata", (RESOLUCAO N. TC-0080/2013) e na
TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).
004 - Projeto sobre Gestao Documental 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
005 - Plano de Classificagédo e Tabela de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Temporalidade de Documentos 23/12/2022/SEA).
006 - Formulario de Solicitagdo de 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Documento 23/12/2022/SEA).
007 - Guia de Controle de Encaminhamento de 2 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Documento 23/12/2022/SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FEEDCEICD intermediaria AUIMEED permanente ¢
008 - Registro e Controle de Documento Enviado 2 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
009 - Registro e Controle de Documento 2 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Recebido 23/12/2022/SEA).
010 - Formulario de Solicitagao de Informagao 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
011 - Listagem de Recolhimento de Documento 2 anos 13 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
para Arquivo Permanente 23/12/2022/SEA).
012 — Listagem de Transferéncia de Documento 2 anos 13 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
para Arquivo Intermedidrio 23/12/2022/SEA).
013 — Listagem de Eliminagédo de Documento 2 anos 13 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA)
014 — Edital de Ciéncia de Eliminagéo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Documento 23/12/2022/SEA).
015 — Termo de Eliminagao de Documento 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
016 — indice de Documento do Arquivo Geral 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
017 - Comunicagéo sobre Gestdo Documental 2 anos 3 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA)
02 - Registrar, Distribuir e Receber [001 - Livro de Protocolo de Documento 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Documentos / Protocolos 23/12/2022/SEA).
002 - Guia de Remessa de Documento e Guia de 2 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Malote 23/12/2022/SEA).
003 - Registro e Expedigéo para Postagem pelo 2 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Correio Lista de Postagem - LP 23/12/2022/SEA).
004 - Aviso de Recebimento - AR 1 ano 3 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
Funcgao: 03 - Gestédo da Tecnologia da Informagéo
Subfungao: 01 - Gestédo da Tecnologia da Informagao
\ Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagao
Fase corrente | . Fase_' . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
01 - Gerir a Tecnologia da 001 - Processo sobre Aquisi¢édo de Bens e 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Informagdo Contratacio de Servigos de Tecnologia da 23/12/2022/SEA).
Informagéao
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase . ~ Guarda Observacgao
FESR BUIEILE intermediaria 2l permanente
002 - Processo sobre Sistema de Tecnologia da 5 anos - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIAN. 1141 de
Informagéao 23/12/2022/SEA).
003 - Plano Estratégico sobre o Uso da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Tecnologia da Informagéo 23/12/2022/SEA).
004 - Projeto Institucional sobre Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Informagéo 23/12/2022/SEA).
005 - Projeto de Implantagéo de Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Informagéo 23/12/2022/SEA).
006 - Termo de Referéncia - TR sobre 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Tecnologia da Informacgéo 23/12/2022/SEA).
007 - Registro de Demanda das Areas Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
008 — Registro de Especificagdo Técnica Final Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
009 - Planejamento da Instalagéo e Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Configuragéo da Rede vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
010 — Aviso do Sistema em Caso de Falha ou Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Problema vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
011 - Registro das Regras de Acesso e de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Network Adress Translation - NAT Do Firewall vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
012 — Ficha Técnica de Rede Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
013 - Solicitagédo para Criagdo de Novo Usuario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
014 - Solicitagao para Eliminagéo de Usuario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinacao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FESR BUIEILE intermediaria 2l permanente
015 - Ficha Técnica dos Servidores Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
016 - Registro de Liberagéo do Acesso de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
Terceiros vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
017 - Termo de Abertura De Projeto 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
018 — Termo de Encerramento de Projeto 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
019 - Termo De Homologacéo de Etapa do 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Projeto 23/12/2022/SEA).
020 - Plano Diretor Da Tecnologia Da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Informagéo - PDTI 23/12/2022/SEA).
021 - Formulario de Solicitagcdo de Software Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
022 - Plano Plurianual da Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
023 - Licengas de Software Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
024 - Solicitagdo de Licenga Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
025 - Inventario de Licengas Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
026 - Licenga de Tecnologia da Informagéo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
027 - Autorizagao de Fornecimento de Material Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
e Servico vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinacao
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Atividade Documento Fase . ~ Guarda Observacgao
Fase corrente intermediaria 2l permanente
028 - Solicitagdo de Recuperagéo de Arquivo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
029 — Registro de Transito das Fitas de Backup Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
030 - Solicitagdes de Acesso de Terceiros ao Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Banco de Dados vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
031 - Solicitagdo de Acesso de Terceiros a Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Sistema vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
032 - Solicitagcdo de Acesso de Colaborador Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
033 - Solicitagdo de Customizagéo 5 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
034 - Escopo da Customizagao 5 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
035 - Termo de Homologacao do Usuario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
036 - Criagdo de Novo Usuario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
037 — Processo sobre Eliminagédo de Usuario Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
038 — Processo sobre Nova Tecnologia Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FESR BUIEILE intermediaria 2l permanente
039 — Registro de Retirada de Equipamentos da Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Tecnologia da Informagéo vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
040 - Solicitagdo de Empréstimo de Equipamento Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
041 - Relatério Mensal 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020). Eliminar, apos 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
042 - Controle de Chamados do Helpdesk 5 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
043 - Processo de Doagéo ou Leildo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Equipamento de Tecnologia da Informagéo 23/12/2022/SEA).
044 — Processo sobre Backup Corporativo Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
045 — Processo sobre Banco de Dados Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
046 — Registro de Atendimento Chamado Técnico 5 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
047 - Controle de Acesso Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
048 - Controle Patrimonial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
049 — Processo sobre Desenvolvimento de Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
sistemas de Rede vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
050 - Extrato de Servico Prestado por Fornecedor Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
Prazo de guarda Destinacao
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Atividade Documento Fase corrente Fase Eliminacio Guarda Observagao
intermediaria ¢ permanente

