PROJETO DE RESOLUCAQ N° PRS/0006.7/2021

Dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos da
Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina e
estabelece outras providéncias.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE SANTA CATARINA, usando da prerrogativa outorgadaCpelo art. 65,
inciso VI, alinea “k” do Regimento Interno,

DECRETA:

Art. 1° Esta resolugdo dispbe so

Art. 2° A Politica de
estabelecer os principios e as diretrizes p
provenientes da Alesc e de origem privada de i
gestao, a preservacdo e o acesso aos documer

Art. 3° Para ¢

se:

| — arquivo: conjc de qualquer natureza
produzidos e recebidos por pess atural oy juridica a gue seja o suporte da
informacéao; %

tos: sequéncia de operagoes
uivo, relacionando-os a classe,
acumulacao;

técnicas que vis
subclasse e gru

S ' sponsabilidade juridica de guarda e
protecéo de arq ; Y de vinculo de propriedade;
\V/ ntranhamento: retirada de folhas e/ou documentos
de um-process rma , mediante justificativa documentada;

igitalizacdo: conversdo de um documento fisico em um

VI - documento arquivistico: documento produzido,
abofado ou recebido, no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado de tal atividade e retido para aco ou referéncia;

VIl — documento digital: documento codificado em digitos
binarios, acessivel e interpretavel, por meio de sistema computacional, classificado
como:

a) documento nato-digital: documento  produzido
originariamente em meio eletrénico; ou :

jLido no expediente - -
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b) documento digitalizado: documento eletrénico obtido pela
conversdo de documento originariamente fisico, gerado por fiel representagdo em
cbdigo digital;

VIl — documento: unidade de registro de informagoes,
independentemente do formato, suporte ou natureza,;

IX — fase corrente: aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades administrativas produtoras em razéo de sua vigéncia de seu uso
para fins administrativos, legais e fiscais, e, da frequéncia com que , por elas,
consultados;

aguardam destinacdo, até que possam ser eliminad
permanente;

XI — guarda permanen
histérico, comprobatério e/ou informativo, g

ﬁﬁ— encontram

D
- ) ) \ N )
completos e que nao sofreram nenh C ) acao\nao autorizada

acbes gerenciais e
agilidade dos suportes,
garantindo acesso e interpr itais pelo tempo que for
necessario; ©
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ica: aplicacdo de medidas e
procedimentos t fisica dos documentos e a garantir

sua seguranga ¢

eletrénico: conjunto de entradas, saidas e
em tramitacdo ou arquivados no banco de
ica, disponibilizados por meio eletrbnico;

movime des\de
dados da Alesc

XVII — repositério arquivistico digital: repositério digital que
armazena e gerencia documentos arquivisticos, nas fases corrente e intermediaria e
na guarda permanente;

XVIiI — repositério digital: plataforma tecnolégica que apoia o
gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for necessario, e é formado por
elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos; e

XIX — unidade administrativa: compreende todos os setores
administrativos e gabinetes parlamentares da Alesc.

CAPITULO |



DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° A Coordenadoria de Documentagdo (CDOC) é a
unidade administrativa responsavel pela proposicdo e coordenacdo das agdes
destinadas a estruturagdo, a implementacéo e ao acompanhamento da execugéao da
Politica de gestao de documentos.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos
(CAD), instituida por meio do art. 35, compete, sem prejuizo das demais atribuices,
auxiliar a CDOC na gestédo de documentos da Casa.

Art. 5° A Politica de gestdo de documeptos
procedimentos e operagdes técnicas relativas a producgéo, V2
tramitacdo, ao uso, a avaliagéo e ao arquivamento de docu
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou o0 seu
permanente.

composta:

| —
administrativas; e

rmanente pelos
de Membria.

nos e materiais necessarios a
¢ao;

alino e evitar o uso de papel reciclado

IH@& cervo organizado;
selecionar periodicamente os documentos que pretende

olhimento, observando o disposto na tabela de
documentos;

V — manter higienizado o acervo; e

VI - acondicionar os documentos em embalagens
apropriadas, conforme art. 32.

Art. 7° Compete a CDOC, com o apoio da Geréncia do
Centro de Meméria, além do disposto nos incisos do art. 6°

| — supervisionar as atividades desenvolvidas pela CAD;
Il - receber, analisar e encaminhar as solicitagbes de

atualizacdo do codigo de classificagdo e tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a Mesa;



Il — assessorar as unidades administrativas acerca da \
gestao de documentos, em todas as suas etapas, incluindo a eliminacgao; e

IV — realizar a eliminagao de documentos.
CAPITULO Il

DO CODIGO DE CLASSIFICAS;AO E
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 8° Fica instituido o Cédigo de Clacagéo de
Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTDD), como instrumentos basicos da gestdo de documentos istati
administratives produzidos, recebidos e acumulados pela Alesc e
funcées e atividades.

ta Alesc no
document

5) agrupar os
p acao e facilitar as
3 iminacao, transferéncia,

recolhimento e acesso a esses documents &(

es % ado em consonancia com
selho Nacional de Arquivos

| icado em classes, subclasses,

Art.
a Portaria n® 47, de 14 de
(Conarq), na qual estabe
grupos e subgru

e atividades exercidas pela Alesc para

aS@Q agrupamento de atividades afins por classe;

0: acdo ou servico decorrente do exercicio de uma

s
a consecucio de.s objetivos;
Il -

§ 1° As classes sdo subdivididas em subclasses e

ificadas por meio de codigos, na Alesc estdo assim estruturadas:

—subgrupo: agrupamento de atividades afins por grupo.

a) 000 — administragéo geral:

1. 010 — organizagao e funcionamento;

2. 020 — gestéo de pessoas;

3. 030 — gestéo de materiais, patriménio e servigos;

4. 040 — gestao de bens patrimoniais e de servigos;
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5. 050 — gestado orcamentaria e financeira; O RUBRICA™ 5,

6. 060 — gestao da documentagio e da informacgao;

7. 070 — gestao dos servigos postais e de telecomunicagées;
8. 080 — pessoal militar; e

9. 090 — vaga;

b) 100 — administracdo do processo legislativo:

1. 110 — dire¢ao dos trabalhos Iegislativ&;

3. 130 - organizacdo e funcioname
frentes e féruns parlamentares;

projetos;

S

7.170 r;
8. ~Yepresgntaca titueional em érgaos externos; e
—\novi t x trutura politica partidaria.
ad 0 de atividades acessorias:
910 - de eventos;

ogmo A0 de visitas; e

— formacao legislativa, politica e cidada.

2° Os grupos e subgrupos foram subdivididos a partir das
asses em conformidade ao sistema decimal, conforme Anexo |.

Art. 11. A TTDD indica, a partir das classes, os prazos de
guarda em todas as suas fases e a destinagdo dos documentos de acordo com o valor
documental estabelecido em leis e atos normativos regulamentadores.

Paragrafo unico. O prazo de guarda indica o tempo de
permanéncia dos documentos nas fases corrente e intermediaria nas unidades
administrativas.

Art. 12. Cabera as unidades administrativas comunicar a
CAD a eventual existéncia de outros documentos de arquivo produzidos e n3o
indicados no CCD e na TTDD.




Paragrafo unico. A comunicagdo devera ser acompanhada
de proposta estruturada de acordo com o Anexo |, com a indicagdo de prazo de
guarda e destinacao, sendo devidamente documentada e justificada.

Art. 13. A atualizacdo do CCD e TTDD sera analisada a
partir da proposta apresentada pela CAD, em conformidade ao inciso Il do art. 7° e ao
inciso Ill do art. 39.

CAPITULO Il
DA ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 14, O processo de eliminagao %y
ambito da Alesc, dar-se-a em observancia ao art. 9° da Lei nacion

janeiro de 1991, Lei nacional n® 13.874, de 20 de setembrg de
12.682, de 9 de julho de 2012, Lei n°® 9.747, de 26 de ‘
federal n°® 10.278 de 18 de margo de 2020, e na Resol

& decorrente
utada de

entos descritos nesta
administrativas que os

minuta do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

IV - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos

V — minuta do Termo de Eliminacdo de Documentos;
VI - Termo de Eliminagdo de Documentos publicado; e

VIl - relatério que registra as atividades e os procedimentos
de fragmentacédo dos documentos eliminados.

Art. 16. A CAD é a unidade administrativa responsavel por
analisar as informag6es técnicas contidas na Listagem de Eliminagdo de Documentos
de acordo com o Anexo |l.



§ 1° Apds analise da Listagem de Eliminacdo, e se
cumpridos os requisitos estabelecidos nesta Resolugdo, a CAD devera elaborar o
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos em conformidade ac Anexo Il

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos sera
encaminhado pela CAD para a publicagdo no Diario Oficial Eletrénico da Alesc visando
dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos constantes da
Listagem de Eliminagdo de Documentos, consignando o prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias para possiveis manifestagées ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem, as suas expensas, o desentranhamento de desumentos ou
cépias de documentos dos processos.

Art. 17. Decorrido o prazo estipulado %
CAD enviara o processo eletrénico para a CDOC que proceders
documentos constantes do Edital com a ciéncia das Diretoyiag G

ra elaborar o
Termo de Eliminagcdo de Documentos, Anexo | das informacbes

relativas a eliminacgéao.

Paragrafo Unico g dado a

Art. 19. Toda g agao de dc entos publicos
zag nediante justificativa
do’a CAD, observado o

7 ~art. 15, e autorizada
O

jcara a unidade administrativa
0 prazo de guarda, na fase
stodia, para que seja providenciada

fundamentada e documentada, em proce
trdmite do processo de elimi
expressamente pela CDOC.

responsavel pel
intermediaria, d

a eliminagéo, qu

. i ocumentos autuados no SE! poderdo ser
documental, em consonéncia aos arts. 20 e

N
de 26

6de maio de 2021, apéds o processo de digitalizacéo

aragrafo Gnico. E recomendada a precaucéo na eliminacéo
documentos originais autuados no SEI, que possam provocar riscos ou
anca juridica a Alesc, por serem comprobatérios de atos juridicos e

winistrativos de maior relevancia, mesmo que nao sejam destinados & guarda
permanente.

Art. 22. O ato de eliminagdo de documentos publicos que
estejam em suporte fisico sera efetuado por meio de fragmentacdo manual ou
mecéanica ou incineracdo, com a supervisdo de um dos membros da CAD,
obrigatoriamente.

§ 1° As aparas dos documentos poderdo ser doados ou
vendidos.

<
o,

&> T

ot

5/
o/

o
0



§ 2° O valor obtido com a venda das aparas devera ser
recolhido junto a Diretoria Financeira, que sera registrada como recurso patrimonial
primario — fonte 260.

§ 3° Em nenhuma hipétese serd permitida a doagéo de
documentos publicos na integra.

Art. 23. Os documentos digitais poderdo ser eliminados em
observancia a TTDD e por intermédio de operacionalizagio de sistema informatizado
de gestao de documentos adotado pela Alesc.

Paragrafo Gnico. A eliminacdo de
devera ser normatizada em Ato da Mesa especifico.

icar 2 CDOC da necessidade de transferir ou
umentos, indicando servidor para o processo e
necessario;

— elaborar a Listagem Descritiva de Documentos que
de transferir ou enviar para recolhimento na CDOC, conforme Anexo V:

Il — elaborar o Termo de Transferéncia, Anexo VI, ou o
Termo de Recothimento, Anexo VII, de documentos; e

IV — providenciar a entrega dos documentos nos arquivos
indicados pela CDOC, adotando meios de transporte e procedimentos seguros para
garantir a integridade do acervo.

Art. 27. Os documentos transferidos cuja destinacéo final
seja a guarda permanente serdo automaticamente recolhidos pela Geréncia do Centro
de Memoria depois de cumprido o prazo de guarda da fase intermediaria previsto na
TTDD.



Paragrafo unico. A CDOC oficializara o recolhimento dos
documentos a que se refere o caput por meio da lavratura de Termo de Recolhimento,
dando ciéncia do ato a unidade administrativa responsavel pelos documentos.

Art. 28. Os documentos produzidos em fungdo dos
processos de transferéncia ou de recolhimento sdo considerados de guarda
permanente e ficardo sob a custédia da CDOC.

Secéo |
Da Organizagéao, Higienizagao e Acondicionamento dos Docum

Art. 29. As unidades administrativas  respg
documentos deverdo prover e zelar pela sua organizagéo,%i ieniz

acondicionamento.
Art. 30. A organizagdo dos d tos deverd>observar o
CCD.

§ 1° Os documentos d
subclasses, grupos e subgrupos, sendo
correspondentes da classificacdo e ordena
sua natureza, que sao:

yerdg-ser organizados em classes,
identificados cof\0s codigos
ando-se mét cificos a

| — alfabétic

arquivamentg, m

4° Todas as folhas dos documentos devem ser numeradas

Art. 31. A higienizacdo dos documentos consiste na analise

do documento a fim de;

| — retirar ligas de borracha, bailarina de metal, grampos e
clipes metalicos, os quais devem ser substituidos por fixadores de plasticos, com uma
perfuragao uniforme e adequada;

Il - desdobrar os documentos que tiverem dobrados, tendo
o cuidado para nao os rasgar;

Il ~ substituir as folhas de fax e/ou papel termossensivel por
copias autenticadas;



IV — evitar o uso de fita plastica adesiva nas folhas dos
documentos. A fita plastica adesiva deve ser substituida por cola adesiva de ph neutro,
e a colagem deve ser feita com tiras de papel branco, no verso do documento, para
nao prejudicar a leitura.

Art. 32. O acondicionamento dos documentos devera
observar os procedimentos de organizagéo e higienizagao.

| — verificar a existéncia de documentos tratam da
mesma classe, dispondo-os em ordem cronolégica decrescente, sendo os documentos
com data mais recente em primeiro lugar e assim ordenadamente. Agr: empre
os documentos do mesmo cédigo;

Il — ordenar os documentos g mesma
classe, conforme a ordem estabelecida, formando dossi ificand existéncia
de copias e as eliminando se ndo causarem dano juridico ou admini ivo a Alesc;

tamanho diverso
3 apropriadas, rvando as

Il - adequar os docu
ao A4, por exemplo, mapas e plantas, em en

v - aficos, sonoros,
cartograficos, micrograficos e infornda X aterial inerte e
sem acidez;

VvV - caixas-arquivos, na

s poderdo ter um numero
0s acima da capacidade da

composicao e tamanho estab
ilimitado de pastas, entretan

caixa,;
@' k-assaixas com o nome do setor, o tipo
documentai e informacd ara\posterior recuperagéo, conforme modelo
de etiquetaas onibi ‘
Vil
processgs e suas ach Sré
Secao Il
Da a dos documentos transferidos e recolhidos

Art. 33. Na fase intermediaria, é assegurado a unidade
3 istrativa produtora responsavel pelos documentos o acesso e a consulta a
dosumentacao, inclusive sob a forma de empréstimo ou reprodugdo, bem como o
desarquivamento de documentos, por meio de solicitagdo formal a CDOC.

Paragrafo unico. O acesso e a consulta a documentacéo
restrita e sigilosa sdo disciplinados em ato préprio.

Art. 34. Na guarda permanente, cabera a CDOC facultar o
acesso e a consulta bem como promover a divulgagéo dos documentos, observada a
legislagao pertinente, conforme estabelecido em Termo de Recolhimento.

§ 1° Os documentos permanentes constituem patriménio
arquivistico da Alesc, séo inalienaveis e sua guarda é obrigatéria e imprescritivel.

10




§ 2° As consultas aos documentos originais de guarda
permanente deverdo ser feitas nas dependéncias da CDOC e da Geréncia do Centro
de Memoria, sendo vedado o empréstimo, salvo nos casos previstos em lei ou em ato
préprio.

§ 3° A CDOC em conjunto com a Geréncia do Centro de
Memdéria providenciardo meios para difundir a informacdo e os documentos do
parlamento catarinense.

i CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENT@OS
Art. 35. Fica instituida a Comisséo ;a0 de
Documentos (CAD), vinculada a Coordenadoria de Docu ta& objetivos
de:
| — cooperar com a OC nas des destinadas a

estruturacdo, a implementacdo e ao acompan entg.da execugdo da politica de
gestao de documentos da Alesc;

' Il — elaborar e aper O
gestao de documentos; e
YO

consultiva e deliberativa para o estabeleciniento de diretri
operacionaliza¢ao de sistema eletréni

atodos @@nentos de

mi tiva propositiva,
ativas a implantagso e

(dois) representantes da Diretoria Legislativa, sendo:

- 1 (um) da Coordenadoria de Documentagio;

§ 1° A Comissdo sera presidida por representante da
Cogrdenadoria de Documentagéo indicado (a) pelo (a) coordenador (a) da CDOC.

§ 2° A CAD podera solicitar apoio técnico e especializado,
quando julgar necessario, a fim de evitar imbréglios juridicos e administrativos para a
Alesc.

§ 3° Servidores (as) e colaboradores (as) das unidades

administrativas poderéo ser convidados (as) para participar das reunies da CAD, a
critério de seu/sua presidente, em acordo com (a) coordenador (a) da CDOC.

11
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Art. 37. As designagdes dos integrantes e presidente da
CAD dar-se-ao por Ato da Mesa.

Art. 38. As reunies da CAD serdo convocadas pelo (a)
seu/sua presidente, sempre que julgar necessario, observando-se o minimo de uma
reunido por sessao legislativa.

Art. 39. A CAD compete:

| -~ desenvolver, validar, implementar e atualizar
gestdo de documentos, com vistas a estruturagdo, padronizacdo de boas praticas e

Il - orientar, por meio da CDOC, 3
da Alesc quanto ao processo de andlise, avaliaca do “conjunto de

destinagao,

ocumentos a fim_de definir a
ao grau quando

@mentos de uso,

acessoc a tais

g 8xecucdo dos procedimentos que
ento e a eliminagao de documentos;

X — acompanhar a elaboragdo do Termo de Eliminacdo de
Documentos pela CDOC;

Xl — propor critérios de selegdo de amostragem dos
documentos em fase de eliminagédo, quando estes forem valorados pela CAD, bem
como aprova-los;

Xl — colaborar com a CDOC na parametrizacdo dos
processos, documentos e assuntos do SE!, conforme estabelecido no art. 40 do Ato da
Mesa n°® 230, de 2021; e

12



Xlll — acompanhar a operacionalizagéo do SEI, monitorando
o cumprimento das diretrizes relativas a gestdo de documentos na implementacéo de
processos eletrénicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A Alesc implementara por meio da CDOC e da
Diretoria de Tecnologia de Informaces meios que garantam a preservacgéo digital dos
documentos arquivisticos, dos microfilmes, bem como sua preservacéo fisica.

Paragrafo Unico. A preservagéo digital @fisi -4 por

meio de repositérios arquivisticos digitais.
% C seréo
i 0 , de 2021,

Art. 41. Todos os documentos produzi
digitalizados a partir de boas praticas, conforme Instruca
mantendo a integridade dos documentos.

administrativa, na forma da legislac&o em-vig
n® 8.159, de 1991, aquele que desfig
ou considerado como de interesse plblico € s

Art. 44,
de documentos, independente do's

permitida a eliminagéo
tenham sido preservados

egislativa de Santa Catarina
garantira acesso(gos doc

serao realizada a,_gm conformidade a Politica de gestdo de
document S i os neste ato, observando-se a metodologia

empregada pela

/. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua

Art. 48. Fica revogada”;/{esolugéo DP n° 019, de 13 de
e 1996; Resolugédo DP n° 018, de 08 de Jyj o de 1998; Resolugéo n° 007, de 13
ao\n° 005, de A7 de setembro de 2007.
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ANEXO | S \
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUM
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENT DD)

O] eougo | Peeeio conents |Wemmediéria|  pinat | OPservasses
000 Administragao Compreende as a¢es, a organizagdo-€ <jonamento area administrativa, além do planejamento
geral estratégico e da auditoria. <L P\
Compreende as formalizagd - @
001 Relacao execucdo e o acompanham os@
interinstitucional |relagdes entre a Alesc e outros 6

Guarda
ose 20 2 20 anos permanente
entidades, publicos e privados. QQ s ©

. r i iﬁ
Atendimento ao Com_p ee~nde o servig atend meinto
002 . ~ ao cidadao, ouvidor ro nais
cidadao . -
de comunicacéo.