051 - Ficha de Empréstimo e Devolugao Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

052 - Plano de Atividade da Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Informagéo 23/12/2022/SEA).

053 - Plano de Contingéncia da Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Informagéo 23/12/2022/SEA).

054 - Plano de Projeto da Tecnologia da 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Informagéo 23/12/2022/SEA).

055 - Procedimento Técnico 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

056 - Relatorio de Atendimento 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.

057 - Roteiro de Plano de Teste em Projeto 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

da Tecnologia da Informagdo 23/12/2022/SEA).

058 - Termo de Inservibilidade da Tecnologia 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca

da Informagéo g’ggtlji;:a/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de

059 - Termo de Responsabilidade de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Equipamento g’ggtlji;:a/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de

060 - Termo de Recebimento de 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga

Equipamento g’ggtlji;:a/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de

061 - Termo de Entrega de Projeto Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD do TCE/SC - "Processo de prestagéo de
contas” -, (RESOLUCAO N. TC-0080/2013).

062 - Comunicac&o sobre Gest&o da 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Tecnologia da Informagéo 23/12/2022/SEA)

Grupo: 07 - ADMINISTRAGAO COMERCIAL, DE DISTRIBUIGAO E FORNECIMENTO DE GAS NATURAL
Subgrupo: 01 - Agbes Ambientais e Comerciais
Fungéo: 01 - Gestdo Ambiental
Subfungao: 01 - Geografia, Cartografia, Meio Ambiente
| Prazo de guarda Destinagao