Ver cédigo 063.6
(Solicitagao de
{ e ac : acesso a

. ce informacéo) e
0021 |feess02 ao 063.7
¢ 527de 18 de (Solicitagdo de
acesso a
documento
sigiloso)
wreende%ﬁkumentos referentes a
Controle d pesquisa de satisfacao dos usuarios dos
002.2 |satisfacao do servicos ptiblicos, tais como: elogios e 2 anos Eliminacao
usuario reclamagées recebidos pelas ouvidorias e

outros canais de comunicag3o.
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s - Descritordo S o o Fase ' a : Destinagéo : L
‘C‘,"’.‘g,"» L ~ cbdigo D;'es""?a?’ | correyge‘ ' ’&2%‘@\3& o Final o VObservagoes :
Eliminar, apds 2
anos, 0s
documentos
Controle e Compreende as agdes de inspegio, cujas
003 fiscalizacio da correigdo, auditagem e controle interno informacdes
estio gﬁblica a cargo do gestor, realizadas para estejam
9 P verificagcao dos procedimentos i nos. recapituladas ou
@ consolidadas em
outros
2 descritores.
- . <
. Compreende as agles de controle\%@o \\‘gg
Controle interno. Guarda
003.1 Auditoria interna dit ALESC e acompanhmco le 9 anos permanente
externo. A~ (\
Compreende os docun i
do process
003.11 |Papéis de trabalho | analises reli 5 anos 9 anos e%‘:;‘ii o
produzidas.e/ou c P
controlagg
003.12 |Diligéncias o \x\/ 5 anos 9 anos pe?r;l:;i?wte
N\
003.13 |Acbes de controle ( w 5 anos 9 anos peﬁ:::;i?\te
Q@@eende@ivo principal do
x ole internoantes que agdes ilicitas, Guarda
003.2 | Acéo preve incorretas ou impréprias possam atentar 5 anos 9 anas permanente
contra os principios da instituicdo.
003.3 |Correicao Compreende as agdes de fiscalizagdo das 5 anos 9 anos Guarda

15



~sqi. | Descritordo L ~ Fase | Destinagao Ohe ~
Codlee | esdigo | . Corrente |Mte Fnal | Teactes
unidades administrativas para verificar o permanente

andamento dos servicos prestados e tém
por fim fiscalizar a administracdo das Alesc
e verificar a regularidade dos servigos
publicos, com a exata aplicacao das leis e
regulamentos.

Compreende a fungédo da assess
juridica da administragio de ana
004 {\s'se_ssoramento aprovar as minutas de edit ~@
juridico T

licitagdo, bem como dos contrato
acordos, convénios ou ajustes.

Compreende as orienta
Procuradoria, Control

2
D

Orientagado técnica |sobre casos concre os'no di
004.1 ; . . X
e normativa a-dia, sobre os quajisa r
ALESC t ida s

procedimento deveras

Uniformizacéo do \5}
. Guarda
004.11 | entendimento s 15 anos 5 anos

N ermanente
juridico p

Analise dos N, N
004.12 |instrumentos < \ 1 ano 5 anos Eliminacéo

administra/t‘wps\

Mreendewsultas realizadas pelas
004.13 |Consuita unidades aninistrativas a Procuradoria e
’ Controladoria-Geral acerca de assuntos
juridicos e administrativos.

1 ano 5 anos Eliminacao
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cédiae | Descrtordo | 0 - Fase Fase. \|, Destinagéo i
o e | Dk | Corrente |interm %  Fna | TPTRSReS

Compreende os documentos referentes a
atuagao contenciosa judicial e
administrativa, nas hipoteses de
contestacao, conflito ou litigio, exercido
pela Procuradoria.

Atuagio em

004.2 contencioso

Participacdao em
005 o~ .
orgédos colegiados

judicial permanente
Compreende a organizacéo e o Q ©
funcionamento de comi %
outros érgaos de P!l :
( meio de atos

00421 |Representacao os % Guarda
' extrajudicial N\ permanente
» -
00402 |Representacéo ©> 1 ano QQD\% anos Guarda
conselhos, comités e
trabalho, criados pel
olet
que cont ”
servidor da Ale
\} Ver codigo 007
(Elaboracao de
005.1 |Criagio e atuagso ?;f;;ggﬁ';gf)
@ normativos.
eend trole sobre
006 g:n;:i‘i)tlant ento%matam de tarefas
P \yotmelro-operaclonals.

Expediente; i i L o
006.1 xpedien 3 Compreende expedientes, CI(culaHres, 2 anos Eliminagio Verificar se o
Comunicagéo avisos, comunicados, comunicacio objeto da

17




Cgf]lgo _ codige . | Descricdo Corrente '  Final Observ’agoes”
interna, informes, apresentacdes, oficios, comunicacao
oficios (interno e circular) e solicitagdes de refere-se a
valor operacional, produzidos ou recebidos processos
em razio da atividade-meio ou atividade- especificos,
fim da Alesc. neste caso ver
cédigo
relacionado ao
N assunto tratado.
S—
= Compreende a elaboragio é publi 3\ \
007 Stlzlsx:lrc?ﬁ::t?vis dos atos normativos que trat &9
atividades fim e meio da Alesc. & @ <©
. T ;g
Compreende as portari Guarda Ver cédigo:
007.1 | Portarias As portarias de servid BN0S 4 anos ermanente 020.011 (Portaria
P - servidores)
7
Ver cédigo:
020.012 (Atos da
Guarda Mesa -
007.2 |Atos da Mesa 2 anos 4 anos permanente servidores):
111.4 (Atos da
CZ;‘S}, . Mesa DL)
g %;presidéncia Ver codigo:
. ) - Guarda 111.5 (Atos do
007.3 |Atos da Presi conforme e&%{ em Regimento 2 anos 4 anos permanente Presidente e da
o. Presidéncia)
Compreende a agao de regular, com Guarda Ver codiao:
= o IR L er cédigo:
007.4 | Resolugéo eficacia de lei ordinaria, matérias de 2 anos 4 anos permanente | 141.6 (Projeto de

competéncia privativa da Alesc, de carater

18




|  Descritor do

e , b e L Faee D :ga; Destinagdo o
: (’,:od‘l‘g’o’:,  cedigo | ~’D,e’scr,|gao | e e"}'t)e " s Obsewagoes ,

politico, processual, legislativo ou Resolugao)
administrativo.

Compreende cépia de leis, atos normativos Enquanto
007.5 |Legislagio externa |e manuais de outras instituices que N
. o o igora
auxiliam as atividades diarias. (R

Eliminacéo

Organizacio e Compreende as politicas institucionais, 3 ﬁ%)ce modi '*-\ \Eas estruturas organizacionais e seus
010 ga ¢ registros, sua atuagdo no meiopa rivado,com o Biro setor e com o cidadao, bem como
funcionamento . W\
aqueles referentes ao plane }nﬁﬂ\ om nham@ das) a

0 coes institucionais da gestdo ambiental.
Gestio Compreende as agées relaci \adé ao D)
- Fe - Q
institucional, planejamento estratégico, ge:ta e @

015 o processos e projetos, alé
e:;r:::ﬁglca e propostas e estudos r e a %
proj estrutura organizaci QN <

: v
0154 |Planejamento 75 ancs 5 anos Eliminacéo
estratégico f/b

01541 | Estratégias e planos N4 Q 2 anos 5 anos Guarda
’ de acao S\ Q((\ permanente

ol

2 anos 5 anos Eliminacio

Acompanhamento
015.2 |das atividades de
projetos

Mde os \mEentos, relatérios

015.3 Avghagao ta@\ mensais, tri mestrais, anual e 2 anos 5 anos Eliminag3o
instituci stio

0156.4 |Gestéao de p\r&L\e{os)

01541 |Propostas, estudos;

2 anos 5 anos Eliminagéo
organogramas e

19




Descrltor do o
~ cédigo

Descrigﬁo:,  : -

‘Destinagdo
~ Final

, 'Qbservagées, :

estruturas
consolidadas

s
N

015.42

Projetos

5 anos

Eliminacdo

015.43

Documentacio de
projetos

Feee
N\

Eliminacio

016

Gestao de
processos

Compreende as atividades de gestao de

Q)

016.1

Planejamento do
mapeamento de
processos

processos.

5 anos

Eliminagao

016.4

Mapeamento de
processos

u ”

Processos atuais Dla

0s

5 anos

Eliminacao

016.6

Analises,
fluxogramas e
mapeamentos

Relator.oﬁ @X @

2 anos

5 anos

Eliminagao

019

Outras ag¢des
referentes a
organizacgao e
funcionamento

019.1

Comunicacg) <
social <\

pela Alesc, o
aimprensae a

019.11

Comunicacéo \/

externa

Compreende todos os documentos

resultantes do relacionamento da Casa

20

O
[}
20

w‘:"/'
P

YOR

7~

<O
2. 9(; vid

ETRIEON




Gédiaa | Descritordo L o Fase (fa‘ e Destinagéo | ..
,Codlgo’,: ~_ codigo | _ Descricdo ~ Corrente 4}%@ Final ,Obs,ervggoes,
com a imprensa.
Credenciamento de Enquarﬁb\ T
019.111 jornalistas vigora %ano Eliminacao
Arquivar os
documentos
Relagdo com a o cujas
019.112 imprensa ° Q Eliminago informacées
reflitam a politica
da Alesc
Elaboracéo de Compreende a elaboragéo de pro s de @Q Guarda
019.113 | campanhas comunicacao e a divulgacio (produtos).de Qg% 8 anos
S , , permanente
publicitarias conteudo nos veiculos asa, m
. - N N
019.114 AnunCIos em midia \\ 1 ano 4 anos Eliminacao
impressa RN
Releases e notas a Guarda
019.115 imprensa 4 anos 8 anos permanente
Arquivar os
documentos
Comunicacédo C cujas
019.12 interna 2 anos Eliminag&o informacdes
reflitam a politica
da Alesc
Monitora to de Guarda
019.121 | 20 %\\ \\ 4 anos 8 anos permanente
01913 Jornalismo e
programas

21




.. | Descritordo . Fase Ega; > ~ Destinagio o
COdlgo G 6 digo ; Descﬂgao . . ’ corr%e ; ’ , Final ’Obse’ryagoes,

Solicitagéo de Compreende as solicitagbes para a

produtos de - - L
019.131 jornalismo elaboragdo de novos programas de radio e 2 anos anos Eliminagao

programas TV, jornais, paginas de internet.

e Compreende as solicitacdo de cobert

019.132 S_ohc:tagiao de jornalistica e solicitagdes de veiculaggo na- anos Eliminacgéo

divulgagao intranet

‘ S
019.133 g‘.”t°”za€a° para | Compreende as autorizagdes bz b anos O |N100 anos Eliminagéo
ivulgacao divulgagao de contelido ou image g&

Cesséo de uso de \k@ .
019.134 imagem R & 100 anos Eliminacéao

Cessao de direitos S Guarda
019.135 | 0 rais {& nos 10 anos permanente

\Q) @ Preservar
; Guarda apenas 1
019.136 | Jornais %b 4 anos permanente exemplar de
{(\ cada edigdo
019.137 |Programas de radio % 1 ano 4 anos Guarda
: 9 @ <© permanente

Programas de \) Guarda

019.138 |~ o9ram (( N\ % 1ano 4 anos permanente
A Q

Portal institucion N Guarda

019.139 | | intemi\‘/\é’\ \) 1ano 4 anos permanente
- - Compreende o diario oficial e os anais da Guarda Preservar

019.14 | Diario Oficial Alesc 4 anos permanente apenas 1
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~sqio | Descritordo | . Fase P (Fase\ Destinagio -
T caige | Dol Corrente &g k eé %r . kel | TPrvasoes
exemplar de
cada edicao
Solicitagdo para Lo
019.141 publicacso 1 ano Eliminacao
Autorizagao para C
019.142 publicacao 1 ano ® Eliminacio

Solicitacdo de errata \> Lo
019143 | o @ >2 anos (= R\Q Eliminacso
=/

Solicitagdo de S o
019.144 retifacao Q% Eliminacao

Compreende as agde i tivo ao O
Acdo de esporte, a cultura, a educ a ©
019.2 |responsabilidade |saide, com possibiti educa
social de impos renda, m
especifigado em%’vzgj%\ﬁo. @
Compree as acgdoes pelo
i ntem
os
alsuig atuacio
umprimento

3\&*- icipagao dos

019.21 | Responsabilidade Dregados ‘ Wtados econémicos e

Social

Certificado de <

interacdo das empresas e demais
entidades com a comunidade e sua
relagcdo com o meio ambiente.
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Codige | Desoitordo |

cod igo

_ Descrigio

Fase

S Corrente

‘Destinacao

1 'Observagﬁes'

019.211

Balancgo Social

Compreende documento apresentado
pelas empresas a fim de receber o
certificado.

1~ano

Eliminacio

019.212

Relagéo de
empresas
certificadas

w
)

P

aR0s
Q¥

2 3 anos

Guarda
permanente

Eliminar, apés 1
ano, os
documentos
cujas
informacoes
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros. Conforme
Lein® 12.918, de
23 de janeiro de
2004.

019.213

Relagao de
empresas com

projetos destacado<

3 anos

3 anos

Guarda
permanente

Eliminar, apés 1
ano, os
documentos
cujas
informacées
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros. Conforme
Lei n®12.918, de
23 de janeiro de
2004.

018.3

Relacionamento

Compreende as agdes desenvolvidas e

exercidas pela Casa em funcio da




6diaq | Deseritordo | ~ Fase > (Fase) ) Destinagio | .
| 06d'g° ~ cédigo | Descrigéo | corrente (l;\%gg@\rp  Final | obse"ag°9s' |
com a sociedade |relacdao com a sociedade Catarinense. \
Monitoramento de | Compreende pesquisas de opinido, Guarda
019.31 | manifestacéo da sondagens e Relatério de manifestacéo da 2 anos 4 anos ermanente
sociedade sociedade P
Comunicados
019.32 | oficiais (luto, nos Eliminacao
felicitagao) (\
Cartbes qy
019.33 |comemorativos e 1 Eliminacao
convites
Institucionais /\&
Compreende elabora \% a i Q?};éo, controle e manutencao de atividades relacionadas a
020 Gestao de pessoas | administragio de pes apacitacdo e desenvolvimento, cargos e salarios,
avaliacdo de des 2 mento, controle de frequéncia, satlde e assisténcia ao servidor.
o Ver cédigo: 007
020.01 gg’"&;tr'::gf:-éo \)) (Elaboraco de
9 ¢ Q((\ atos normativos)
% Guarda Ver cédigo:
020.011 | Portaria < 2 anos 4 anos ermanente 007.1 (Portarias -
P administrativas)
M Ver cédigo:
007.2 (Atos da
Guarda Mesa -
020.012 |Atoda Me 2 anos 4 anos permanente administrativos)

e 111.4 (Atos da
Mesa DL)
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o Descntor do o  Fase \Ra Destinacdo i
Céydlng ~ cédigo ,,l_J’escr’;gao’ - Corre91>e' ‘ &@% : Final Observagqes
Implementagao das ‘
020.02 politicas de pessoal \
Planejamento da Guarda
020.021 |forga de trabalho. 5anos 5 anos
e permanente
Previsdo de pessoal W N
Criacgao, extingao, X
classificagao, Q
transformacéo e Guarda
020.022 transposicéo de Q 3 @9} anes permanente
cargos e de S
carreiras {&
Criagao, extingéo e o \ O
transformacéao de Guarda
020.023 fungdes e cargos de anos 5 anos permanente
natureza especial ST ((\ Q/N\
Assentamento Compreende os do s fu
020.1 ;
funcional dos servid
\/ \B Enquanto o
Servidores e S servidor
020.11 |empregados mantiver o 100 anos Eliminagdo
publicos vinculo com
a Alesc
Enquanto o
Ocupantes'de servidor
020.14 comissionad mantiver o 100 anos Eliminacao
funcao de confian vinculo com
a Alesc
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acqi.. | Descritordo | L Fase _ | Fase™ Destinagao | S
,,Codlq”(’) | cédigo ’ | Qescngao ’ ,corr‘%e" ﬁié% Final H;"Obser’vagoes
Eng 0
servidor
020.15 |Alteracdo de nome ?antiver o 100 anos Eliminacao
inculo com
c N
Alteracdo. Cadastro
020.16 |de informacgdes os Eliminacao
bancarias (> Q
Incluséo. \/ ))
Manutencao. { S T Ver cédigo:
02017 | Exclusao de anos 4 anos Eliminagdo | 053 6 (Auxilios)
dependente /\((\ @m
: = S U
020.1g |Alualizacgode ST ano Eliminagso
endereco de e-mail R
Compre isi \8
020.2 Iden-tlflcagao entrega 52 anos 48 anos Eliminacéao
funcional
020.3 |Boletins e Certidoes | ,
((Jate
Certidée
020.31 |narratérias) 52 anos 48 anos Eliminacio
Atestados
020.32 Declaracio do 52 anos 48 anos Eliminacao
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Codigo | Descritordo

- Descrigéo k

Fase

Corrente

AN

Destinagéo

Final

Observagées

emypregado'r

020.33

Certidao
remuneratoria

52 anos

%anos

Eliminacao

020.34

Certiddo se vivo
fosse

anos

0os
aN

Eliminacao

020.4

Pedido de
informacoes ao
departamento

Compreende as solicitagbes de
documentos pessoais/registro@i \

S

020.41

Consulta ao
departamento de
gestdo de pessoas

10 anos

Eliminacéo

020.5

Recursos
administrativos
interpostos a gestao
de pessoal

48 anos

Eliminacio

020.6

Requisicdo de
arquivamento de
processo

52 anos

48 anos

Eliminagdo

020.7

Juntada de
Documentos

52 anos

48 anos

Eliminacgao

021

Ingresso
(Recruta
Selegiao)

Co \reeﬁde \Ximentos

senvolvid a realizagcdo de
concursos publicos para o provimento
>je cargos publicos, empregos publicos
e

contratacdo por tempo determinado.




Cédigo |

Descntor do |

cédlgo

Descrigio

Fase

| Correyt}e

Destinagéo

Final

~ Observagoes

021.1

Planejamento do
processo seletivo e
concurso publico

021.11

Concurso Publico

Elimina¢ao

* Provas e
titulos, testes
psicotécnicos e
exames médicos

021.12

Constituicdo de
banca examinadora,
edital, exemplar
Unico de prova,
gabarito, resultado e
recurso

AN

<

@\”

3 anos

Guarda
permanente

021.5

Divulgacéo dos
resultados e
interposi¢ao de
recursos

‘o
%

2 anos

2 anos

Guarda
permanente

022

Provimento,
movimentagao e
vacancia

@ &

022.1

Provimen
cargo public

022.11

Nomeacéo. Pos\m/

Aproveitamento

5 anos

52 anos

Eliminagdo

Os documentos
referentes a
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C6dlgo |

Descntor do -
~ codigo

 Descrigdo

- Fase

. COrrepge‘“

Destinagéo

Final

, bbservagﬁes

<

o7

nomeacio
tornada sem
efeito poderao
ser eliminados
ap6s um 1 ano
de seu
arquivamento.
N&o inclui posse
de deputado.
Para posse de
deputado, ver
codigo: 162
(Posse e
diplomagao)

022.111

Declaragédo de bens
e rendas

Compree
momento

e declan@ntra
@ %

s o

52 anos

Eliminacao

Ver codigo 162.4
(Declaragao de
bens e rendas)
para as
declaracbes de
bens e rendas de
deputado

022.112

Quitaco eleitoral

4 anos

52 anos

Eliminac¢éo

022.113

Prorrogacao de
prazo para’posse>

Ol

4 anos

52 anos

Eliminacao

022.114

Comunica de
aptiddo ment

4 anos

52 anos

Eliminacdo

022.115

Comunicacéo de

4 anos

52 anos

Eliminacao
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Descritordo

- ,’y(':yédi’go' .