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01
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CED G intermediaria minagao permanente
01 - Elaborar, Controlar e Analisar |001 - Estudo Ambiental 10 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
as Informagdes Cartograficas, Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
Geogréficas e Ambientais de 2020)
002 - Relatdrio Ambiental de Obra 10 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
003 - Parecer de Projeto de Trabalho 10 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranca
Socioambiental Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
004 - Processo de Licenciamento Ambiental 10 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
005 - Licenga Ambiental 10 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranca
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)
006 - Laudo Territorial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
007 - Informe Ambiental da Unidade Gestora de 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Projeto
008 - Termo Administrativo de Ajustamento de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)
Procedimento - TAAP
009 — Programa de Gestdo Ambiental - PGA 5 anos 9 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020). Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou consolidadas em
outros.
010 - Comunicagéo sobre Informagéo Cartografica, 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Geogra’fica e 23/12/2022/SEA).
Ambiental
Funcgao: 02 - Gestédo das Relagdes com Instituicdes Externas
Subfungéo: 01 - Gestédo de Convénios Institucionais
\ Atividade \ Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase_ ot Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
01 - Gerir e Estabelecer Parcerias, |001 - Termo de Convénio de Concessao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
Convénios, Acordos e Cooperagao 0080/2013)
Prazo de guarda Destinagao
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002 - Termo de Convénio de Cooperagéao para 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
Gestédo Associada 0080/2013)
003 - Termo de Convénio de Gestao 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
Compartilhada 0080/2013)
004 - Termo de Convénio Técnico-Financeiro 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUCAO N. TC-
0080/2013)
005 - Termo de Convénio de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGCAO N. TC-
Cooperagéao Técnica e Institucional 0080/2013)
006 - Acordo de Cooperagao Técnica 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
0080/2013)
007 - Termo Aditivo de Acordo de Cooperagéo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
Técnica 0080/2013)
008 - Resposta Técnica de Convénio 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
0080/2013)
009 - Termo de Referéncia de Convénios 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
Institucionais 0080/2013)
010 - Comunicag&o sobre Relagdo com Instituicdo 2 anos 3 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Externa 23/12/2022 SEA).
Subgrupo: 02 - Agdes Comerciais e de Planejamento, Expanséo e Obras
Funcao: 01 - Gestdo Comercial e de Planejamento, Expansao e Obras
Subfuncgao: 01 - Gestdo Comercial
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Processo sobre Politica Comercial 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019).
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, |02 _ Processo sobre Politica Comercial de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugao n° 177 de 25/07/2019)
Orientar. e dar Suporte a Gestéao Cobranca
Comercial 003 - Relatério de Condicdo Comercial de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo e 177 de 25/07/2019)
Fornecimento de Gas
004 - Contratos com Cliente Enquanto 10 anos X Documento refere-se aos contratos de ligagado dos segmentos
vigora Urbano, Comercial, Residencial, Industrial e Automotivo. Foi
baseado na TTD da ANEEL (2022).
005 - Pedidos de Ligagao a Rede de Gas Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Eliminar documentos de
pedidos indeferidos apds 02 anos Foi baseado na TTD ANEEL
(2022).
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagdo
Fase corrente | . Fase” . Eliminagao ands
intermediaria permanente
006 - Minuta De Contrato De Ligagéo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugédo n° 177 de 25/07/2019)
007 - Agenda De Ligagao 1 ano - X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
008 - Processo de Contratagédo de Cliente Enquanto 1 ano X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da
SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).
009 - Relatério Mensal de Ligagao 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugédo n° 177 de 25/07/2019)
010 - Cadastro de Cliente Residencial - CCR Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da
SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).
011 - Cadastro de Cliente Comercial - CCC Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
012 - Lista de Presenca da Reuni&o de 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Condominio
013 - Atas de Reunido de Condominio 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
014 - Ata de Elei¢do do Sindico 4 anos 5 anos X Foi baseado na TTD do Ministério da Justiga e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de
2020)
015 - Solicitagdo de Postos Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Eliminar documentos de
pedidos indeferidos apds 02 anos Foi baseado na TTD ANEEL
(2022).
016 - Registro de Alteragdo de Quantidade Até a 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Diaria Contratada — QDC conclusao 23/12/2022/SEA).
do caso
017 — Registro de Atendimento no Call Center 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)
e Registro No Siebel
018 — Registro de Audio de Ligag&o do Call 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugo n° 177 de 25/07/2019)
Center
019 — Processo de Rescisédo Contratual Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Documento refere-se aos
contratos de ligagado dos segmentos Urbano, Comercial,
Residencial, Industrial e Automotivo. Foi baseado na TTD da
ANEEL (2022).

Prazo de guarda Destinagao |
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Atividade Documento F t Fase Eliminacs Guarda Observagao
ase corrente | ;. termediaria minagao permanente

020 — Processo de Cancelamento de Consumo Até a 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

conclusio 23/12/2022/SEA).
do caso

021 - Processo sobre Autorizagéo de Uso de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)

Servidao de Passagem

022 - Estudo de Concorréncia 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos cujas
informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

023 - Estudo de Energético Foéssil 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos
cujas informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em
outros.

024 - Estudo de Energético Sustentavel 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos
cujas informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em
outros.

025 - Estudo de Imagem 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos
cujas informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em
outros.

026 - Estudo de Mercado 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos cujas
informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

027 - Estudo de Preco 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos cujas
informacgdes estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

028 — Estudo de Satisfagao 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

029 - indice de Prego e Custo 10 anos 20 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022).

030 - Levantamento de Mercado 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos
cujas informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em
outros.

031 - Nota de Pesquisa de Satisfagao 2 anos - X Foi baseado na TTD do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional (Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020)

032 - Termo de Responsabilidade 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

033 - Termo de Fornecimento Enquanto 5 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-

estiver 0080/2013)
vigente

034 - Acordo de Parceria 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

035 — Levantamento de Clientes - Prospecgéo 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022). Eliminar os documentos
cujas informagdes estejam recapituladas ou consolidadas em
outros.

Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento F t Fase Eliminacs Guarda Observagao
ase corrente | ;. termediaria minagao permanente
036 - Termo Plano de Fidelidade Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
037 - Termo de Compromisso Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
038 - Questionario Preliminar 1 ano 4 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
039 — Processo sobre Troca de Titularidade 2 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
040 - Comunicagéo sobre Gestao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Comercial 23/12/2022/SEA).
Subfuncgao: 02 - Gestédo de Planejamento, Expanséo e Obras
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacao Observacgio
Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Instrumento de Medigédo e Resultado - IMR / 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, |Avaliagdo Mensal de Servigo - ANS
Orientar e dar Suporte as Agbes de |002 - Projeto de Obra Civil 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n® 177 de 25/07/2019)
Planejamento, Expanséo e Obras 003 - Croqui de Projeto de Obra Civil 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
004 — Registro de Especificagdo Técnica de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)
Projeto de Obra
005 - Justificativa Técnica sobre Projeto de Obra 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)
006 - Memorial Descritivo sobre a Obra Civil 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
007 - Memorial Descritivo sobre Condig&o 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Comercial para Execugéo de Obra 23/12/2022/SEA).
008 - Memorial Descritivo sobre Servigo de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
Engenharia 23/12/2022/SEA).
009 - Memorial Estrutural do Projeto de Obra 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).
010 - Termo de Referéncia de Projeto de Obra 5 anos 10 anos X Documento importante para preservagdo da memoria
Institucional.
011 - Portaria de Outorga de Projeto de Obra 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD do TCE/SC, (RESOLUGAO N. TC-
0080/2013)
Prazo de guarda Destinacao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FEEDCEICD intermediaria AUIMEED permanente

012 - Relatério de Andlise de Projeto de Obra 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

Terceirizada

013 - Relatdrio de Execugao de Obra 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022 SEA).

014 - Relatério / Registro Fotografico de Obra 5 anos 10 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

015 - Relatério de Recebimento de Obra 5 anos 10 anos Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

016 - Relatério Mensal de Faturamento de Obra 1 ano 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

017 - Relatério de Cadastro Final de Obra 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

018 — Relatério Diario de Obra - RDO 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

019 - Relatoério Diario de Fiscalizagdo - RDF 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

020 - Boletim de Medigdo de Obra 5 anos 1 ano X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)

021 - Contrato de Empreitada de Obra e Servigo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

de Engenharia 23/12/2022/SEA).

022 - Termo de Recebimento Provisério de Obra 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

023 - Termo de Recebimento Definitivo de Obra 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

024 - Planta de Localizagao e/ou de Descri¢édo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n® 177 de 25/07/2019)

Imoével

025 - Dossié de Controle de Obra Programa de 5 anos 15 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Acompanhamento de Obra 23/12/2022/SEA).

026 - Nota Fiscal de Obra 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de
23/12/2022/SEA).