. | ~,,D'e,sy,criygéo'

Fase

Corr[eptg' |

Destinagio

Final

- Obs‘ervaygées, :

aptidao fisica

022.12

Nomeacao de
servidor em cargo
em comissao

5 anos

52 anos

Eliminacao

022.2

Movimentacao de
pessoal

022.21

Lotacdo, exercicio e
permuta

Eliminacao

022.22

Cessao. Requisi¢édo

Eliminacao

022.221

Cesséo de servidor
de outro 6rgao
(disposi¢ao) com
6nus para a Alesc

Eliminacao

022.222

Cesséo de servidor
de outro érgao
(disposicédo) sem

5 anos

52 anos

Eliminagao

Onus para a Alesc

Cesséo de servidor
para outro érgao
(disposigéo) com (

6nus para a/AleKc

022.223 5 anos 52 anos Eliminacao

Cessao dé
para outroé
(disposicao) sen
6nus para a Ales

022.224 5 anos 52 anos Eliminacao




Cédigo |

~ Descritordo
codigo |

::Deécrigéo | -

Fase

| . C’drr’epge'

PN

~ Destinagao

. Final

 Observagées

022.23

Dispensa de
servidor a
disposicao

5ano

anos

"y

Eliminagio

022.24

Designacgao.
Substituicao.
Disponibilidade

022.241

Designacgao;
Dispensa;
Substituicdo de
FC/CC

D

2 anos

=

Eliminacao

022.25

Indicacao de
Servidores

52 anos

Eliminacao

022.26

Disponibilidade de
Servidor

52 anos

Eliminacao

022.27

Enquadramento.
Classificacao
funcional

022.271

Enquadramento e
reclassificacio

5 anos

52 anos

Eliminagao

022.6

Avaliagdo de

os servidores.

022.61

estabilidade

%\gﬁéz@ a
=)

a0
N

5 anos

52 anos

Eliminacao
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~sai.. | Descritordo Lo  Fase [ (é “\}y Destinagio | Lo
c odigo. | cédigo ,D:e sc’"?é‘oy, . Corrente @%' ~ Final | Qbse aeoes

Promocéao e

022.63 |progressao 5 anos anos Eliminacao
funcional

022.64 |Registro de elogio ;gnos 52 anos Eliminacao

022.7 |Vacancia 5 anos (52.anos Eliminag&o
Exoneracao.

022.8 |Demissao. Q
Destituicao O Qj}

022.81 |EXoneragao de @ 52 anos Eliminacao
cargo comissionado
Exoneracdo de D

022.82 cargo efetivo 52 anos Eliminacao
Concessao de

023 direitos e

vantagens
Pagamento

023.1 vencimentos;

’ remuneracaes,

salarios, pro 0s

023.11 Folha de Compreende a ficha financeira, despesa 5 anos 95 anos Eliminagéo

’ pagamento com pessoal.
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wrr | Descritordo - Fase f gfa\; <}, Destinagio | _ o
o | cédigo - D‘,’*““"?“ Corrente (Int @ Final ’Observago,es |
023.111 |Suplementar 5.dnds, 95'anos Eliminag&o
Servidor a o
023.112 Disposicao 5 anos &anos Eliminacéo
Reestruturagéo e C
02312 | Jiteracaio salarial \@"OS J(@s Eliminagao
023.13 | Abono (provisério) 5\%05 O\ Eliminacéo
Abono de Q\))
023.14 | permanéncia (em Compreende a contribuicdo previdenciaria. 20 anos 2 Eliminagao
servico) 0 Q\ ©
023.15 |Gratificacdes (A AN
023.151 |Funcgéo Q((\ S @ 0s 52 anos Eliminacao
Cargos em W C
023.1563 comissao Q ((\ Q/&\ 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.154 |Natalina. Décimo N 7 anos Eliminacso
terceiro salario (AN
Solicitagdo de N \)
023.154.1 | opgao décimo S 7 anos Eliminacao
terceiro salario ((b
023.155 | Desempenho \)) & 5 anos 52 anos Eliminacao
023.156 |=Noargo @e\@ \ 7 anos Eliminagao
concurso
023.157 | Titulagédo / 5 anos 52 anos Eliminagao
023.16 |Adicionais
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.. | Descritordo .  Fase ° E gaé Destinagio | ..
, (’:’ok’(’llygo_:k . cédlgo - . Descrlgao . - cor're/nge ’ ,’ " Binal ,Qbsewagoes o
023.161 | Tempo de servico Qéaés\ 5%05 Eliminacao
023.162 | Noturno 5 anos %2 anos Eliminacao
023.163 | Periculosidade 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.164 |Insalubridade <5/anos /@os Eliminagcéo
023.165 | Atividade penosa \5\\@03 %\ 0s Eliminacao
Servico @%
023.166 | extraordinario. Q 5anos 2 2 anos Eliminacéo
Horas extras N\
(1/3) Um terco de \)}
023.167 |férias. Abono S 52 anos Eliminacao
pecuniario (\ S
023.168 |Exercicio R A \\77 anos 52 anos Eliminacao
Graduacao. Pds- \\J Co
023.169 Graduago <<\7 \\> R 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.17 |Descontos \) ) {(\\)}
o \W)
Contribuicdo X
023.171 |sindical, assistencial © 7 anos Eliminacao
e confederativa i\ N
Contribuic3 a N
023.172 |plano de uri 5 anos 52 anos Eliminacao
social
Imposto de re Compreende os documentos referentes ao _ Art. 173 e 174 da
023.173 |retido na fonte desconto do imposto de renda retido na 7 anos Eliminacao Lei 5.172/66 -
(IRRF) fonte, bem como aqueles referentes a Titulo IV da Lei
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Cédigo | Descritordo | g ~ _Fase T (Fasi . Destinagio | e
) e 0 Pemk | G o Q@a " Final | Observagtes
solicitagéo de isengdo de pagamento, por 10.406/02 (CC) -
parte do servidor portador de doenca - Decreto 3000/99,
especifica ou aposentado por invalidez art. 898-903 - art.
permanente, bem como a copia de 28, IN SRF N°
declaragio. ~ 493, 2005
023.173.1|Isengio de IRRF % anos O\ Eliminagao
Averbacéo de Q
023.173.2 | dependentes para anos Eliminacao
IRRF )
023.174 |Pensso alimenticia SA\\©
. ~ NT
Determinacao,
023.174.1 | cancelamento de S os 95 anos Eliminagao
pens3o alimenticia “
. - 4
023.174,2 | Reviséo de pensao 5 anos 95 anos Eliminago
alimenticia
Consi - Q} Guarda
023.175 | ;-onsignacoes 5 anos 7 anos Eliminagio permanente
facultativas consignado
S:t:flﬁ?s?:z e C pre\\d\)J referentes a
. ibuigdo soci pelo
023.18 zf‘tcaat:gzgas, em orp ime previdenciario
e recolhi tos responde
Programa de \) _
023.181 |formacao do 5 anos 5 anos Eliminagao

patriménio do




informagdes sociais

~sq.. | Descritordo | e |  Fase ~r:. >}, Destinagio | _
Ccodigo | cedigo | _ Desctiio  Corrente | interm Fipa | Pbeeraches
servidor publico
(PASEP). Programa
de integragao social
(PIS)
Fundo de garantia
023.182 | do tempo de servigo anos Eliminacao
(FGTS) X
Contribuicao \))
023.183 |sindical do 7 anos \) Eliminacao
empregador AN ©
Incluem-se documentos r tes a W
Contribuicdo para o | contribuicdo social reco %
023.184 | plano de seguridade | empregador para o regime idenhcia nos 95 anos Eliminacao
social correspondente. C uia
recolhimeyztml S. %/N\
M Imposto de
Q renda recolhido
pela fonte
ntes ao pagadora / Art.
ara, do Co 13 Lei federal
023.185 |Imposto de renda iciario, que & 7 anos 30 anos Eliminacéo 8.429/92 - Art. 4°
Decreto 5.483/05
- arts. 173/174,
CTN e art. 28, IN
RFB n. 983/2009
Lei dos dois te\w\o\s//
023.186 |Relagdo anual de 5 anos 5 anos Eliminacio
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interesses particulares, concorrer a

s | Descritordo | o L Fase Sga\; Destinagdo | L
Codlgo | cedwo | ~ Descrigio Corrents. @ e | Observagoes
(RAIS)
Relatério da C
023.187 Comissao E-social 5 anos %anos Eliminacao
Outras ac¢ées
referentes ao
023.19 pagamento de
' vencimentos. Q
Remuneracgodes.
Salarios. Proventos
Retificagéo de \n%}@ .
023191 | o o . //& Eliminagéo
Compreende docume e%s a N @
0232 |Férias concessac de férias, tai N
' programacaa, alteracaag; en
suspensé(é‘ggal g\?i\s‘ fér
Concessao,
solicitagao, L
023.21 SuSpensao ou 7 anos Eliminacdo
alteracao de férias
Ver cédigo:
026.4 (Licencas -
. . n previdéncia,
023.3 |Licencas N\ 5 anos 52 anos Eliminagao assisténcia e
desempenho de mandato classista, doenca seguridade
na familia, licenca prémio, tratamento de social)
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falecimento de familiar (nojo), horario

especial (para servidor estudante, para

o Descrltor do | - Fase agse |, Destinagio | o
, _Qodlgé , “codigo . ,,,De§crl<}§o . c or’re/mg o & Q@% ' Einal Obseryagoes
mandato eletivo, licenga nojo e licenca
gala.
Ver cédigo:
163.2 (Licencas
Compreende os documentos referente e afastamentos
solicitagdo e autorizacao de afasta do mandato) e
023.4 |Afastamentos ajudas de custo, diarias, passagens, 0s os Eliminacgao 028
reservas de hotel, prestactes @ (Cumprimento de
relatérios de viagem. Q 2 missdes e
viagens a
& @ < servico)
. ~—_
Do exercicio das %
fungbes para P
023.41 solicitacdo de nos 52 anos Eliminagao
aposentadoria (\
023.42 | Para depor 5 anos 52 anos Eliminacao
Para mandato \} Lo
023.43 Eletivo \>> <\ 5 anos 52 anos Eliminacao
023.44 | Eleitoral 5 anocs 52 anos Eliminacao
Para apresentacao \\J
023.45 |de trabalhos e 5 anos 52 anos Eliminagéo
defesas a/c{d@c\
NAcilem-se amnto eleitoral,
023.5 |Concessdes casamento (gala), doagao de sangue, 5 anos 52 anos Eliminacio
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Cédiao |  Descritordo | Fase | (Fage  \] Destinagso | ..
Cédlgo . P 6 di:g,O,' . , :Des’crlgao ’ ; Corr%éf . o  Final O:bser,vagqes
servidor portador de deficiéncia).
023.6 |Auxilios 5 anos % anos Eliminagao
023.61 |Educacao 5 anos 15 anos Eliminacéo
Alimentacéo, o
023.62 refeicdo anos @s Eliminagao
023.63 |Saude \\
023.631 | Ativos \» /5@03\\ 3\&4{5 anos Eliminacéo
Inativos Lo
023.632 (aposentados) @\% 15 anos Eliminacéo
023.64 |Vale-transporte 156 anos Eliminac3o
Compreende os do
Reembolso de reembolsos de b
023.7 |despesas. e disponibilizados'\p 15 anos Eliminagao
Indenizacao de despesas realiz G Uta
no exercicioda ati%a enta
Outras agdes \\/
023.9 referentes a S
' concessao de
direitos e vantageny i\ N
Reembols o
023.94 | o ot m QB ® 5 anos 15 anos Eliminagéo
Reembolso
023.95 |Indenizacéo a 5 anos 156 anos Eliminagéo
Erario Puablico
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edigo |  Descritordo | e
. %9 - . - s R
Compreende os documentos referentes
Capacitagéo do a promogao, elabora_gao~e execucdo de
024 - programas de capacitacéo,
servidor . L
desenvolvimento e valorizagdo do
servidor. /((\
K Utilizar os prazos
@ de guarda e a
destinagao final
Promogao de QQ} Guarda dos
024.1 |cursos de 38 @ 3 anos ermanente assentamentos
aperfeicoamento P funcionais para
os documentos
S comprobatdrios
x de participacdo
%4
Comprovagéo de Compreen ompro X&le i i Guarda
024.12 cursos e frequénaéig. @ 5anos 5 anos permanente
Avaliacéo e \) Q} Guarda
024.13 | Lesultados > @ 5anos 5anos permanente
Solicitagédo de curso {Co deasolicitac S o .
024.11 no Brasil ou exterior | desenvolyi 0 de 5 anos Eliminacao
024.14 | Devolucdo dataxa \\)) &N Até 0 5 anos Eliminago
e mscngz}of\ pagamento
Processo N
Guarda
024.15 |estudos de 5 anos 5 anos ermanente
necessidades P
024.16 |Averbacéo de curso 5 anos 5 anos Guarda
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Fmal

Destinagio | o cervagses

permanente

024.17

Averbacao de titulo
(Graduacgao e Pés-
graduacgao)

5 anos

Guarda
permanente

024.18

Averbacao de
documentos para
fins de registro
funcional

condecoragdes e elogios.

Compreende a concesséo de prémi
medaihas, diplomas de honra ao mérito,

a)

Guarda
permanente

024.3

Promocao de
estagio

024.31

Programacao e
processo de
selecao de
estagiarios

nos

7 anos

Eliminacao

024.311

Documentos que
refletem diretrizes,
normas e
procedimentos de
selecao de
estagiarios

3 anos

7 anos

Eliminag¢ao

024.32

Inscricdo e
frequéncia

024.321

Controle d
frequéncia do
estagiarios

3 anos

7 anos

Eliminac3do

024.33

Avaliacdo
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I | Destmagao | Oﬁ‘sﬁervé@fc";?esf -
. Fma =

024.331

Controle e avaliagéao

de estagiarios

024.332

Documentos de
avaliagdo de estagio

Eliminacao

024.5

Concessao de
estagio e bolsas
para estudantes

Compreende a celebracdo de convé
com instituicdes de ensino superior

integracdo da empresa-escola.g

outras que visem a oferta de e '-gs 5, 3

concesséo de bolsas para estudante

024.51

Relagao com
instituicoes de
ensino e agentes de
integragao

Eliminagéo

024.52

Plano de estagio

Eliminagao

024.53

Termo de
compromisso de
estagio

7 anos

Guarda
permanente

024.54

Documentos de
renovagao, rescisao
de contrato de

3 anos

7 anos

Eliminacao

024.55

Controle
e execucio
estagio

estagio
contr \K

3 anos

7 anos

Eliminagao

024.56

Documentos

relativos a folha de

3 anos

7 anos

Eliminagéo
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. ~""";T:,Des¢i"|t‘ordo*'J':uf,‘, =

Destmacao - ,ObSéWégééS

|  codigo Final

pagamento dos
estagiarios
Comprovagéo de

024.57 |matricula e vinculo 3anos 7 anos Eliminagao
escolar AL

024.58 Dossié d9,° l_.lmenta| %{)s %s Eliminacao
do Estagiario Q\

Compreende o planejament 9}
Promogao da desenvolvimento de a¢oes de ocao
025 ! , - -
salide e bem-estar | da sadde e agdes que permitam
aumento da qualidade d @

025,01 |Requisicao de © \g‘%ﬁanm Eliminagao
exames igora
Comprovante de

025.02 |entrega de exame 1 ano Eliminacéo
médico

025.03 | Relatorio de \\\/ \Q 5 anos Eliminacéo
enfermagem

025.1 |Assisténcia a satide

Celebragao \)

025.11 |convénio 5 anos 15 anos Eliminagao
de salde

025.111 |!Nclusdo e excluséo 5 anos 15 anos Eliminago
de planos de sa

025.12 Orientagdo médica, 4 anos Eliminacio
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Descngéo . Fase Des::::l&‘a" Obse Nagae s

nutricional,
odontolégica e
psicolégica

Promocao de os Eliminagao

02513 | stividade fisica AR

025.14 Prontuaflq medico e &os %os Eliminagéo
odontolégico {\

Comprovacio de &) QD\J
025.141 | atestados, laudos 5 % 95 anos Eliminacao

periciais médicos ¢

Preservacao da
025.2 saude e higiene {(A\N < %

Controle de riscos \\7 Guarda
025.21 ambientais @ <<\ @/& 5 anos 15 anos permanente

cantinas e copas

Oferta de servigos M
025.22 |de refeitorios, @ 5 anos 2 anos Eliminacao

de acidentes de
trabalho

Seguranca do \3} S
025.3 trabalho. Prevencéao ( ( §

Constitui¢as da M N

comissao interna de Guarda
prevencao de 3 anos 5 anos permanente
acidentes (CIPA)

025.31

z @
i <3 R
45 \i




Couigo | Descritordo

ial” Tt | Observagtes

025.311

Composicao e

atuacéo

Guarda
permanente

025.312

Operacionalizagdo
de reunides

Eliminagao

025.32

Registro de
ocorréncias de
acidentes de
trabalho

Eliminagao

025.4

Programas de
saude

025.41

Organizagao e
planejamento de
programas de
salde

nos

5 anos

Guarda
permanente

025.42

Apoio a programas
de saude

5 anos

Eliminagdo

025.5

Auxilio.
Ressarcimento de
despesas com
salde

5 anos

15 anos

Eliminagao

Ver cédigo:
023.63 (Auxilio
saude)

026

Previdéncia,
Assisténciae
Segurida ocial

026.01

Adesédo a
previdéncia

complementar,

5 anos

95 anos

Eliminagédo
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e e | rinal | Observactes
privada
Contagem e
026.02 |averbagio de tempo 52 anos 5 anos Eliminacéo
de servigo
Tempo de
026.021 | contribuigdo - anos 0 Eliminacéo
efetivo (\
: N
026.022 | Témpo de servigo <>> %2%&3 9} 5 anos Eliminagéo
para comissionado 2N\
Averbacio \)}
documentos para
026.023 |fins de previdéncia, S os 5 anos Eliminagio
assisténcia e
seguridade social N 5 QS
Previdéncia \\) T
026.03 Parlamentar <<\7 \\> O\ 5 anos 52 anos Eliminacao
. )
Planilha Folha de \)) N C
026.04 Pagamento (IPREV) Q 5 anos 95 anos Eliminacao
\\Q)f N * Para as
concessdes
especiais ou 95
026.1 | Salario famili Q % 5 anos 19 anos* Eliminagdo | 8N0S, Nos casos

previstos na
legislagcao

especifica, como

Regime Juridico
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o | [Descritordo | | _Fase | [Fase\ | Destinagio | .
Unico
026.2 |Salario maternidade 7 anos Eliminacao
Ver codigo:
023.6 (auxilios -
Auxilios (Acidente; gif:cr‘:gtseé‘soad e
026.3 |doenca; funeral; 5anes anos Eliminacao direitos e
natalidade) Q Q vantagens). Ver
D) codigo: 026.91
AN (Auxilio reclusao)
Compreende os document feren}e%é W
026.4 |Licencas concessao, a revisao, a u coes, %
bem como os requeri r{({&\ ©
026.41 |Acidente em servigo — ( (\ QAN U5 anos 52 anos Eliminacao
026.42 |Adotante ( ( \)) 5 anos 52 anos Eliminacdo
026.43 |Gestante W AW 5 anos 52 anos Eliminagao
026.44 |Paternidade \/ \) 5 anos 52 anos Eliminacao
<
026.45 | Iratamentode @ \J} N 5 anos 52 anos Eliminagéo
saude g\ N
026.5 Aposentadoria—. Q N
N
Invalidez M Lo
026.51 permanents 5 anos 95 anos Eliminacdo
026.52 |Compulséria 5 anos 95 anos Eliminacao
026.53 | Voluntaria 5 anos 95 anos Eliminacao
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 Descritor do

 Fase

 Destinagio

beneficios de
seguridade e
previdéncia social

Fode0 | obdigo | Corrents |in L e
02654 |Especial 5408, \? Eliminaggo
Revisio de o
026.55 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagio
Solicitagdo de
certidao; declaragéo o
026.56 de tempo de nos Eliminacio
contribuicao /Q\
Certidao de tempo \/
026.561 |de contribuicdo 9} 95 anos Eliminacao
(IPREV) Q
Declaracao de .
026.562 |tempo de @ nos 95 anos Eliminacao
contribuigcao (INSS) N
Desentranhamento \> C
026.563 | ;" " tidao ((E Q w 5 anos 95 anos Eliminacao
026.6 |Pensio por morte > ) {(\\5
026.61 |Fensdo provisdria. % Enquanto 5 anos Eliminago
Pensao temporaria ffb < vigora
026.62 |Pensio vitalicia \ g\ N 5 anos 95 anos Eliminag¢ao
Outras agd Q
referente
026.9 concessao
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’,',;’,~¢Descﬂt0r do -

o ;b Destmagao

a servigo

documentos: solicitagdo e autorizagao,

| e . P | Dperoastes
026.91 Auxmo reclusao Ehmmagao
027 Responsabilidade | Compreende a aplicagdo das normas
e acdo disciplinar |disciplinares e os relatérios finais.
Dendncias. .
027.1 |Inquéritos e S:rmgginde os relatérios e pareceres
sindicancias |
Denuncia.
02711 Ocorréncias Guarda
' (Extravio. Perda. permanente
Roubo)
Apuragéao e Guarda
027.12 inquérito disciplinar {(\N < permanente
Processo
027.13 |administrativo e(rgr::ﬁt e
disciplinar (PAD) x P
S \) \5} Guarda
027.14 | Sindicancia \\) Q ® anos %o anos permanente
Aplicacdo de \\\\)} S Guarda
027.2 |penalidades 5 anos 85 anos ermanente
disciplinares \ P
Ajustamento.de \) o
027.3 conduta {{\\) @ 5 anos 52 anos Eliminacgéo
Ct.lmpriment_ /&ompreende os deslocamentos a Ver cédigo:
028 |missées e viag trabalho feitos por servidores, todos os 054.1

(Prestacdes de

50




 Descrigio

que compoe a prestacdo de contas.

ajudas“de' cuéto, 'd'i'é'ﬁ'as e pa'sysagneyns'

- 'Coynt'aé), 0234

(Afastamentos) e
163 (Missao
oficial, licencas e
afastamentos
parlamentares)

Diarias nacionais e

028.1 |. Lo
internacionais

028.11 Progesso de diaria \/X 5a @ 15 anos Eliminagao
nacional A

028.12 |Frocesso de diaria \\ngs 15 anos Eliminagao
internacional A~ (\

028.2 Passagens aéreas e \\7

| terrestres S ((\ Q N

Aquisicao de M

028.21 |passagem aéreae s 5 anos 15 anos Eliminagcao
terrestre nacional {(\

. )

Aquisicao de w &

028.22 |Passagem acreae 5 anos 15 anos Eliminag&o
terrestre
internacional

028.3 |Sem 6nus( \)) N 7 anos Eliminacao
Outras agoe ompreende outras acoes referentes a

029 referentes a estao de pessoas ndao abordadas nos

gestao de pesso

codigos anteriores.
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Descritordo | | ~ Fase v Fage. |\ Destinagio | _
e sew. | _ Corrente |intermedidrial  Fina | Observagdes
Controle de
029.1 |assiduidade e 5 anos Eliminacédo
pontualidade
Ver cédigo:
Controle de a oo 163.2 (Licencas
029.11 frequéncia Compreende as folhas de frequéncia anos Eliminacao e afastamentos
do mandato)
Controle de horas C
029.111 extras do servidor Q> vg agﬁ Q Eliminagao
Controle de banco \%Q} L,
029.112 de horas R ((& Eliminagdo
029.113 |Controle de faltas Q( (\ & \ @
029.114 | Justificadas N \% anos 52 anos Eliminacao
029.115 |Nao justificadas / KQ \\\ \\ 5 anos 52 anos Eliminacao
Abono de faltas, g T
029.116 frequéncia @ 5 anos 52 anos Eliminacao
Atestado de K
029.117 | exercicio do < 5 anos 52 anos Eliminacao
servidor i\ N
029.118 |Horario esp;e'ral\ K N 5 anos 52 anos Eliminacao
i i 20- \_) N
029.119 ggj’?oet”a{@° N2 5 anos 52 anos Eliminagéo
Definicao do ho}% o
029.12 de expediente 2 anos Eliminacao
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| Descﬂtor do

~ Destinagéo

codigo | Deperierd Desilo " v | e
Incentlvos Co
029.3 funcionais Eliminagao
Ver cédigo:
007.2 (Ato da
~ Mesa)
029.4 Delegatc,:ao .de e?r:l:;deite Delegacao
competencia P formalizada por
meio de ato da
<> mesa
Ver cédigo:
007.2 (Ato da
Delegac;?o para Guarda Mesa) i
029.41 |ordenacio de os 4 anos ermanente Delegacao
despesa P formalizada por
meio de ato da
mesa
Compreen os req \nﬁﬁe/nto f‘\&\&o G
. - uarda
029.6 |Peticao de direitos servndor seus dil 1 ano 5 anos
permanente
mtere&gs I
Pagamentos de \j
029.7 |acao judicial de 5 anos 95 anos Eliminacgao
servidores
Folha de
029.8 |pagamento reende a ordem bancaria. 5 anos 95 anos Eliminacao
pensionistas
030 s‘;f;f; ge Compreende as acoes referentes a gestdo de servigos, materiais, patriménio, licitagdo e contratos.
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o Corre% >

oy Destimacdo | e aciee .

patriménio e

servigos
N tizacs Ver cédigo: 007
030.01 Rg;’gg r';:g?:ééo (Elaboragéo de
) (A atos normativos)
Cadastramento de x %
fornecedores e de Q Lo
030.02 prestadores de anos Qs Eliminacao
servicos j)
Especificacao, Q}
padronizagio, &
codificacio, %} . -
030.03 previsso, S 0s Eliminacao
identificacdo e
classificaggo (\
Compreende todo o
. modalidades\de licit
030.1 ﬁ&?:%i;;nsentos de prego
pregaé), dis
inqi@bi de\de licit
030.11 Instrumentos reeRde docu &Je veiculam as
) convocatéricy_\ no itério is a licitagdo.
030.111 | Edital de licitagao |\ | N 1 ano Eliminacéo
030.112 | Carta convite \ 1 ano Eliminag3o
030.12 |Habilitagdo e Compreende documentos relacionados as 5 anos 15 anos Eliminago
homologacéo condicbes técnicas e financeiras do licitado
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Descngaa “ ~ Fase |V

>\, Destinagio

digo . | Corrente |intermediaria|  Final ° o a‘g;
bem como a comprovacgio de que o
processo licitatério ocorreu de acordo com
o estabelecido no edital.
Ata de abertura de e
030.13 licitagao %os /1?(@\{03 Eliminacao
Ata de reunido da X
comissao C
030.14 permanente de anos Q@ nos Eliminagao
licitacao (CPL) D)
Compreende recursos apresentados ao \}
030.15 | Recursos longo dos processos de Iic'(tfgé\ég. &Q
030.151 | MPugnacao de © nos 15 anos Eliminagao
edital
Recursos contra Q
030.152 |resultado de fases 5 anos 15 anos Eliminacao
de licitagao N Q\
030.2 |Pactos contratuais Compree E\Kgéeé para gest \dé
030.21 |Formalizagao K(V \\Q)jv N\ 5 anos 15 anos Eliminacao
030.211 | Contratos M & 5 anos 15 anos Eliminagao
030.212 |Termo ad'gl/g(\ \>> N 5 anos 15 anos Eliminagao
Termo de Co
030.213 apostilamento 5 anos 15 anos Eliminacdo
030.22 | Garantias 5 anos 15 anos Eliminagao
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|> Destinagio
o Fina

financeiras

030.23

Garantias técnicas

030.231

Troca de marcas,
modelos de
materiais
contratados

Eliminagao

030.24

Acompanhamento e
fiscalizacao

030.241

Registro de
fiscalizacéo e
acompanhamenio
de contratos

15 anos

Eliminacao

030.242

Designagao de
gestor e fiscal de
contratos e
assistente

O

anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver cédigo:
007.1 (Portaria -
administrativa)

030.25

Liquidacdo e
execugao contratual

Comp

tadf\

aga do rlmento
is par as empresas

bar&

5 anos

15 anos

Eliminagao

Ver codigo:
052.228
(Liquidacao de
Despesa)

030.251

Certidoes
tributarias
previdenci e
trabalhistas

5 anos

15 anos

Eliminacao

030.252

Guia da previdér%ie/

social (GPS)

Compreende a GPS Pessoa Fisica e
Juridica.

5 anos

15 anos

Eliminacdo

Art. 347 e 348 do
Decreto 3.048/99
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b DEStmaggo '

‘Observagdes

-Art. 173 e 174
dalei 5.172/66 e
Titulo IV da Lei
10.406/02 (CC)

030.253

Guia de
recolhimento do
fundo de garantia
por tempo de
servigo e
informacgdes a
previdéncia social
(GFIP)

Eliminacao

030.254

Folha de
terceirizados e
arquivo de retorno
bancario

Comprovantes do pag
salarios e adicionai

pagamento sal das
dos contra(@

47 anos

Eliminagc&o

030.255

Comprovantes de
recebimento dos
beneficios (vale
transporte e vale
alimentagao)

5 anos

15 anos

Eliminagio

030.256

Folha de frequénci<
de empre

terceirizaiiﬂg\

5 anos

Eliminagao

030.3

ompreende as alteracdes contratuais e
rorrogacao de prazos, compode o termo

Prazos e alter\t’)@
contratuais

aditivo.

Ver codigo:
030.212 (Termo
aditivo)
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Descritordo | Defl'::fa | Observagses
Prorrogacao de
prazos de entrega
030.31 |de materiais ou Eliminac3o
prestacao de
servicos
030.32 |Repactuacao Eliminagio
contratual
I Compreende a recomposicio ¢ e
Equilibrio . . Ver cédigo:
030.4 | econémico para garantir adequada relagéo e 532 QQ} 15 anos Eliminacao 030.2129(Termo
: p . encargo e remuneracao, compée te diti
inanceiro aditivo. aditivo)
. Compreende os docum mp%e 8 o
030.41 |Reajuste o termo aditive. r@ os 15 anos Eliminagao
Reequilibrio v
030.42 ecor?émico- Compreen m 5 anos 15 anos Eliminacao
: i . de pregos, omp6e tarmo aditivo
financeiro (\
Contencioso e Compr en L r
030.5 sangoes des contra u legal
administrativas o \Y
030.51 |Adverténcia i\ N 5 anos 15 anos Eliminacao
030.52 |Multa contr;tUW\\ \\ 5 anos 15 anos Eliminacdo
Suspensa M >
030.53 |declaragao 5 anos 15 anos Eliminagao
inidoneidade
030.54 |Recursos 5 anos 15 anos Eliminacao
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| Observagses

030.55 |Extincao 15\a§9s Eliminagéo
Rescisao
030.56 |administrativa e 5 anos 15 anos Eliminacgéo
consensual
030.57 |Rescisao judicial 5anos (FEanos Eliminaggo
030.58 |Anulagio \5anos  [(\{5anos Eliminaggo
Compreende a aquisigdo, Q N
movimentagao, alienacgao, bai Q}
inventario de material permanen
(mobiliario, equipamentos; utensili &
aparelhos, ferramentas, ma
instrumentos técnicos'¢ arte) ¢
de consumo (materi
031 Aquisicao e atividades de-¢
incorporagao
031.01 |Registro e@@ \)) 2 anos Eliminagso
Regularizag I
031.02 patrimonial 2 anos 2 anos Eliminagao
031.03 |Atade registro de 5 anos 5 anos Eliminacio
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. Descrito do | . . Fase . Destinagdo .
{ ¢ od Descnqao Correptg o ~ Final | Observagoes
precos
031.04 |Adesdoaatade 5 anos Eliminagso
registro de pregos
031.1 | Compra /E@nos 1 anos Eliminagéo
03111 Material \%os @s Eliminagao
permanente X\
031,12 |Material de <>> f 0s Q\% anos Eliminacsio
consumo
Q © O documento
Compreende o projeto b & referente as
03113 | padronizagao de | documentagdo de roferd ada para/ % Cfetvadas
| material especificar correta eriais e compde o
servigos que sera processo
(FE licitatério.
Especificacao,
031.131 |padronizacio e g:)omepre Termg de R 2 anos Eliminacao
codificacdo J f&
N\ A proposta
efetivada
031.132 | Propostas <3 2 anos Eliminacao compbe o
processo
licitatério.
\/ O projeto basico
031.133 | Projetos basicos 2 anos Eliminacao que é efetivado
compde o
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_ De
Céd'g

scmw do 1 -

T T

- §>Destmagao i :Obsyervagéés, '

processo

licitatorio.

031.2

Doacgao e permuta

031.21

Material
permanente

\/%nos

Eliminacao

031.22

Material de
consumo

)

=N

031.221

Termo de
empréstimo de
material de
consumo

%
A

Eliminac3o

031.222

Termo de doacio
de material de
consumo

N
\\ﬁ anos

5 anos

Eliminacdo

031.223

Alienacao de
material de
consumo

R\

5 anos

5 anos

Eliminacao

031.4

Cessao, comodato
€ empréstimo

N
Y QN

031.41

Material

permanen;ze/\

e\

5 anos

5 anos

Eliminacdo

031.42

consumo

5 anos

5 anos

Eliminagao

032

Material de >
de |

Movimentacéo

Compreende o controle de transferéncia

material

de bens entre as unidades

)

TR




Cédlgo . codlg 0 . = . Corregtg, i Fmal | Observagoes
admlnlstratlvas da AIesc

Termos de

032.01 |responsabilidade. 5 anos 15 anos Eliminagao
Cautela

032011 Gwa_! traqsferencna Compreende o Termo de transferen%a@(es %os @ 5( @ Eliminacéo
patrimonial carga.

032.1 | Controle de estoque \Z} anos — \B\ Eliminagao

0322 |Autorizagao de \/2 1%\ Q) Eliminac&o

entrada e saida

almoxarifado. Compoe

Qo
Entrada de material | COMPreende os document feren\e%o N
032.21 de consumo registro e controle de m I %, 0 Eliminacgao

Recolhimento de 4
032.3 |material inservivel 2 anos Eliminacéo
ao depésito N

Compree roc so de Guarda
032.4 |Tombamento ;elz/r;e;; ens Q S pela 5 anos 5 anos permanente
Transporte de oo
032.5 material 4 anos Eliminagao
om eende mentos de criagao,
Adequaca e 0, reestr a0 ou mudanca de S
032.6 carga patrimonial titularidade de unidade detentora de carga 5 anos 15 anos Eliminag&o
atrimonial.
032.7 | Comunicagio de 5 anos Eliminagéo
62 | é}i
\
INGi




f> Destingagdo | oy eervacses
gy Fma |

entréda dé bem
particular

033 Alienagao e baixa

033.1 |Venda wos 15 anos Eliminagso

033.2 |Doagao e permuta \égnos {{3\%@& Eliminacao

Termo de doacéo @
033.23 |ou descarte de bens anos Q anos Eliminagao
permanentes Q}

@

Termo de \g}
033.24 | empréstimo de bens 0 10 anos Eliminacao
permanentes & (\

(N

033.4 | Desfazimento \\/ﬁénos 5 anos Eliminagao

5 anos Eliminag3o

2

033.5 Cesséo,, comodato @ @
e emprestimo

\) ) Ver codigo: 027
(Responsabilidad
Extravio, roubo, e e agéo
© 2 anos 10 anos Eliminacao disciplinar);

033.6 |desaparecimento,
furto e avaria 046.3
’\ & (Ocorréncia de

sinistros)
033.61 |Laudo de%o \E"mﬁ’eende a fortalizagéo do pedido de 5 anos 10 anos Eliminacso

aixa patrimonial.

033.62 Re'agéo de

gl 2 anos Eliminagdo
materiais




L e | beeacses

excedentes,
inserviveis ou em
desuso

Danos e extravio de
033.63 | material nos 1 os Eliminacdo
permanente O\

Declaracgéo de Q
desuso, Q
033.64 |inservibilidade ou Compde o Laudo de avaliagio: Q S 9} 10 anos Eliminagao
inutilizagado de bens

permanentes {QQ

Alienacao de bens @@
033.7 |materiais e < nos 10 anos Eliminacéo
patrimoniais SN
Guia de baixa \> o
033.8 patrimonial ((E \ > X&\& 5 anos 10 anos Eliminacéo
= \) Observar qual o
Contratacédo de \)q«) ) \> procedimento
en sicaode

034 ;s)resitagao de Com icos. 5 anos 15 anos Eliminagao que o servigo
ervigos < se relaciona

Especificacdo e

034.1 | padronizacao
servico

Especificacao,
034.11 padronizacio e 2 anos Eliminacéo
codificacdo de
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 Fase |

Destmagao -

 codigo Desc"gm . Corrente | Intermediari  Final Obsewagoes
serwgos q\
034.12 Aqun'su;ao de 5 anos Eliminacao
servicos
Este prazo ndo é
referente ao
. processo
Requisicéo de o licitatério para
034.13 | empregados ano Eliminacio contratac3o, ver
terceirizados Q @@ CédigOi 030.1
(Procedimentos
NS licitatorios)
Execucao de X‘ o (¢ O
035 .serwgos” de Compreende a execu os ano Eliminag&o
instalagao e préprios da Alesc
manutengao (\
035.1 |Solicitagdo de \K <\ 1ano Eliminagao
servigos internos (\
Compreen \o/ ole oS
Controle de )
036 materiais ma e nente e umo
dalAlesc.
Comisséo de S N Guarda
036.01 inventario :\\\\) 5 anos permanente
Comisséo ecial M
responsavel )
036.02 reavaliacio, 5 anos 15 anos Eliminacao

reducéo ao valor

recuperavel, a
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L Pestinagdo | o orvacses

amortizacdo dos
bens

036.03

Comisséo
Permanente de
Avaliacido de Bens
Inserviveis

Eliminagao

036.1

Inventario de
material
permanente

V)

Eliminacéo

036.2

Inventario de
material de
consumo

S ©

15 anos

Eliminagao

036.21

Devolugao de
material de
consumo
(recolhimento ao
almoxarifado)

S

1 ano

Eliminacao

036.22

Pendéncia em
recebimento de
material de
consumo

A

@3}

AN

1 ano

Eliminagio

036.23

Requisicaqg de
material de
de consumo

terial

)