027 - Anotacao de Responsabilidade Técnica - 5 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

ART

028 - Laudo de Material Destinado ao Projeto de 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

Obra

029 — Processo sobre Simulagao de Rede 10 anos 20 anos X Foi baseado na TTD ANEEL (2022).

030 - Desenho de Obra 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n® 177 de 25/07/2019)

031 - Lista de Documento e Desenho — LD 5 anos 5 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

032 - Lista de Material ou Pec¢a Sobressalente — LI Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da

SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).

033 - Lista de Dados de Classificagdo - LDC Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD da
SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de 23/12/2022/SEA).
Prazo de guarda Destinagao
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Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
Fase corrente intermediaria 2l permanente

034 — Mapa da Rede de Gas Natural 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

035 - Planta chave da Rede de Gas Natural 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019

036 - Relatério Arqueoldgico e Geoldgico 5 anos 50 anos X Foi baseado ba TTD Secretaria Municipal De Cultura da
Prefeitura Municipal De Sdo Paulo (Portaria SMC n° 69/2021)

037 - Relatoério Técnico Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do_
TCE/SC, "Formalizagéo de acordos bilaterais" (RESOLUCAO N.
TC-0080/2013)
038 - Relatério Técnico Fotografico Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD dg
TCE/SC, "Formalizagao de cordos bilaterais" (RESOLUCAQO N.
TC-0080/2013)
039 - Relatorio de Visita Técnica Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
040 - Relatério e Termo de Vistoria Final Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissé&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)

041 - Processo de Requisigdo de Licenga em Obra 10 anos - X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n° 177 de 25/07/2019)

042 - Projeto Preliminar 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugao n°® 177 de 25/07/2019).
Eliminar documentos que estejam recapitulados ou consolidados
em outro.

043 - Projeto Arquiteténico 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n°® 177 de 25/07/2019).
Eliminar documentos que estejam recapitulados ou consolidados
em outro.

044 - Plano de Furo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n°® 177 de 25/07/2019).
Eliminar documentos que estejam recapitulados ou consolidados
em outro.

045 - Projeto de Rede e Expanséo 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolucdo n° 177 de 25/07/2019)

046 - Apostila de Reajuste 5 anos 47 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugdo n° 177 de 25/07/2019)

047 - Programacéo da Fiscalizagao 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD CASAN (Resolugéo n°® 177 de 25/07/2019)

048 - Programagéo das Autorizagao de Servigo Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de

aprovagao Remessa de Documentos — GRD. Foi baseado na TTD do
de contas Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo Nacional
(Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020)
049 - Comunicagéo sobre Gestéo de 5 anos 10 anos X Foi baseado na TTD da SEA/SC (PORTARIA N. 1141 de

Planejamento, Expanséo e Obra

23/12/2022/SEA).

Subgrupo:

03 - Gestao de Projetos, de Obras e do Sistema de Servigos de Gas Natural
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Funcao: 01 - Gestéo de Projetos e Obras da Rede de Gas Natural e do Sistema de Suprimento, Fornecimento, Distribuigao, Operacéo, Medigao, Controle de Qualidade e Tecnologia do
Gas Natural
Subfungéo: 01 - Gestédo do Sistema de Suprimento, Fornecimento e Distribuicdo de Gas Natural

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Prazo de guarda Destinagdo Observacgio
Fase corrente Fase Eliminacao s
intermediaria permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Parecer de Contrato de Compra e Venda Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, |de Gas Natural e Aditivos vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
Orientar e dar Suporte ao Sistema necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
De Suprimento, Fornecimento e 26'91;20_24' — .
Distribuicio de Gas Natural 00? - Parecer de _C?ontrato de Transporte de Enguanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da‘Gwa de
Gas Natural e Aditivos vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
003 - Estudo de Alternativa de Suprimento de Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Gas Natural vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
004 — Processo sobre Leilao de Curto Prazo Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
005 - Registro de Manutengéo e Operacao 3 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
006 - Autorizagao de Trabalho - Permissao Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
007 - Relatério Disponibilizagao de Gas 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
008 - Contrato de Suprimento e Transporte de 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Gas Natural produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
009 - Convénio de Suprimento e Transporte Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
de Gas Natural vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
010 — Processo sobre Concesséo de Enquanto 10 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Suprimento e Transporte de Géas Natural vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por

necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao | Observagio \
Fase S Guarda
FEEE Hy B intermediaria Alleeee permanente
011 - Acordo De Suprimento e Transporte De Gas Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Natural vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por|
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
012 - Registro de Conhecimento de Transporte — Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
CT aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
013 - Documento Auxiliar do Conhecimento de Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Transporte Eletrénico - DACTE aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
014 - Ato Normativo Referente ao Servigo de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Suprimento, Fornecimento e Distribuigdo de Gas vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
Natural necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
015 — Processo sobre Gestdo de Mudanga 5 anos 9 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do|
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
016 — Registro de Especificagéo Técnica do 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Servigo de Suprimento, Fornecimento e produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Distribuicdo de Gas Natural
017 - Memoria de Calculo 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
018 - Relatério de Concentragdo de Odoragao 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
019 - Relatério de Custeio 5 anos 15 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
020 - Relatério de Inspecao de Dutos Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovacao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
021 - Relatério de Inspegéo Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
022 - Relatério de Investimento 5 anos 15 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
023 - Relatdrio de Reparo e Pintura Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
Prazo de guarda Destinagao
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024 - Relatério de Manutengao Até a 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
aprovagao Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
de contas necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
025 - Proposta Chamada Publica Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
026 - Comunicagéo sobre o Servigo de 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Suprimento, Fornecimento e Distribuicdo de Gas produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Natural
Subfuncgao: 02 - Gestao de Operagéo, Medigao e Controle de Qualidade do Gas Natural
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase_’ . Eliminagao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Certificado de Calibragédo 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Orientar e dar Suporte & Gestéo de 002 - Registro de Medigdo 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Operacao, Medigéo, Controle de produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Qualidade do Gas Natural 003 - Questionario de Medigéo 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
004 - Estudo da Qualidade do Géas Enquanto - A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
(Poder Calorico Superior - PCS, vigora X Remessa de Documentos — GRD.
Composigao) o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
005 — Registro de Andlise de Medigao 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
006 - Certidao de Fornecedor 5 anos - X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
007 - Certificado de Qualidade 5 anos 9 anos o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
008 — Registro de Especificagao 5 anos 5 anos o prazo foi determinado por necessidade administrativa do|
Técnica produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
009 - Formulario sobre Gestéo de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Operagao, Medigéo e Controle de vigora Remessa de Documentos — GRD.
Qualidade do Gas Natural o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
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Fase corrente | . Fase_’ . Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
010 — Registro de Equipamento de Medigé&o - Log Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
011 - Relatério de Acompanhamento 5 anos 9 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
012 - Termo de Telemetria Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
013 — Registro de Projecao de 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Demanda produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
014 — Registro de Analise de 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do|
Consumo produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
015 - Laudo de Estanqueidade 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
016 - Projeto de Pesquisa Enquanto 5 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
017 - Relatério de Consumo 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
018 — Registro de Volume de Consumo 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
019 - Plano Quinzenal de Exploragéo dos Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Servigos de Distribuigdo de Gas Natural vigora Remessa de Documentos — GRD.
Canalizado o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
020 - Comunicagao sobre Gestédo de Operagao, 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Medigéo e Controle de Qualidade do Gas Natural produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Subfuncgao: 03 - Gestdo do Sistema de Tecnologia do Gas Natural, Pesquisa e Desenvolvimento
Prazo de guarda Destinagéo