N

1 ano

Eliminagéo

036.3

Avaliacdo

Compreende os documentos gerados pela
Comisséo especial responsavel pela

5 anos

15 anos

Eliminacéo
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~sqi.. | Deseritordo | | Fase Pﬁgs 1 | fr,Destmagao, L
Y e |00 Pesile _ Corrente | Int 'ﬁj,ﬁj’jcpx ~ Final ,fgbs";'y"a?"yg‘,"
patnmonlal reavaliacéo, reducdo ao valor recuperavel,
a deprecia¢ao e a amortizagéo dos bens e
Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Bens Inserviveis.
Compreende os documentos gerados p
Comisséao especial responsavel pela
P reavaliagio, reducao ao valor recupe Lo
036.31 |Reavaliagao a depreciagiio e a amortizagio anos nos Eliminagao
Comissdo Permanente de Avafi @ 9}
Bens Inserviveis. x
036.32 Termo de aceite Compreende o documento ado \e% \}Q} 5 anos Eliminacso
definitivo Comissao de Receblmen eriai N
- O
036.33 Invgntanp Compreende a carga p \b\Lens Anos 1 ano Eliminacéo
patrimonial permanentes.
Inventario de obra \
Compreende os obj\%c}époss Guarda
036.34 |de arte ou bem Centro de Memobria. s 5 anos 5 anos permanente
museolégico A(\
037 Maquinas e Com tencao
equipamentos p%n\ qulpa
Aluguel, comodato
037.1 | (material 5 anos 5 anos Eliminacao
permanent/ej/\ /\
Instalacdo N
037.2 |maquinas e 2 anos Eliminacao
equipamentos
037.3 | Instalagdo de 2 anos Eliminagéo
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maquina e
equipamento
perigoso
= Compreende documentos referentes a
037.4 Zauqugﬂgﬁfoge manuteng¢ao de equipamentos eletrdnic nos Eliminacao
quip graficos, hospitalares, seguranca, etc. ON\
Outras agbes @
referentes a
039 gestio de Q N@@
materiais o (5
0391 |Racionalizagéo do (\(\ m\\y
uso de material ( K\Q\}a @
Empréstimo e \%%éo ¢80 \\7
0392 |fevolodo de putadores b 1 ano 1ano Eliminacéo
permanente ones s
(XN
= ao e inventario de bens imoéveis (edificios, salas e gabinetes), de
040 G:t‘: itr:%:;ib;egile 2S T ntes a contratagdo de prestagio de servigos para o fornecimento de
's)ervi oS ais, para a manutencao e reparo das instalagoes e execucgéo de obras e ao
¢ a e seguranga patrimonial.
Plantas, proj Guarda
040.02 escrituras{ﬁ{l‘\ss\\ 5 anos 5anos permanente
041 f\qmsu;éo e
incorporagao
041.1 |Compra 5 anos 15 anos Guarda
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Collgs | g | | corrents | B R | P
permanente
041.11 |Bens iméveis anos Guarda
' ﬁ permanente
041.12 | Veiculos \\_58nos Eliminagao
x Guarda
041.2 |Doac3o e permuta \S%ys permanente
. Guarda
041.21 |Bens imoéveis v) a& @ permanente
041.22 |Veiculos a@nes )\ 5anos Eliminago
041.5 |Cessao e comodato /l (N m
. . © N Guarda
041.51 |Bens imoveis ((x\\ N \\¢ anos 5 anos permanente
041.52 | Veiculos / KQ \\\ \\ m 4 anos 5 anos Eliminacao
Locacao. @
Arrendamento
041.6 . .
mercantil (leasing).
Sublocacao S, S
041.61 |Bens iméveis NN 5 anos 15 anos Eliminag&o
041.62 | Veiculos K N 5 anos 15 anos Eliminagao
042 Alienagécf\ M \ 5 anos 156 anos Eliminagéao
043 Adminis-tre.:g}o\
condominial
043.1 | Registro dos 3 anos Guarda
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 Des

critordo

. Destinagdo

documentos veiculares e dos

vor e . f POSUNacdd | eenvactes
cédigo | | Mo
imoveis permanente
Servicos de o
043.2 condominio Eliminacao
Guarda
043.4 |Tombamento permanente
Inspecao Guarda
043.5 patrimonial permanente
043,51 |Inventario de bens Eliminagso
imoéveis
043.6 |Mudanca
043.61 |Para outros iméveis Eliminacéo
04362 |Dentrodomesmo Eliminagsio
imével
Compreen
regulament
0a37 |JS0de da Alesc Eliminago
P de 27
ve
eende os d
Recurso patri iall |en rec P
043.71 primario ;nfgr idad ¢, art. 19, do Ato da 5 anos 15 anos Eliminagao
0239, de e julho de 2009
Administragé%o\a/v /dompreende as agdes de controle dos
044 frota de veiculos

motoristas, bem como da sua
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Descritordo 6..aa. | Fase . Destinagio | _
cédlgo_ - Descrlgao - Corren/tg ",Final’f . Observat;oes
conservacgao e guarda.
Cadastramento,
044.1 |licenciamento e 5 anos 5 anos Eliminagao
emplacamento
Guarda
044.2 |Tombamento @os Cg% permanente
0443 |Ocorréncia de @ }anos C \Q} anos Eliminagdo
sinistros )
044.4 |Controle de uso 2@4{0\% Eliminag&o
044.5 Estacionamento. (\(\ @%&f Eliminacao
Garagem Q\ N
T/
e Compreende o doss ob ca de
Notificacbes de \\7 o x
044.6 infracdes e multas ml’JItas de vei ulos e% a 5 anos 15 anos Eliminacao
até os co de
el e —
045 prestacao de manu s .9 %
servigos rx
045.01 | Seguro patrimonial \\J \ 5 anos 15 anos Eliminacao
Forneciment \/
045.1 | servigos publico
essenciais
Aguae
045.11 |esgotamento 5 anos 15 anos Eliminacao
sanitario




Destmagao - "

04512 |Gas 5anos |\ 15anos” Eliminagdo

045.13 | Energia elétrica 5 anos anos Eliminacgao

045.14 | elefonia celular e 5 anos 15 anos Eliminagio
ixa N

045.2 xa';lrj;egg:o © Compreende os relatérios de visitasé %

: rep , manutencgées.

instalacées =

045.21 | Elevadores /) 5 aﬁo\s Q} 15 anos Eliminagdo
Sistemas centrais @ Lo

045.22 de ar condicionado =N /Ki%\ 15 anos Eliminagao
Subestacdes O

045.23 |elétricas e anos 15 anos Eliminacéo
geradores

045.24 Con§ervagéo 5 anos 15 anos Eliminacao
predial

045.3 |Execucdo de obras 5 anos 15 anos Eliminacao

045.31 | Construcao \ 5 anos 15 anos Eliminagao
Reforma. Q

045.32 |Recuperacag. 5 anos 15 anos Eliminacéo
Restauraca

045.33 |Adaptacdo de ﬁs@v 5 anos 15 anos Eliminacao

045.4 Vigilancia 5 anos 15 anos Eliminacéo
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Cédlgo i

cédlgo

Descntor do i

. Destmagao | Observagses
Final | . ¥

patrlmomal

045.5

Abastecimento e
manutengao de
veiculos

Compreende o estorno de combustivel.

5 anos

15 anos

Eliminagao

046

Protegao, guarda e
seguranga
patrimonial

046.1

Prevengao de
sinistros, incéndio

Compreende as agoes de prevencg3
planejamento, instalacéo e sinalizagao
de seguranga

S

D)

046.11

Planejamento,
elaboracdo e
acompanhamento
de projetos

Q

5 anos

Guarda
permanente

046.12

Constituicao de
brigada voluntaria

C AR

5 anos

Guarda
permanente

046.13

Instalacéo e
manutenc¢ao de
equipamentos de
combate a sinistros

S

2 anos

Eliminacao

046.14

Sinalizacao de
seguranca

=
A\

2 anos

Elimina¢ao

046.2

Monitoramento.
Vigilancia

imagens s%l@&as em sistema
informatizado.

6 meses

Eliminacao

046.21

Solicitacées dw
acesso as imagen

2 anos

Eliminacao




 Dostinaclo | Observactes

Cédlgo e | Descrlcao .

046 3 Ocorréncia de

L Eliminacao
sinistros

047 Seguranga

. Eliminagao
preventiva

047 1 Policiamento

ostensivo de guarda Eliminacéo

Controle de entrada
047.11 |e saida de materiais Q

do Poder Legislativo

Eliminagao

VE N
Solicitagao de
047.12 |policiamento, S 5 anos Eliminacao
escolta e protecio <\ N

Relatério de servigo Lo
047.13 didrio //Q <<\ @N anos 5 anos Eliminacéo

047.2 | Vigilancia eletrénica \\ N

2 anos 5 anos Eliminacao

@
Solicitagéo de \jj s\)f
imagens do circuito
<

047.21 fechado de
televisao

2009

M Verificar o Ato da
7 Controle Mesa n° 239, de
047.3 | 3 depend é:]\:\ 27 de julho de

Autorizacdo de
047.31 entrada fora de

2 anos 5 anos Eliminacao
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e el | Dmocle B Fina | TPooriacles
expediente
Registro de entrada
e saida nas L
047.32 dependéncias da 2 anos 5 anos Eliminacao
Alesc (A
Sggsggopﬁa LSO Compreende_as atividades da < %
047.33 |de Coordenadoria de Atos e Registros ano Eliminagso
. Funcionais que mantém o contra (
estacionamento/gar = , :)}
cessao dos selos para os veiculos:
agem A
Compreende as atividades X\))&
Credencial para Coordenadoria de Atos q Lo
047.34 estacionamento Funcionais que manté e © @ oS Eliminagao
cessao dos selos p i .
0sg | Controle de bens ((E @ X\Q\&
patrimoniais N\
Outras ag¢des \)}
referentes a \))
049 gestao de bens S
patrimoniais e de
servigos g\ N
Racionaliza g
049.1 | uso de berisce
servicos
Criagéo e atuag Ver cadigo:
049.11 de grupos de 007.1 (Portarias)




o : Descrltor do - - Fase Destmagao .
cad'go | codigo e,  Corrente Final ‘stf"”a??‘?’:
trabalho
Operacionalizagao Co
049.12 de reunides 2 anos Eliminacao
Gestao Compreende as atividades de programa e €laboracédo do amento, a gestdo e execucao
050 or¢camentaria e orcamentaria e financeira, as opera ancérias e ao co xterno das atividades financeiras da
financeira Alesc.
. @ Ver cédigo: 007
os0.01 | yormatizago. 9 © (Eaboragho de
g ¢ % atos normativos)
Decretos Manuas | COTPISSIeE Sooumenios saboradon e | v
050.011 | Notas técnicas. icd il v Eliminac&o
Orientagdes or¢gamentaria e Inance dogog/] ra
sistemas de inform )
N
Conformidade de Co
050.02 registro de gestao ((s @ %& 5 anos 15 anos Eliminacdo
Conformidade \) K}} o
050.03 contabil > @ 5 anos 15 anos Eliminacao
Relatério de Gestao \D S Guarda
050.04 | .o N @ 5 anos 10 anos permanente
050.05 | SeRtono para o We a@& ao TCE/SC. 5 anos 15 anos Eliminag&o
050 06 Parecer d Wreende M@ms e informacgdes 2 anos 10 anos Eliminacso
' Procuradoria \yferidas para os pareceres e relatérios. ¢
051 Gestao N
orcamentaria
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Cédigo |

. Destinagio

Dosciltofldo  +  Desencie P OSHNAE0 | Gpeervacses
~ codge | G . _ Final | Obs , ,’_a’g.’qei
Eliminar, apés 2
anos, os
documentos
cujas
= Compreende o registro de elaboracéo informacdes
051.1 5:03:;1?;:: orcamentaria. Previsdo de receitas e anos e?rs::\iite sobre previsao
¢ despesas para um determinado exefcicio. P orcamentaria
@ encontrem-se
Q recapituladas ou
9} consolidadas em
O (\ ) outros
A
0512 |Detalhamento de & %\éms Eliminagao
despesa BN
Compreende a moyiment 5,\\'gterna V
Execucio externa, e & ce de édi
051.3 or amgntéria orcamentarios pela\A ben 5 anos 15 anos Eliminac3o
¢ transferéncias, proviss desta
estornos& vencgdes. XN\
Retificagao _— N\ .-
051.4 |orgcamentaria. go c%ﬁ\éﬁ:go su i\r%%credito 5 anos 5 anos e?rz:;iit e
Créditos adicionais ' P
Declaragéo d N\ N
051.5 | Disponibili 5 anos 15 anos Eliminacao
Orgcamentari
052 | Gesto financeira )|
Programacao S
052.1 financeira 5 anos 15 anos Eliminacao
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78

QM
g
g’ .
%,

e | cédlgo ... Pt  Fnat | | TEeacte
Sohcntagao de
052.11 |adiantamento de Eliminacéo
despesas
Programacéo
052.12 |financeira de Eliminacao
desembolso
Compreende a utilizagio dos recur
052.2 |Execugéo financeira | financeiros visando atender a réafizac
atividades e projetos previstos.
052.21 |Receita
052.211 |Receita corrente /l (N \i%s 15 anos Eliminacéo
052.212 | Receita de capital &K \\ }Jénos 15 anos Eliminacdo
Z
Ingresso C
052.213 extraorcamentério Kfs @ @ 5 anos 15 anos Eliminacao
052.22 |Despesa KQ\ 5 anos 15 anos Eliminagéo
N
ao dos CUrsos
ore ntarias
\ te%g
igos, como as
adas ao
052.221 | Despesa coif ativos, inativos 5 anos 15 anos Eliminacédo
militares) e dos
como aqueles
ferentes as transferencnas correntes
relacionadas as contribuicées e
subvencfes que atendem a manifestacdo
/4l

1




Descrltor do

| f',,{]Destmagéo" |

_9?‘“9,"" e - L e
de outras entidades de direito publico ou
privado, entre elas as transferéncias de
assisténcia e previdéncia social e os
pagamentos dos juros e encargos da
divida pubilica. o
052.222 | Despesa de capital é\a\nos {f&?&& Eliminacdo
062.223 | Pré-empenho Compreende as notas. \ﬁ&os (\?\gsanos Eliminacao
052.224 | Empenho Compreende as notas. /5 anos \ 3\\\1/5 anos Eliminacao
- Compreende as ordens bancarias\que S
052.225 |Ordem bancaria | ZTRESTCS s Oe BaeAr \K«Q @ 15 anos Eliminagao
Suprimento de \¢ @ e,
052.226 | 2UPMT {C\\ os 15 anos Eliminagsio
052.227 |Restos a pagar ( (\ AN "5 anos 15 anos Eliminacdo
Liquidacao de \\\\)) o
052.228 Despesa Compree&e as noia\ Q\ 5 anos 15 anos Eliminacao
~ \eeng |da aodos \egfstros
aza alanco
“ t%no, balanco
Demonstracao i variagoes
052.23 contabil oes dos fluxos de
._{.\ das mutagées do
) demonstra¢io do
\resultado econdmico e balancetes.
Compreende o extrato bancario, relatério Guarda
052.231 |Balancet ' 5 anos 15 anos
2 € de caixa, relatério de inconsisténcia, permanente
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66"'90 cédlg . . N IF/ Fmal - Obsewagoes
relatério de inventario e almoxarifado.
Analise e parecer Guarda Ha documentos
052.232 | da tributacdo dos 2 anos 5 anos ermanente que compdem o
processos P balancete
. . . Guarda
052.233 |Boletim Financeiro \@)s @%
permanente
JENN
Gestéo de fundos &g Lo
052.24 especiais @ }anos ( ) anos Eliminacéo
Concessao de
052 25 beneficios, @
' estimulos e
incentivos (N S
052.251 |Financeiros P ((\ Q/&\ %anos 15 anos pe?rx:slite
N <\ Guarda
052.252 | Crediticios N 5 anos 15 anos
\ 3\ ms permanente
Sistema de \/
Informacgées Co
052.26 |Contabeis e Fiscais ontabei 1 ano 5 anos Eliminacado
do Setor Publico
Brasileiro (SICONF)( [ "\
053 | Operagaobancaria ) \
053.01 Conci'liggéo 5 anos 15 anos Eliminacao
bancaria
053.1 Pagamento em 5 anos 15 anos Eliminacao




~ Descritordo |

, Destinagio

e [ Fage T Destinagio | oo
moeda estrangeira
053.2 (}egtao da conta 5 anos %anos Eliminagao
Unica
Gestao de contas
053.3 |correntes bancarias: anos angs Eliminacao
tipoA, B,C,.DeE
Gestéao de contas T
053.4 especiais @ } anos @ & anos Eliminacao
Q INN.TC-
0020/2015 - IN
Controle externo N.TC-0021/2015
054 Auditoria extern : S TCE. Ato da
u 'a externa Mesa n° 500, de
15 de julho de
/fs 2015.
Compreente todos Os documen %
054.1 Prestacdo de contas | referentes & stacio de ¢ @5 5 anos 20 anos Eliminacao
relatér&\&\re iagq@.
Verba de \@5 oo © o
054.11 Comisses Co@ree{\ reIato@ 5 anos 20 anos Eliminacéo
054.12 V_erba de Co \\eén/de \§\r§. 5 anos 20 anos Eliminacao
Liderang &
054.13 |Verba de GBB\'Qete ompreende o relatorio. 5 anos 20 anos Eliminagao
054.14 |Verba Indeniza?ér\ /é:ompreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminacao
054.2 | Tomada de contas | Compreende todo o processo de tomada 5 anos 15 anos Guarda
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Codigo

| Destinagsio
ial  Final

| Observagses

especial

de Contas, a pﬂartir da riotyif'icac}éd afé"o
relatério final.

permanente

055

Controle de
Subagées - Gestdo
de Gabinete

Compreende o controle de uso das
subagdes de Gestdo dos Gabinetes.

Ato da Mesa n°
080, de 06 de
marco de 2020

055.1

Demonstrativo da
execucio
or¢camentaria e
financeira das
subacgdes

V)

Eliminacao

055.2

Reembolso das
subacées

QN

Eliminacao

055.3

Dotacbes
orcamentarias
remanejadas

~ Q%

Eliminacio

059

Outras acoes
referentes a
gestao
orcamentaria e
financeira

059.1

Comprae

subscrigio /de/”a\ogge\s<

@@@QQ&
N

5 anos

15 anos

Guarda
permanente

059.2

Recolhimento.de
tributos, impo e
taxas

5 anos

15 anos

Eliminacao

059.21

Guia de imposto

5 anos

15 anos

Eliminacao




Regulamentacéo

con.. | Descierde | o T e Destinagao | .
sobre servigco (ISS)
Declaracao de
imposto de renda — .. n S
059.22 pessoa juridica Compreende a copia da declaragao. 5 anos 10 anos Eliminagao
(IRPJ) (A
Declaragéo do % gg; cjc;cci,)lgo:
059.23 Ith?:cftr?adfeor:te:da anos @ Eliminacao (Imposto de
(DIRF) 9} renda retido na
Q Q))& o fonte (IRRF))
Fixacao de custos C
059.3 de servicos f\(Q\ %s 5 anos Eliminacao
059.4 |Devolucio ao erario ‘ \ \\/}énos 15 anos Eliminacao
. 7
Restituicdo de - "
0595 | < Arrecadadas @ @\ @ 5 anos 15 anos Eliminacéo
e N QD
059.6 N ) 1 ano 5 anos Eliminacao 10.406/02 - art.
tributarios federais 173. Lei 5.172
(DCTF) @ & * '
Gestio da l%reébde ap %scontrole, classificagao, avaliagédo, destinagio e tratamento técnico da
060 documentaca d aca ica, a aquisigao, processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos
da infor 50 cervos bibli afico’e museolégico, bem como aqueles referentes a conservagao e preservacio de
oS, a pro o editorial e a gestao de sistemas e de infraestrutura tecnologica da Alesc.
Normatizaca \/ Ver cédigo: 007
060.01 atizagdo. (Elaboracéo de

atos normativos)
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X Preservar
060.011 Manual de gestao Enquan nos Guarda apensa 1

de documentos vigora permanente exemplar de

Compreende procedimentos e

cada edicao.
060.012 | Instrumentos de SEhduanto Guarda
’ descricao igora permanente

Gestao de operagdes técnicas referente

arquivo arquivamento dos documentos da
Alesc.

061 documentos de producio, tramitagéo, uso, a @ D e é QQ}

documentos
(CPAD)

RN
Constituicdo da S N
comissao
061.01 |Permanente de @
' avaliacdo de @
N\

atuacao permanente

. N,
061.011 | Composicéo e N Q 4 anos 5 anos Guarda

——— ) N
061.012 | Operacionalizagéo &(3\\} 2 anos Eliminacao

de reunibes N

Guarda
061.013 |Atas da C{@\@ Q 4 anos 5 anos permanente

Adogéo e co \i/
061.1 |dos procedimen 2 anos Eliminacao

de protocolo




Descntor do

. b Destmagao

Anahse da sntuagao Guarda
061.2
arquivistica permanente
Levantamento da
061.3 |producéo e do fluxo os 5 anos Eliminacao
documental (f(\
\ Eliminar, 2 anos
@ apos a
@ finalizacao da
elaboracgao, as
Elsat?t?rrr?gr?tcc)): . Guarda ‘é?erﬁ;eirs‘ares dos
061.4 técnicos de gestao s 5 anos permanente g\ssstirrt;n;zr:;zsé s
de documentos demais
exemplares
quando
ocorrerem
3\ Q((\ atualizagdes.
Cédigo de % Guarda
061.41 |classificag@o dos < 2 anos 5 anos permanente
documentos
Tabela de M
061.42 |t I 2 5 anos Guarda
. emporali anos ano permanente
document
Aprovacao e Guarda
061.43 | atualizagdo do 2 anos 5 anos permanente

cédigo de




| cod | Descrigio | o, i e
classificacao, tabela
de temporalidade
Aplicagao dos
instrumentos
061.5 técnicos de gestéo
de documentos N
061.51 | Classificagio N2anes (N Eliminagao
061.52 |Avaliagio ) WV a0 LY
o Guarda
061.521 |Eliminagao . @ permanente
061.522 | Transferéncia {{\\ QS ° os Guarda
’ permanente
V. Guard
. uarda
061.523 | Recolhimento ffs @ @ 5 anos sermanente
Termo de g Guarda
061.524 eliminagao 5 anos permanente
Edital de ciéncia de X
o, Guarda
061.525 |eliminagéo de \> 5 anos permanente
documento
Mde \tBs referentes a
Gestao d erv uisicao, i gao
062 bibliografi e ssamento técnico, inventario e
museologico Eesincorporagéo de acervos
ibliograficos e museoldgico da Alesc.
062.1 |Aquisicdo e Compreende a aquisi¢do de pecas, realias, Eliminar, apos 2 | Utilizar os prazos
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| Descritordo |

1 Destinagio | servades

incorporagao objetos tridimensionais. anos, os dos documentos
documentos financeiros para
referentes as | as transacées
acbes de gue envolvam
aquisicao e pagamento de
incorporagéo nao | despesas.
x efetivadas
062.11 |Compra Y8 anos I\ 15 anos Eliminagao
062.12 |Doagso ) 4anos \|)) 5 anos Eliminago
062.13 |Permuta 4&@*@\ 5 anos Eliminacgao
Processamento
062.2 técnico ((\(\x S %
062.21 |Registro N \\/2 anos Eliminagéo
Catalogacao, @ @
062.22 |classificacdo e 2 anos Eliminagao
indexacéao i\ (@
.. \/ \5 Guarda
062.3 |Inventario ) \ & 5 anos 15 anos permanente
062.4 | Desincorporacéo \ @\J N >
N Utilizar os prazos
dos documentos
062.41 |Doacéo 4 anos 5 anos Eliminaggo | financeiros para

as transacgbes
que envolvam
pagamento de
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CMIQO | sedige | _ | Corrente | @ Fina | © bservagoes
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
financeiros para
062.42 |Descarte nos 0s Eliminacdo as transacées
gque envolvam
pagamento de
@fQ\ despesas.
Compreende o acesso, consultas
g::st;zlz ?jz empréstimos de documentos
063 movimentacio de | 36€TVOS da Alesc (arquivisticos,
acervoa S bibliograficos e museolégicos) e
movimentacio desse 5«;{&0&\ S O
063.1 | Consultas \\ﬁ anos Eliminacio
063.11 | Solicitagéo de ((E @ x&\& 1 ano Eliminacso
pesquisa 20\
063.2 |Empréstimos >\ Q((\\B} 1 ano 1 ano Eliminacao
Movimentacéao de 2 L s
063.3 | o oa ~ \ && 2 anos Eliminag&o
Ver cadigo:
143.4
Q (Requerimento -
063.4 | Desarqui ento 2 anos Eliminacgéo RQS) para os
documentos do
processo
legislativo.
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Cidige| Dmsenrds. | T s D Wan 0 netnaas | ...
Cod|go cédlgo . Descngio . Correpty [ N Fmal , Observagoes |
Solicitagbes de
063.5 |copias e 1 ano Eliminacao

degravacées

Solicitacdo de

A Compreende solicitagbes feitas com base Co
063.6 |acessoa na lei de acesso a informagéo (LAI) anos @ Eliminagao

informacao
Pedido de acesso a Q

063.61 |informacio e 1.ano Q anos Eliminagéo
recurso % 9}

Acompanhamento

063.62 |do atendimento ao %s 5 anos Eliminagao
cidadao (Q S O

A solicitacdo é

formalizada pelo
2 anos 5 anos Eliminacao Termo que deve
Q ser de guarda

permanente.

Solicitagao de
063.7 |acessoa
documento sigiloso
Prazo de guarda
< comeca a contar
Termo de a partir da
plassificagéo de desclassificacao
063.71 |Informacao s % 5 anos 50 anos Guarda do documento.

permanente Inclui oficios que
comunica
classificacido e
reclassificacio
de documentos,
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<} Destinagso

NN

relatérios de

reavaliagao,
termo de
classificacdo da
informacéo.

063.72

Termo de
credenciamento
para acesso a
informacao sigilosa
e a informacéo
pessoal

Guarda
permanente

063.73

Termo de
compromisso de
manutencgao de
restricdo de acesso
a informacéo
(TCMR)

50 anos

Guarda
permanente

064

Conservagio e
preservacgao de
acervos

064.01

Avaliaca
monitoram

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

064.1

Desinfestagéo e

higienizacéo

2 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos
dos documentos
financeiros para
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Codigo | -

cédlgo

Descﬂtor do 1, *;

Fase -

Corrept; '

Destinagio

| Observages

as transacbes

que envolvam
pagamento de
despesas.

064.2

Controle das areas
de armazenamento

Q<

D¢
R

Eliminacao

Utilizar os prazos
dos documentos
financeiros para
as transacgdes
que envolvam
pagamento de
despesas.

064.3

Reformatacao

Compreende a contrata
terceirizados

rvngos

>

064.31

Microfilmagem

O

%

2 anos

Eliminacgéo

Utilizar os prazos
dos documentos
financeiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de
despesas.

064.32

Digitaliza

2 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos
dos documentos
financeiros para
as transacées
que envolvam
pagamento de
despesas.
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Utilizar os prazos
dos documentos

financeiros para
064.4 |Restauracéo 2 anos Eliminagao as transacgdes

que envolvam
pagamento de

N despesas.
\) Eliminar, 2 anos

Q @9} apés a
conclusao da
Guarda organizagao, as
064.5 |Arranjo e descricido ('0 S 2 anos ermanente versées

S @ P preliminares das

planilhas e dos

estudos de
N

(=
Eliminar, 2 anos
Q apods a
finalizacao da
elaboragéo, as
© versdes
Elaboracgéao de Guarda preliminares dos
064.6 |instrumentos de Q 2 anos 5 anos permanente instrumentos
pesquisa assim como os
% demais
exemplares
quando

ocorrerem
atualizacbes.




OO0 | eedige | Pescrisio | comome |mtermadian | Pmn
Compreende a elaboragio e divulgagio
065 Producgéo editorial |de livros, periédicos e outros produtos
editoriais
065.1 |Edicio. Coedigso 0s 5,anos Guarda
' ' permanente
. e Guarda
065.11 |Livros e periédicos permanente
\) Utilizar os prazos
dos documentos
Editoraco e financeiros para
065.2 o ramga 50 visual Eliminagao as transacoes
prog ¢ S gue envolvam
pagamento de
((\ PR despesas.
065.21 |Prova grafica ( (\7 ) 5 anos Eliminacdo
Q} Utilizar os prazos
dos documentos
Promocao, financeiros para
065.3 |divulgacédo e < 5 anos Eliminacao as transacbes
distribuicao que envolvam
pagamento de
/\ despesas.
_ Som| eende\ok\@\g;éumentos referentes Utilizar os prazos
Gestéo de o desenvolvimento de programas, dos documentos
066 | tecnologia da instalacido de equipamentos, financeiros para
informagéo implantagao e controle de sistemas as transacgdes
informatizados, bem como aqueles que envolvam
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 Descritordo | = | rass O Faea _ Destinagédo | .
. codige S | comente |infermédistia|  Final | Observasdes

féféfentes a 'admih‘iStly'agéb da "pyagamentd de
infraestrutura tecnolégica. despesas.

Desenvolvimento e
066.1 controle de Guarda

) S 5 anos
sistemas ° permanente
informatizados O\

Instalacdo de Lo
066.2 equipamentos //\ >% anos @Q Eliminacao

Administragéo da \/ S)

066.3 | infraestrutura s
tecnolégica (0 //&
o

Projeto de S Guarda
066.31 manutenc¢éo {%\ @OS 5 anos permanente

Gerenci t >
066.32 usi) ciamento e @ Q\ @ 5 anos Eliminagio

Administracio de \}
066.4 banco de dados \j> <Q\Q

Instalacéo e \3 Guarda
066.41 | = quracao ((b > @ & 5 anos 5 anos permanente

066.42 UG:C;'enciamento e W N 5 anos 5 anos Eliminacao

Segurang M

066.5 |tecnologia da
informacéo

066.51 Acesso a sistemas, 5 anos Eliminagéo
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Cédlgo

Descrltor do
cédlgo

o b Destmagao-} | Observagaes

Fmal

redes e-mail e
impressoras

066.52

Acesso ao
gerenciamento de
dados

Compreende termo de responsabilidade.

Eliminacao

066.9

Outras agbes
referentes a gestao
de tecnologia da
informacao

066.91

Controle do suporte
técnico

Eliminac3o

066.92

Controle de portais

Eliminagao

067

Contratacéo de
prestacao de
servigos

15 anos

Eliminagdo

069

Outras agdes
referentes a
gestio da
documentacio e
da informacgao

069.2

Fornecimen
cépias de
documento

licitagbes de
rmato

eende 0
em qua

1 ano

Eliminacao

070

Gestao dos \e/ /d:
servigos postais

de

ompreende as atividades desenvolvidas pela Alesc para a gestio dos servigos postais e de
telecomunicagdes, bem como aqueles referentes a contratagio de prestacao de servigos de instalagao,
manutengao e reparo, e a autorizagdo e controle de uso.




telecomunicac¢des

071

Contratacéo de
prestacio de
servicos

©

Eliminar, apé6s 2
anos, os
documentos
referentes as
contratacoes
nao efetivadas

0711

Servigo postal

B
\ﬁ% anos

Eliminacao

071.2

Servico de
radiofreq{iéncia

-

15 anos

Eliminacio

071.3

Servigo de telex

15 anos

Eliminacdo

071.4

Servico de telefonia.
Servico de fax

15 anos

Eliminacao

071.5

Servico de
transmisséo de
dados, voz e
imagem

15 anos

Eliminacao

072

Execucgéo de
servigos postais
pela Alesc

072.1

Servigo de
postage

1 ano

Eliminacao

072.2

Guia de pos\ta\\q:gm >

1 ano

Eliminacao

072.3

Protocolo de

entrega de

1 ano

Eliminacado
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 Fase [

62 Pesticly | o .
_ Fnat

correspondéncia

073

Autorizacédo e
controle de uso

073.1

Servigo de
radiofrequéncia

Eliminac3o

073.2

Servigo de telex

Eliminacdo

073.3

Servico de telefonia.
Servico de fax

Q)

073.31

Transferéncia de
propriedade ou
titularidade

AN

2 anos

Eliminacao

073.32

Registro de ligagbes

Eliminacao

073.33

Divulgacao de listas
telefénicas internas

5 anos

Eliminacao

073.4

Servigco de
transmissao de
dados, voz e
imagem

C\D N\

1 ano

Eliminacao

074

Distribuicédo de

jornais, revi e
outras p ch/aEée\

074.1

Assinatura,
cancelamento
recebimento de

periodicos

1 ano

Eliminacao
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~ Descritordo |

¢/ Destinagdo

Troca de periédico,
074.2 |troca de lugar para Eliminacao
entrega
080 Pessoal Militar
090 |Vaga O\
Administragio do Compreende as atividades legi a t@ﬁento do Plenario, organizagao e
100 Processo func.ionamento das comissé S e outros orgaos par_lamentares, como:
Legislativa comissoes, secretarias, banc : s trabalhos vinculados a criagéo e alteragio de
proposi¢coes e outras matéria S
Realizar analise
dos documentos
Oficios expedidos com valor
pelos histérico e
101 Parlamentares, 5 anos Eliminacao probatério que
Mesa e Gabinete da deverao ter a
Presidéncia destinacao final
de guarda
@ permanente.
\\\\)} < Realizar analise
dos documentos
Oficios recebidos com valor
pelos Q histérico e
102 Parlamen 1 ano 5 anos Eliminacéo probatério que
Mesa e Ga deverao ter a
Presidéncia destinagao final
de guarda
permanente.
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 Descritordo |

ool e . Besciicle Corren | Pepnoes
Direcdo dos
110 trabalhos Compreende o funcionamento da Mesa Diretora e do
legislativos
Compreende os trabalhos relacionados a
Funcionamento da compﬂosm:aqda Mesa, realizagdo das
111 . reuniées, além de outros documento
Mesa Diretora . R
relacionados a Mesa, aos membr: Q
Presidente. /s&
Composicao, \/
Eleicdo e
o Guarda
111.1 | Substituicéo dos 4 anos permanente
membros da Mesa
Diretora <\ >
Vacancia de cargo Guarda
1112 da Mesa Diretora <<\ @/& 4 anos permanente
1113 Ata de reunido da M 2 anos 4 anos Guarda
’ Mesa Diretora J(\s permanente
N\ Ver cédigo:
S Guarda 007.2 (Atos da
111.4 | Atos da Mesa Compree ato DL. 2 anos 4 anos ermanente Mesa); 020.012
P (Atos da Mesa -
K\ servidores)
N N i
Atos do Pre nte \omp/reende &s da Presidéncia DA e Guarda Ver codigo:
111.5 e da Presidéns, L 2 anos 4 anos ermanente 007.3 (Atos da
' ' P presidéncia)
111.6 |Decisbes da Mesa 2 anos 4 anos Guarda
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°°"9 céd-go _ | Corrente | interm " o Fnm | Trade
permanente
Funcionamento das | Compreende a composicdo da Bancada ou
112 Bancadas e dos do Bloco Parlamentar, a realizagcdo das
Blocos reunibes, além de outros documentos
Parlamentares relacionados as bancadas e blocos. RN
Dossié da reunido - ~
Compreende atas e decisGes das reuniées X
1121 das Bancadas e dos da Bancada ou do Bloco Parla anos a os Guarda
Blocos utros documentos ou outras beragodes @ permanente
Parlamentares ° u ’ @
Funcionamento do | COMPreende a escolha do Lider, a Q}
113 Colégio de Lideres realizagao das reunides, al e outr
9 documentos reIaCIonad ngas. m
Dossié da reunido | Compreende atas e \éumo \\7 G
" uarda
113.1 | do Colégio de de lideres e outrps ou 2 anos 4 anos
. permanente
Lideres outras deh
Organizacéo e
120 funcionamento do |Compre exegucao, e o registro da sesséo plenaria.
plenario
\\\\J} <© Realizar analise
dos documentos
com valor
Expedientes fido Q histérico e
120.1 em Plenari 1 ano 5 anos Eliminacao probatério que

deverdo ter a
destinagao final
de guarda
permanente.
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" Destinagio | _

Cédigo | Descri Descn ao 7 | Observagdes
Execucio da Compreende 0s trabalhos relacmnados a
121 Sesség Preparatéria realizagdo da Sessao Preparatoéria, ao seu
P devido registro e conducéo.
Ver cédigo:
1111
. ~ Compreende as atas e decisbes da (Composicao,
1211 l[p)fess;eraczgrgessao Sessao Preparatoria entre outros < anos s e?rg::\deite Eleicao e
P documentos ou outras delibera ( P Substituicdo dos
N membros da
AN Mesa Diretora)
Posse d X\Jf Ver cédigo: 162
121.2 d:sls; dg: (Posse e
puta <\ o diplomac&o)
Registros \\7
audiovisuais, Guarda
121.3 fotograficos e 2 anos 4 anos permanente
fonograficos i\ %
Execucdo da Compr en 0s el dos a
122 Sessao Plenaria rea essoes na@ ao seu
Ordinaria devi re%
Ata de Sesséao \) Guarda
1221 Ordinaria i\ 2 anos 4 anos permanente
Questdes rdem M
em plenario - Guarda
1222 formulagéo e 2 anos 4 anos permanente
resposta
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Sesséo Solene

devido registro e condugéo.

e Descntor do ... - . ‘iDestmacao' e
Reglstros
1923 audiovisuais, Guarda
’ fotograficos e permanente
fonograficos
Execugao da Compreende os trabalhos relacionados &
123 Sessao Plenaria realizacdo das Sessdes Extraordinarias, ao
Extraordinaria seu devido registro e condugéo. ((\
1234 |Atade Sessio Mg s Q \J{anos Guarda
' Extraordinaria Eigo\r\ 9} permanente
Registros \3}
123.2 audiovisuais, S 4 anos Guarda
' fotograficos e S permanente
fonograficos
Execucdo da Compreen tra -\% cio 5 4
124 " . realizacdo/das Ses pecia
Sesséo Especial devido registro e conducao %\
" - Compree ohc ¢a0, a \EJJ
Dossié da Sesséo Guarda
124.1 X cis S tre 2 anos 4 anos
Especial V&:&)S ou Oi&\% iberacses. permanente
Registros w @
audiovisuais, Guarda
124.2 fotografico 2 anos 4 anos permanente
fonografic
- ompreende os trabalhos relacionados a
125 Execugao da eahzagao das Sessdes Solenes ao seu
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L Dtiels | e

125.1

Dossié da Sessao
Solene

Compreende a solicitacéo, as atas e
decisbes das sessbes especiais entre

outros documentos ou outras deliberacdes.

2 anos

Guarda
permanente

125.2

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

nos

Guarda
permanente

125.3

Posse de
governador e vice-
governador

125.31

Livro de registro de
posse

N
>

Guarda
permanente

125.4

Concessio da
Comenda do Poder
Legislativo

125.41

Relagao dos
homenageados

4 anos

Guarda
permanente

125.5

Concesséo de
Titulo de Cidadao
Catarinense

125.51

Relagao do
homenag@

1 ano

4 anos

Guarda
permanente

130

Organizagao
funcionamento
das comissées,

frentes e foruns

/éompreende o gerenciamento e apoio aos trabalhos das comissées, frentes e féruns parlamentares,
além de sua composigédo e controle das reunides realizadas.
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_Desericdo | TR

[0 Destinagio |

 Observagtes

Gerenciamento e

Compreende as agbes de suporte as
atividades legislativas e fiscalizatérias
desempenhadas. Essas agbes de suporte
compreendem, dentre outras agées, o
controle da comunicacéo oficial das

131 ‘ comissées, frentes e fér}Jns parla @
apoio sua interface com a sociedade, 4dlé
outros trabalhos que podem o @ 9}
ambiente das reunibes de comis
frentes e foruns parlamentares, com
estudos e registros do aco &
de temas de interesse e ;a\a(ti:N %
té’o final da
sessao
Comunicacgéo da sleegg:JSiLatgv:u
1311 cpmlsséo, frentes e até o 4 anos Guarda
féruns permanente
parlamentares encerrament
oda
comissio
temporaria.
Até o final da
eende nicacées de carater sessao
131 |Comunicag }peracional, produzidos ou dirigidos aos S|:ggl|Jsill1atteN:u 4 anos Eliminacéo
operacional embros e secretarios de comissdes, .
frentes e féruns parlamentares. ate o
encerrament
oda
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\, Destinagio

Compreende propostas e sugestdes de
iniciativa legislativa relacionadas a
roposi¢des em discussdo na Alesc.
Propostas P . . Guarda
131.3 populares Compreende abaixo-assinados e as permanente
' s )
te 8
I da
o}
Compreende denu usilnattelv:u
131.4 Dentncias realizadas 2 i gaté o 4 anos Guarda
populares encerrament permanente
oda
comissao
temporaria.
Levantamen Enquanto Guarda
131.5 estudos vigora 4 anos permanente
1316 Registros de Compreende relatérios, pareceres ou Até o final da 4 anos Eliminagao

acompanhamento

qualquer outro documento que consolide o

sessio
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Descritordo | |, Destinagéo | .
de temas de trabalho das comissodes, frentes e féruns

interesse estadual

parlamentares no seu esforgo de
averiguagéo de temas ou tematicas que
lhes sao pertinentes.