NORMA DE GESTAO EMPRESARIAL

Sistema: Governancga Corporativa

Assunto: Norma de Gestao Documental — ANEXO |

Aprovacao: 492 RDE/24 (item 4) de 08/10/2024
—

NGE-062.2

versao 01

Atividade Documento Fase L Guarda Observagao
FESR BUIEILE intermediaria 2l permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Relatdrio de Suporte Técnico 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa doj
Controlar, Fiscalizar, Supervisionar, produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Orientar e Dar Suporte ao Sistema 002 - Laudo Técnico Enquanto - X gvigénciaddanase corrente cg;sDa com a er;niszéo da Guciia de
. . vigora emessa de Documentos — . 0 prazo foi determinado por
de Tecnologla do Gés Natural 9 necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2824 de
26.01.2024.
003 - Estudo de Viabilidade Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
004 — Registro do Calculo de Vazéo Maxima Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Instantanea vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
005 - Relatério de Projetos 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
006 - Contrato de Pesquisa e Desenvolvimento 15 anos - X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
do Gas Natural produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
007 - Termo de Cooperagdo/Memorando de Enquanto 20 anos X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Entendimento vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
008 - Acordos de Confidencialidade 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
009 - Comunicagéo sobre Gestao do Sistema de 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Tecnologia do Gas Natural produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Subfungao: 04 - Gestao de Projetos e Obras da Rede de Gas Natural
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagao Observagio
Fase corrente | . Fase_’ q Eliminacao Guarda
intermediaria permanente
01 - Planejar, Regulamentar, 001 - Cadastro da Rede de Gas Natural Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Controlar, Fiscalizar, (Desenhos AS BUILT) vigora Remessa de Documentos — GRD.
Supervisionar, Orientar e dar o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
Suporte a Gestéo de Projetos e produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Obras da Rede de Gas Natural 002 - Registro de Procedimento Executivo Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
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Fase corrente | . R Eliminagao g
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003 - Projeto Conceitual (PC) / Avaliagao de custo Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
de Empreendimento (ACE) vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
004 - Projeto Executivo (documentos que compdem Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
o Projeto Executivo — PE) vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
005 - Atestado de Recebimento Provisério de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Obra (ARP) vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
006 - Atestado de Recebimento Definitivo de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
Obra (ARD) vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
007 - Atestado de Capacidade Técnica Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
008 - Autorizagéo de Fornecimento de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Materiais — AFM vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
009 - Autorizagéo de Servigo — AS Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
010 - Contrato de Obras, de Servigos e de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
Fornecimento de Materiais vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
011 — Data Book de Estagdes Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissao da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
012 — Data Book de Materiais e Equipamentos Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Prazo de guarda Destinacao
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CEO TN intermediaria [MUTETELD permanente
013 — Data Book de Obras Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD. o prazo foi determinado por
necessidade administrativa do produtor. Aprovado ata 01/2024 de
26.01.2024.
014 — Registro de Especificagdo Técnica de Enqguanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Material vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
015 - Guia de Remessa de Documentos Técnicos - 2 anos - X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do produtor.
GRDT Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
016 - Informagéo de contratagao - IC Enquanto - X o A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
prazo foi determinado por necessidade administrativa do produtor.
Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
017 - Relatério de Visita Técnica Enquanto . X A vigéncia da fase corrente cessa com a emisséo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
018 - Relatério Técnico da Contratada Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
019 - Relatorio/Termo de Vistoria Final Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
020 - Solicitagao de Projeto Conceitual - SPC Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
021 - Termo de Recebimento Definitivo de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
Servigos, Materiais e Equipamentos — TRD vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
022 - Autorizagao Uso de Faixa de Dominio 5 anos 5 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
023 - Processo de Autorizacdo Especial de Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
Transito vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
Prazo de guarda Destinagao
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ase corrente |, termediaria IR permanente
024 - Folha de dados — FD da Engenharia 5 anos - X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
025 - Boletim de Aplicacao de Materiais - BAM Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&do da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
026 - Boletim de Medig&o e Reajuste (BM) Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
027 - Cronograma de Fabricagdo de Estagao Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
028 - Prontuario — PRONT da Engenharia Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
029 - Checklist de Mobilizagéo Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emissdo da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
030 - Croqui de Locagao de Estagao Enquanto - X A vigéncia da fase corrente cessa com a emiss&o da Guia de
vigora Remessa de Documentos — GRD.
o prazo foi determinado por necessidade administrativa do
produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.
031 - Comunicagao sobre Gestao de Projeto e 5 anos 10 anos X o prazo foi determinado por necessidade administrativa do

Obra da Rede de Gas Natural

produtor. Aprovado ata 01/2024 de 26.01.2024.