Composicao de
comissoes, frentes

132 .
e féruns
parlamentares
indicagao/s
C L comissbe p
Criagdo. Indicacéo. o
s comissfes\perman Guarda
1921 ii?’r?g:zlgao de externas, iss3o 2 anos 4 anos permanente
NN
S o s
Pedidos. Indicac @eende WOS e indicagbes para Guarda
132.2 |para cargo gos de Relator e Presidente de 2 anos 4 anos ermanente
parlamentare omissao, frentes e féruns parlamentares P
Preparacéo de Compreende os trabalhos que antecedem
132.3

reuniao de

a realizacio da reunido das comissdes e
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participar de

seguinte ou

... | Descritordo | Fase [ Fa I ’Destmagao; o
Cédigo | 7 : | Observagoes
99 . %09 . - Correpts ‘ _Final Ob e -
comissGes, frentes | outros 6rgéos parlamentares, e que visam
e féruns dispor com certa antecedéncia os
parlamentares elementos necessarios para sua devida
execucao.
ﬁnalda
ssao
tiva
Controle de umte o Q
132.31 |designacéo de até o E Eliminagdo
Relator ncer
Lista de inscricdo unanto Co
132.32 para debates ((\\\ QAN vigora Eliminacdo
N Até o final da
Q sessio
Convite. Solicitacdo legislativa
de indicagdo de seguinte ou
132.33 |convidado para S até o Eliminacao
participacdo em encerrament
audiéncia publica oda
comissao
temporaria.
Resposta. Até o final da
132 34 Justiﬁcqtiva de\falta sgssé'o Eliminaggo
de convidado par legislativa
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Descritordo | - |  Fase o 1> Destinagéfo | ..
|  codigp | — | corrente |ir #  Fma | OPseniaches
audiéncia publica até
encerram
oda
comissao
raria. =
Inclui
documentos
@@ relacionados as
- < ) reunides de
i);enc;;gadoede Corpprefende os trap?Ihos rglacip (o] 9} inst_al’agéo,
133 comissdes. frentes reahgagao das reunloe’s no ambito da ordlnana_s e
e foruns ! comlssczjes,. ;rente§ te forun amentares, % ext(jriorQInarlas e
ao seu devido registro e ug audiéncias
parlamentares S publicas, tais
como:
convocacdes e
((E pautas.
\) @ Até o final da
sessio
legislativa
O
133.1 Proce_gso da go ese r: Cl'J qfekuni;:)p;eé seg:tlénts * 4 anos Guarda
' Reunido . n permanente
acao. encerrament
% oda
comissio
temporaria.
ﬁompregnde o registro da reuni&o Até o final da Guarda
133.11 | Atas (Comissdes, audiéncia publica, frentes e sessio 4 anos permanente
féruns parlamentares) bem como as legislativa




T Descritordo |

deliberacoes e votacdes.
c sao
AN
Compreende a degravacio VER ;I @ Guarda
133.12 | Notas taquigraficas | 133.16 (Registros audiovisuais, 4 anos ermanente
fotograficos e fonograficos) P
S
R 0NN
\\J Até o final da
sessao
Lista de presenca legislativa Ver cédigo: 163
de Deputados seguinte ou Guarda (Misséo oficial,
133.13 | (comissodes, frentes atéo 4 anos ermanente licengas e
e féruns © encerrament P afastamentos
parlamentares) oda parlamentares)
comissao
/\ & temporaria.
Nk Até o final da
Justificativa ompreende a justificativa de falta a sessido Guarda
133.14 |auséncia em euniao de comisséo, frente e férum legislativa 4 anos
e > permanente
reuniao parlamentar. seguinte ou
até o
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| DBescrtorde | > Destinagio | ..
| EEee - . . | Observagoes
ence nt
o da
missao
emporaria.
¥ o'final da
sdo
islativa @
seguinte o<
- Guarda
133.15 |Folha de votacéo nc:: ntQQD anos permanente
@%ria.
W final da
sessao
. legislativa
Registros :
audiovisuais, seguinte ou Guarda
133.16 fotograficos e ate o 4 anos permanente
fonog raficos encerrament
g oda
comissao
temporaria.
Até o final da
Relatorios sessao
parciais e legislativa Guarda
133.17 | (comissdes, seguinte ou 4 anos permanente
e féruns atéo
parlamentares) encerrament
o da _
v;,_‘,CééRDg@,
/ o &
110 y 8]




_ Descrigio | Fase o

| Destindcio | o icees

cb ,
temporariq;

133.18

Autorizagdo de uso
do material e da
imagem do
palestrante,
participante
(audiéncias
publicas, demais
eventos legislativos)

Guarda
permanente

134

Acordo de
procedimentos da
Comisséo
formalizado

%éo
islativa
eguinte ou

até o
encerrament
o da
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

1341

Processo‘de
audiéncias pub

NS,

Até o final da
sessio
legislativa
seguinte ou
até o
encerrament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente
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134.2

Enunciados

Até o fi k
sessao

islativa

Guarda
permanente

134.3

Nota técnica das
comissoes, frentes
e foruns
parlamentares

iV

errament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

Inclui notas
técnicas
produzidas tanto
por érgaos da
Alesc quanto por
entidades
externas

134.4

Plano de trabalho,
roteiro de comissao
especial

Até o final da
sessao
legislativa
seguinte ou
até o
encerrament
oda
comissio
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

135

Execucédo de
eventos de cunho

Compreende os trabalhos relacionados a

realizagdo, registro e conducéo de

Ver cédigo: 910
(Gestao de
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legislativo seminarios, féruns, congressos, mesas eventos) para
redondas, simposios, exposi¢es, eventos de
palestras e de qualquer outra denominagao cunho
de evento promovido pelos 6rgdos administrativo.
legislativos da Casa, cujo objetivo seja
subsidiar os trabalhos de instrucéo d
matérias legislativas.
@ Ver cédigo: 910
Compreende os relatérios, no Q 9} (Gestao de
Discussao. taquigraficas e quaisquer docum que eventos). Nao
Apresentacgdes. registram discursos, palestras, Guarda inclui discussao,
135.1 | Programacéo apresentacdes, slides e d o 5 anos rmanente apresentacdes,
(eventos de cunho | apresentados durante o % pe programacéo de
legislativo) autorizacao do uso do eventos de
imagem do convid cunho
6{0\ administrativo.
Registro de M Guarda
135.2 | presenca em evento s 5 anos 10 anos nt
de cunho legislativo @ permanente
S Até o final da
Registros (egislativa
audiovisuais, e nao sofrem segui nte ou
135.3 fotograficose divulgagdo em TV, até o 4 anos Guarda
' fonografi t, etc. b 0 os registros encerrament permanente
(eventos de cu ilmograficos sem Audio. d
legislativo) > 0da
comissao
temporaria.
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R

“Destinagao.

g 1 ~cédigo ... g ... ediaris _ Fipal | G -
pendendo da situacao, podem ser
Apresentagio, uma proposicao principal. Nesse caso, as acessorias
140 instrucéo e analise | Compreende a producio, alteragio e sam a ser e integrante da principal e, portanto, tem a
de matérias e analise de matérias e diplomas legais. esma classificacdo. As proposi¢des que constam na presente
projetos ; em sua maiofia, sdo apenas aquelas que figuram como
principal. AN
140.1 Acervo da Compreende o dossié das constituicd Guarda
' Constituinte catarinenses /\ @ permanente
140.2 Livro de registro de | Compreende os livros que foram utili a&os ) Guarda
' leis para registro de leis. O Q permanente
P . T
roposigoes - Compreende as proposi e elecidas
141 | capeadas - no art. 48 da Constituicdd do-Esta <
propostas e projetos '
Proposta de \/ *A vigéncia
1411 Emenda a Enquanto 4 anos Guarda esgota-se ao
' Constituicdo do vigora*® permanente término da
Estado 3\ Q((\ tramitacado
% *A vigéncia
Projeto de lei < Enquanto Guarda esgota-se ao
141.2 complementar vigora* 4 anos permanente término da
tramitacdo
\ *A vigéncia
. N eende o %g@\r 0 de lei ordinaria e Enquanto Guarda esgota-se ao
141.3 | Projeto de | elegada. vigora* 4 anos permanente término da
tramitacdo
141.4 | Projeto de Compreende a analise da medida Enquanto 4 anos Guarda “A vigéncia
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 Fase

> Destinagéio

Conversdo em Lei | proviséria vigo permanente esgota-se ao
de Medida término da
Proviséria. tramitacao
*A vigéncia
1415 Projeto de decreto uanto Guarda esgota-se ao
’ legislativo ora* permanente término da
O\ tramitacao
Q Q\)) *A vigéncia
Q} esgota-se ao
término da
& tramitacao. Ver
codigo: 007
1416 Projeto de Compreende o projeto acap.do < v anto 4 Guarda (Elaboracio de
: ~ . ) . * anos .
resolucao regimento interno igora permanente atos normativos)
para atos que
tratem da
administracdo e
% funcionamento
da Alesc
Proposigoes -
142 capeadas -
propostas e demais
tipos
*A vigéncia
Proposta de Enquanto Guarda esgota-se ao
1421 sustacao de ato vigora* 4 anos permanente termino da

tramitacao / art.
333, Rl
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Cédigo | Descritordo |

~ codigo

| Destinagéo

| observagées

142.2

Anteprojeto de Lei

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitagdo / E
parte do Projeto
de Lei

142.3

Requerimento
Capeado - RQC

Compreende o requerimento d
convocagao de autoridade, fé
parlamentares, frentes parlame
subcomissées.

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitagdo. / art.
198 e 199 do RI.

142 .4

Requerimento de
Diligéncia /
Audiéncia Publica -
RQX

uanto
vigora*

5 anos

Eliminagio

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacao. / art.
198 e 199 do RI.

142.5

Recurso

Enquanto
vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacdo

142.6

Consuita

Enquanto
vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacao

142.7

Mensagem

mensagens governamentais

):ompreende as mensagens de veto e

Enquanto
vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao

término da
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Codlgo  Descritordo

1> Destinagio

tramit‘ag'éok

142.8

Oficios capeados

Eliminagéo

Realizar analise
dos documentos
com valor
histoérico e
probatério que
deverao ter a
destinacio final
de guarda
permanente.

142.9

Sugestao legislativa

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacao

143

Proposicdes - ndo

capeadas

143.1

Indicagao

Enquanto
vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacao

143.2

Mocéo

Enquanto
vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacao

143.3

Pedido de
informacgéao

Enquanto

vigora*

4 anos

Guarda
permanente

*A vigéncia
esgota-se ao

término da
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tramitacao
*A vigéncia
. . ta-se ao
Requerimento - Compreende o requerimento de deputado nquanto Lo esgo
1434 RQS acerca de assuntos diversos. igora* 5 anos Eliminacao term!no 9a
tramitacao. / art.
Q\ 198 e 199 do RI.
Fiscalizagao, Compreende a fiscalizagao co %peracional e patrimonial do Estado e das
controle e . . e = P iy o
150 . - = entidades da administracao d ade, legitimidade, economicidade, aplicagdo
investigacao das subvencoes e rentincia de inyestigacao de fatos de interesse do Estado
parlamentar O )
o~ *A vigéncia
esgota-se ao
Proposta de Compreende a propost rasusp de? término da
151 sustacao de atos atos normativos el el de quanto 4 anos Guarda tramitacdo. Ver
normativos do Executivo. vigora* permanente cédigo: 142.1
Poder Executivo (Proposta de
sustacéo de
O atos) art. 333, R
N\ A
x A vigéncia
Convocacio de esgota-se ao
secretarios de e Secretarios Enquanto Guarda ;?;2:?:@22 Ver
152 ef;?:ﬂgafi d? ral r-Geral do vigora* 4 anos permanente codigo: 142.3
ZSta do (Requerimento
Capeado - RQC)
art. 336, R
163 | Avisos. Acordaos do Até o final da 20 anos Eliminacéo
sessado
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Descﬂtor do ...

= s B e | Phetrocoee
TCE/SC
Ver cédigo:
Tomada de contas 141.5 (Projeto de
do governador do decreto
Estado (Contas do legislativo), art.
pod_e res Legislativo, Compreende a apresentacio das cont 0 .al da 274, R.l’ a_

154 Judiciario, do do Governador do Estado realizadas e ssao anos Guarda formalizagédo da
Ministério Publico exercicio ‘ '@ i tiva@ 9} permanente aprovacio ou
Estadual e do ) seg nao aprovacéao
Tribunal de Contas das contas é
do Estado estao dada por meio
anexadas) S de Decreto

Q\ Legislativo.
vV
" Compreen contfol \P%o\é t v
155 | Controle politico de govern %ﬁ) @
@ *A vigéncia
esgota-se ao
155.1 E:SL:Jnigmigtg de S Enquanto 4 anos Guarda :rearm:tnaoggg. Ver
' informacdes vigora® permanente cédigo: 143.4
¢ (Requerimento -
RQS) art. 200 e
201, RI
e *A vigéncia
Solicitacdo d
: o Enquanto Guarda esgota-se ao
155.2 llrjéoEr;gagoes a0 vigora* 4 anos permanente | término da

tramitacao.
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Descntor do

o - Y Fasé |\ Destinagio | /
- Codi o , . Descricigo Samgi ) e 0 serva sf
S *A vigéncia
Solicitagdo para x
1566.3 |instauragdo de quoa}o\ nos Guarda es go_ta s: ao
rOCesso vigora* permanente term!no da
P tramitacao.
*A vigéncia
155.4 Dentincia por crime nto S Guarda esgota-se ao
' de responsabilidade permanente término da
%\ @ tramitacéo.
Compreende a investigacdo ace )
Inquérito temas e fatos de interesse estadua Q
156 q suspeitas irregularidades reen
parlamentar
todas as etapas do proc
requerimento ao relaté <\&
@ \\7 *A vigéncia
esgota-se ao
. Enquanto Guarda P
156.1 | Requerimento . - 4 anos término da
%b vigora permanente |, ~ mitacao. Art.
{(\ 41, RI.
\3 & *A vigéncia
esgota-se ao
término da
tramitacgao.
166.2 |Autos de Enguanfo 4 anos Guarda Prazo da CPI
vigora permanente 120 dias

prorrogavel por
igual periodo.
art. 41, RI.




Desctorde ¢ - =  Fase | ' }b Destmagao -
C6d'g cédlgo | . Descngéo ] "Col"répt}fj? ‘ _ Final | VObservagoes, |
*A vigéncia
esgota-se ao
término da
f Enguanto Guarda tramitacao.
156.3 | Relatorio final ‘ora* 4 anos permanente Contém o
Relatério
circunstanciado.
/RQ art. 163, Rl
Atuacgao Compreende as atividades v i en}e\\a@parlamentar durante o cumprimento das agées
160 ree
parlamentar resultantes do poder politico o do peia so
Compreende atividades rel isnadas 3 X\f
Mandato posse, movimentacao p aria,atuacao %
161 como representante em'drg BInos,
parlamentar L A
missbes OfICIalS af osde mand k
e regime djsciplin \ o\
Resultado de Compreende o rece ?@5&6 ﬁ]%o Guarda
161.1 eleicbes gerais da ele|gag‘\e\ adual & 2 anos 30 anos permanente
S O | s | somee | cvane
: o ((b < permanente
eleicbes
. - regﬁ e acgo }fes a posse dos
162 Possee dlpl/omqga fgp\( em ma parlamentar
162.1 Posse no dato N - 2 anos 30 anos Guarda
’ parlamentar permanente
Livro de registro Guarda
162.2 diplomas 2 anos 30 anos permanente
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. cdgo

'

escrigio . s

| Observagdes

162.3

Diplomas dos
deputados

Guarda
permanente

O documento
original &
devolvido ao
parlamentar e
arquivado copia
digitalizada do
referido
documento.

162.4

Declaragao de Bens
e Rendas

Guarda
permanente

163

Miss&o oficial,
licengas e
afastamentos
parlamentares

163.1

Justificativa de falta
de parlamentar

2 anos

60 anos

Guarda
permanente

Inclui o ato da
mesa com
oficios
encaminhados
pelo Deputado
justificando a
falta.

163.2

Licencas e
afastamentos
mandato

2 anos

60 anos

Guarda
permanente

Inclui o ato da
mesa com
oficios
encaminhados
pelo Deputado
justificando o
afastamento. Art.
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Cedigo |  Descr

 Destinagéo

> Destinacdo | . rii
48 ao 52, RI. art.
45, inciso |, da
Constituicdo do
Estado.
Misséo oficial -
licenca para
@ missdo
Missao oficial Guarda temporaria
163.3 (deputados) 0s @@ anos permanente carater
diplomatico ou
cultural, ver art.
HEN ON 52,1 Rl
164 g:\ﬁf:tz de Compreende a solicita de &o d% @
parlamentar mandato pariamenfa 2\, V@ N
Solicitaggo de N Guarda Inclui certidso de
164.1 | certiddo de Q 1 ano 4 anos ermanente deputado
deputado {(\ P expedida
N\,
Regime disciplinar 2 % \é =
170 parlamentar Con}@%pum fatos e corregdo da conduta parlamentar.
\)} *A vigéncia
Q % esgota-se ao
término da
Processo o .
171 | correcional En.quan:o 30 anos Guarda tramitacao. Inclui
(deputado) vigora permanente o processo de

apuragao e o
requerimento de

representacéo.
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> DesNaCH0 | Obsarvicoes

Codigo | PO | Desorss | Fms | e D Final

 codige |

Art. 363, RI.

Processo de perda 2
172 de mandato por ermino da 30 anos ecr;rg:rrwdeite é? 347 e 363,
decisao judicial Iegi/s@tura P ’

173 Proc_:esso ético- \a%?pg: @ Guarda
disciplinar leqisiatura (Q\ permanente

= N
180 :Txes‘t’i:?jsc?:;:?ae?n Compreende os documentos rei dM p icwo em conselhos e organismos estaduais,
6rgdos externos nacionais e internacionais para disc¢ussoes de se da Alesc.

*A vigéncia
< O esgota-se ao
término da
tramitacdo /
Indicacdio Inclui a indicacéo
A Enquanto Guarda para composicao
181 §ub~stltu19ao para vigora* 20 anos permanente de conselhos
érgaos externos Q extemos Como o
&

conselho de

governo,
CEDCA/SC entre
(TN outros
Justificativ \\\D N
182 auséncia e Enquanto 20 anos Guarda
reuniao de or vigora permanente
externos

180 Movimentacgio e Compreende os registros referentes a composigao das bancadas, mudanc¢as de partido, calculos de

;*;”’ZOGRDg";‘M.
/:’ § - X
i E 2 Ll
\o, } "
RGNS



Regulamentagéo

i Descrltor do > Destinagsfo |
c“'go _cédigo  Final | ,Qb?e,""??“sz ;
estrutura polltlca
partidaria
Ver cédigo: 112
Constituicdo de (Funcionamento
191 bancada ou blocos oa;zto e?r;!:;iite das Bancadas e
parlamentares P dos Blocos
Parlamentares)
(:‘izD Ver codigo: 113
192 Quadros de nqto Guarda (Funcionamento
liderangas vj @ permanente | do Colégio de
N & Lideres)
Registro de célculos o
de Enguanto Guarda
193 proporcionalidade igora 4 anos permanente
partidaria
Administragao de
900 atividades Compree
acessorias
Eliminar, apés 2
anos, os
= ee eag eeventos documentos
910 Gestao de eventos inistrativa. referentes aos
eventos nao
efetivados
. Ver cédigo: 007
910.01 Normatizagéo.

(Elaboracéo de
atos normativos)
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.| Desertorde | \} Destinagifo | .
Cédigo} 0.~ > | Descriggo | =1 . o~ | Observagoes
g codlgo ... = g ~ Final O e ; 9

Compreende documentos referentes ao
planejamento e a programagio do
. evento, tais como: a definigdo do tema,
911 P:znfimegt: e a lista de palestrantes e convidados, o 5 anos 5 anos e?;:;fr‘lte
prog ¢ cronograma das atividades, as P
instrucdes para participantes, de
outros. (\ N
Registros de \J) Guarda
911.1 . n nos
exposicao & j} permanente
@}Q Arquivar um
Compreende documentos referentes.a exemplar do
912 Divulgagéo divulgacao dos event : folders, 0o 2 anos Eliminagéo material de
cartazes, folhetos, d tr < divulgacéo de
N cada evento.
\> Arquivar um
exemplar de
convite em
. Compre laboracao 3 Guarda formato de
9121 | Convites para @s.ev ovidos p lesc. 2 anos 8 anos permanente arquivo nato-
< digital ou
digitalizado,
N preferencial.
Inscriga :Coﬁﬁreendg % d¥ inscrigao,
913 controle troour qe_mscrltos e listas 2 anos 2 anos Eliminagao
§ A e presencga dos participantes nos
requéncia
ventos.
913.1 | Livros de Compreende o registro de realizaco das 5 anos 5 anos Guarda Inclui

126

gy %

<& vy
T
%777“" :
%f viY

e



~ Descritor

. Fase

.~ Destinagio

b
0y
)
P4
ey, ,Shjl
Pty

solenidades Sessdes Solenes. permanente documentos que
registram a
presenca de
autoridades em
(A eventos da Alesc
Livros, listas de .
913.2 | presenca em Compreende o registro de presencahds &ps % Eliminagao
eventos da Alesc. Q
eventos (]
Compreende documentos ref a Q
Emisséo de expedigao, registro e controle d Guarda
914 certificados entrega do certificado ao rticipantes @ 3 anos permanente
nos eventos. /jipa\\ m
Eliminar, apés 2
anos, os
documentos
f . cujas
Avaliagao dos Guarda ) -
915 2 anos informagodes
resultados permanente encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.
Eliminar, apds 2
anos, 0s
Habilitag Guarda documentos
916 |julgamento o julgamento dos trabalhos 2 anos 2 anos permanente | CUias
recursos oncorrentes, ao desempenho dos informacgodes
participantes e aos recursos encontram-se
apresentados aos resultados do recapituladas ou
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odigo | Descritordo |
| codige |

| Destinagso

| Observagses

jhlgamento, bem cdmo os ytré'b'alhos i

consolidadas em

inscritos e as atas de julgamento. outros.
Compreende documentos referentes a
Premiacées e entrega da premiac¢ao aos candidatos
917 con curg os civicos vencedores dos concursos culturais
e culturais promovidos pela Alesc, tais como;
termo de entrega e recebimento Q
de cessio de direitos autorai ,/et?,\ @
\/ Q Inclui a
Processo de s solicitagdo para
premiacoes, a criacao do
917.1 medalhas, 2 anos e?nl:::lite CONCUrso ou
concursos civicos e O P premiagao e a
culturais concessio de
P ENNERN
\)) A documentacao
Q de inscri¢éo dos
candidatos
abaixo da 32
Inscricdo em S Guarda colocacao deve
917.2 |concursos e/ou 2 anos 2 anos ermanente ser descartada 1
premiacoes P ano apés a
realizacao do
concurso ou
concessio do
prémio
Trabalhos Guarda O trabalhos
917.3 2 2 anos
apresentados em anos permanente | apresentados
AR
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Cédigo | Descri  Descriggo | Fase "  Fasg)\]> Destinagio | .
concursos e/ou pelos candidatos
premiagdes classificados

abaixo da 32
colocagao
devem ser
descartados 1
ano apés a
@ realizacao do
@ CONCUrso ou
@ concesséao do
O Q\ prémio.
Contratagao de Compreende a contrataca empresas ~
918 pres_tagao de tercgmzadas paraare S s 15 anos Eliminagéio
servigos para servicos referentes a
eventos promovidos pela Més\\m\ A
Outras agbes Compree ottras\ago Fgf 3
919 referentes a gestao de eventos rda
gestao de eventos |codigos an! iores. T\
\) Utilizar os prazos
S deguardaea
Participacdo em i; ;j ggztmagao final
919.1 eventlgs gromowdos 5 anos Eliminacgao assentamentos
e rtea lzadospo funcionais para
outras Ins oes os documentos
comprobatérios
de participacéao.
920 Promogao de Compreende a gestio da visitas publicas a Alesc.
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Céd'9° -

Destinagdo

_ codige . | ‘ Desc"‘?a" . _ Corrents | interr F _ Final | Observagoes
visitas
. Ver cédigo: 007
920.01 gg’t‘ggggﬁ:ao (Elaboracso de
g ¢ atos normativos)
= Compreende os registros de
Programacgao de . = Guarda
921 visitas pIang]amento e programagao de tas \%os @ permanente
monitoradas. (\
S~/
. Compreende o controle da eénfrada
922 °°!“F ole de visitas visitantes e o acompanhamento déestes 2 @ Eliminagao
e visitantes . .
durante as visitas. @
Solicitacdo de
922.1 |recepgao para visita O os Eliminagao
guiada
Q As informacgbes
contidas nos
Formagéo documentos da
930 legislativa, politica Con_tprt? s acoes de ao, formacao, desenvolvimento e retengéo do Esc_olla tc_io iy
e cidadi capitahint egislativo estao
S disponiveis no
Sistema
Académico.
Ver cédigo: 007
930.01 (Elaboracao de
atos normativos)
Solicitagao de Guarda Compde o
930.1 capacitacao 5anos permanente dossié do curso
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e e | Mk ol k] | e
Planejamento e
930.2 |orientagbes En{(a\% Guarda
. vigora permanente
relativas a cursos
Emissao de
930.3 |certificado de anos Eliminacao
capacitacdo
Participagdo em
9304 eventos, cursos e < > 2 S Q Eliminacao
congressos
(Participantes) SN
. Guarda
930.5 |Dossié do curso ﬁx N %}S permanente
. Guarda
930.51 |Relatério (\ QN\ s anos sermanonte
930.52 Cfnteﬂd?t. g \\j 5 Guarda Compée o
' programatico do <\ anos permanente | dossié do curso
projeto
Dados dos Guarda Compée o
930.53 professores 5 anos permanente dossié do curso
Pés-graduagio, \\“) %
931 pesquisa @ nde s de pds-graduacéo /ato e stricto sensu, e atividades de pesquisa e extensio.
extensa
Concepcéo \de)
931.1 | credenciament
cursos

)

g
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O
&
S
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cadie. | Descri | Fase | Fasé/ | Destinagso | _
Processo de
931.2 proposta~s para pos- 7 anos pe?r::zr'gar‘xte
graduacéo
Projeto pedagdgico Guarda
9313 dos cursos 0s permanente
Criagao de
931.4 | cursos/criacdo de anos o e?nl::;i?wte
programas a
Credenciamento/ren
ovacio de Enguan Guarda
9315 credenciamento @n%@ 7 anos permanente
(CEE) (Q S O
Prontuario de oL,
931.6 docente S~ ((\ Q&\ \\%anos 7 anos Eliminagao
932 Orge.mlzagéo M
curricular i\ /\Q
Disciplinas: planos \/ \B Guarda
932.1 de curso \\ N 7 anos 5 anos permanente
. N
9322 |Calendario de oferta N 2 anos Eliminagao
de disciplinas \
N
Planejame \> Enquanto Guarda
9323 atividade agg{g?n}a\\\) @ vigora 5 anos permanente
933 Selecéo )
933.1 |Inscrigcdes 1 ano Eliminacio
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e curso, jubilagcado e outros motivos

mantiver o
vinculo com

(Codido | silg . kg | e
933.2 |Recursos Eliminacio
933.3 |Resultados Eliminacdo

934 Matricula e
aproveitamento /\((\
< ﬁmo o %
I
934.1 | Matricula ntiver (anos Eliminacdo
|
nto-d
934.2 :strli;/:;tamento de < mantiver o 7 anos Eliminagao
inculo com
ST ((\ a Escola
Compreende o tra
Trancamento e NS
935 . de discipli
desligamento aluno
Enquanto o
Trancamento total | Compree qu ocesso de aluno oo
935.1 de curso entb tota o mantiver o 7 anos Eliminacdo
vinculo com
a Escola
_ _ Enquanto o
935.2 ([:)uersslggsamento ompreende desligamentos por abandono aluno 7 anos Eliminacéo
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.| Descritordo | |V Destinagio | .
935.3 | Irancamento de Eliminago
disciplina
Avaliagao
936 académica
Pastas das P
936.1 disciplinas Eliminagao
Provas/exames/trab o,
9362 | oo {é\% S s Eliminagéo
\\// Os trabalhos de
conclusao de
Trabalhos de curso serao
936.3 conclusao de curso Guarda recolhidos para
' (TCC) permanente* | guarda
(especializacao) permanente na
S Biblioteca da
Alesc
,p N,
9364 |Atividades N, Enquanto Eliminagdo
complemeyr(i/ares\ vigora
Indicacao, ite e
036.5 sqbstltwgao d Enguanto Eliminacéo
orientador e vigora
coorientador
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Descrigdo |

7 Destinacio | Gpsorvagses
~ Fmpa .+ =

936.6

Bancas
examinadoras:
qualificagao e
defesa

Eliminacao

936.7

Dissertacio de
mestrado e tese de
doutorado

Guarda
permanente*

As dissertactes
de mestrado e
teses de
doutorado serdo
recolhidas para
guarda
permanente na
Biblioteca da
Alesc

937

Historico escolar

uanto o
aluno
mantiver o
vinculo com
a Escola

5 anos

Guarda
permanente

938

Diplomas

938.1

Expedicao de
diploma

2 anos

Eliminacao

938.2

Registro d{él’%

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

939

Pesquisa e
extensao

939.1

Criacao de grupos

5 anos

5 anos

Guarda
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ey . . | Observacoes
permanente
Projetos de Guarda
939.2 |pesquisae 5 anos 5 anos ermanente
extensao P
Outras agoes
referentes a Compreende as comunicagdes ocasi is\e\genéricas efe as pela Alesc no relacionamento com
990 administracdo de |outras instituicdes publicas e privada: ue nao‘diz eito ao desenvolvimento de suas atividades
atividades especificas.
acessorias x
Gestio de &}
991 comunicagoes A(\(\ m o Eliminagéo
eventuais (\Q )
Relacionamento V
com associagoes
992 culturais, de 1 ano Eliminagdo

amigos e de
servidores
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ANEXO i

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

0.
Unidade administrativa: [indicar o nome da unidade [NI‘-’-IIPS\JS%EN“IADI\AI.DE
administrativa, acompanhado das siglas] ADMINISTRATIVA]
Classificagao dos Unidade de arquivamento 5
documentos Ano ou er\(fggoc_es efou
Caddigo Descritor periodo Quantificagao Especificag?(g m icativas
/N
Q NS

Mensuracao total dos documentos® (indicar, err/\etro lineares, bﬁidades ou bytes, o total de
documentos que serdo eliminados):

Datas-limite gerais: (indicar, em anos, o peficdo dos documentos qt‘té(sb(&ehmmados)

qua 0 os b)s a serem eliminados
na Ia ovagao arquivamento ou
s da A sc

W proferida pelo Qu\falicagéo da decisio no Diario
(. SCem:

Contas do(s) exercicio(s) de: (\ (data, segéo, pagina):
N AQ\ (@)
a NN\
i )
W Q Data: _ /| /|
Tl de admini Membro da CAD
nsa os d designado paracoordenar a eliminagdo
Data: _/_ [/
Pre&dé?té% CAD Coordenador da CDOC

* Ministério da Justica. Arquivo Nacional. Roteiro para Mensuracdo de Documentos
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RO, e £
O RUBRIEE™ &
ANEXO Il AN “%

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (indicar o n°/ ano do Edital)

O(A) Presidente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos, designado(a) pelo Ato da
Mesa n° (indicar o n°/ dia, més e ano do ato da mesa de designagéo), publicado no
Diario da Alesc, de (indicar dia, més e ano da publicagéo), de acordo co

titular da (indicar o nome da unidade administrativa), faz s
interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dj

dos documentos a serem eliminados), do period
(indicar o nome da unidade administrativa
documentos a serem eliminados).
Os interessados, no prazo citado, poderag
requerimento dirigido a Comissao de '
copias de documentos, avulsos o
cbpias de folhas de um processo.

\Va retirada ou
nhamento ou

Florianépolis, de

Nome e assinatura do(a) sidente C% s@o de’Avaliacdo de Documentos.

§@
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ANEXO IV

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos .......... dias do més de ................ do ano de .......... , a Coordenadoria de
Documentagdo de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de
Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular da (indicar o
nome do unidade administrativa) e respectivo Edital de Ciéncia de agéo de

Documentos n°® (indicar o n°/ ano do edital), publicado no Diario da Alese,\de (indicar a

mensuragéo lotal) dos documentos relativos a (indicar as ngeré
descritores dos cédigos de classificagdo dos documentos a ser

periodo de (indicar as datas-limite gerais), da (indi e nidade
administrativa produtor(a) ou acumulador(a) dos docum uefora minados).

tos q
Floriandpolis, de de

Nome e assinatura do membro da Comissa valiagcao de Documentos
responsavel designado(a) para su 3 mpanhar inacao.

Nome e assinatura do(a) Coorden defadori :6' ocumentacao.
&
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ANEXOV © %
LISTAGEM DESCRITIVA DE DOC TO&\

Forma de entrada: Transferéncia para a fase intermediaria ( ) Reg{"( mento para\@rda permanente () TAGEM Ne
LISTA Ne:
Unidade administrativa/Sigla: [N°/ANO/UNIDADE

Género documental: \\B ADMINISTRATIVA]
Textual ( ) Filmografico( ) Iconografico ( ) Sonoro ( ) C/artog\ gra/ﬂgm ibliografico ( )

w %@ D Unidade de arquivamento
N° da caixa| Cédigo Descritor do cdigo Dos3|| ! essosy” N % £ g ataas
(relativos a:) & &— Quantidade |Especificacio
TN N
JENN o AP Op

7~ \\ LAl
\ Q
) | Q>

Mensuracéo total dos documentos*(({ﬁ&cé@%etro@%s, unidades ou bytes, o total de documentos que serdo eliminados):

Datas-limite gerais: (indicar, erp@\{\\o\pgrjodo d&\@kﬁéntos que serdo eliminados)

w @rianépolis, de de

Assinatura do responsavel pelo envio
Nome (Matricula)
* Ministério da Justica. Arquive Nacional. Roteiro para Mensuracdo de Documentos Textuais.
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ANEXO VI

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A Coordenadoria de Documentagdo, neste ato representado pelo(a) (nome do
Coordenador) e (nome da unidade administrativa responsavel produtor(a) do
documento), neste ato representado pelo(a) (nome do Diretor/Coordenador), nos
termos da Resolugéo (colocar numero e data desta resolugéo), resolvem assinar o
presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira

Do objeto
Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de docurfientos arda
temporaria nos arquivos da Coordenadoria de Documentac&o, do(a yrildade
administrativa responsével produtor(a) do documento), a s datas-
limite) perfazendo (mensuragcdo em metros lineares e arquivo)
conforme discriminado na Listagem Descritiva de Docume , que passa a

fazer parte integrante deste, como Anexo.
Clausula Seg

Responsabilidade-da
| — cabera a (nome da unidade adminis
garantir a integridade dos documentags,
I — cabera a Coordenadoria ument rientacdo técnica e o
i ' adequada alocagdc dos

Para os fins previstos no presente Term éncia as umem as
ao transporte e alocagdo dos do

documentos em seus arquivos

Ausula Ter
‘: 508 sso
A assinatura prese BN sréncia autoriza a Coordenadoria de
Documentacgao oceder,\nos te ‘ art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, da
Lei nacional n° de jan %. 991 e da Lei nacional n° 12.527, de 18 de
p o

seguintes responsabilidades:
avel pr do documento),
s %encias necessarias
s Coordenadoria de
Documentacao.
0

novembro
de seu o,

Clausula Quarta
Dos casos omissos

rdenador da Coordenadoria de Documentagdo, para

Clausula Quinta
Disposigdes finais
E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Florianépolis, de de

(Nome e assinatura do titular da unidade administrativa)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentagao)
(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o de Avaliagéo de Documentos)
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ANEXO VII
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

A Geréncia do Centro de Memodria, neste ato representado pelo(a) (nome do gerente),
a Coordenadoria de Documentagdo, neste ato representado pelo(a) (nome do
Coordenador) e (nome da unidade administrativa responséavel produtor(a) do
documento), neste ato representado pelo(a) (nome do Diretor/Coordenador), nos
termos da Resolugéo (colocar nimero e data desta resolugéo), resolvem assinar o
presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira

Do objeto S

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de docu
permanente nos arquivos da Geréncia do Centro de M i

Documentagdo, do(a) (nome da unidade administrati

Descritiva de Documentos, n® __, que passa

Anexo.

Para os fins previstos no presente 3 i S assumem as
seguintes responsabilidades:

| — cabera a (nome da unidade administ r(a) do documento)
garantir a integridade dos documentos, ben idéncias necessarias ao
transporte e alocagdo dos documénta QUi & do Centro de Memoria e

da Coordenadoria de Docume
Il — cabera a Geréncia do
orientagéo técnica e o

alocagéo dos do :

enadoria de Documentagéo a
ncias necessarias a adequada

, hoster o art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, da
de 8 janeifd 1991 e da Lei nacional n°® 12.527, de 18 de
; ulgacéo e a publicacdo de quaisquer documentos
s previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos

Clausula Quinta
Disposig¢des finais
E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento.
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Florianépolis, de de

(Nome e assinatura do titular da unidade administrativa responsavel produtor(a) do
documento)
(Nome e assinatura do Gerente da Geréncia do Centro de Meméria)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentagéo)
(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos)
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JUSTIFICAGAO

O Projeto de Resolugéo ora apresentado tem como objetivo
dispor sobre a Politica de gestao de documentos da Assembleia Legislativa do Estado
de Santa Catarina (Alesc).

A medida visa estabelecer os principios e as diretrizes para
a preservacao de documentos provenientes da Alesc e de origem privada de interesse
publico e social, visando a gestdo, a preservacdo e o acesso ags documentos
arquivisticos.

Ainda, na necessidade de se definir c@éri lizar a
eliminagdo de documentos das areas legislativas e administrativ nos
arquivos desta Casa, sem prejuizo da salvaguarda das infor n ntidas,
indispensaveis a preservagdo da memoaria parlamentar inen

Em continuidade ao pr a0 documentos,

018, a proposicao
em pauta visa, dentre outros, adotar medidas implementacao do cédigo de
classificacdo e tabela de temporalidade 0 de docum documento
proposto pelo Grupo de Trabalho instituid¢ pelo Ato esa n® 19 19°de abril de

s
documentos da Casa séo recorrentes e te

A Cpmissac 4 ocumentos (CAD) faz-se
necessaria e intrinseca dos documentos, visto a
interdisciplinaridade da S a ok ncia as normas legais que
precisam empr: onferéncia einstriig nvolvidas.

ea s pela gestado dos
"e§> 0s coordenadores e

0 valiagdo de Documentos apresentada
neste ato ser3 me %\ﬁ ancia as normas legais, em especifico ao
encontro do<Pec al n°® 40.148_de 2 de dezembro de 2019 e o Decreto n°® 902,
de 21d d 20d Catarina.

cessidades da-Alesc, de forma padronizada e de acordo com praticas que
m a seguranc¢a e o acesso a informacgao.

A promogdo da gestdo dos documentos de arquivo,
assegurado o acesso as informagdes neles contidas, encontra-se balizada pelo art.
216, § 2° da Constituicdo Federal de 1988, Lei nacional n°® 8.159, de 1991, Lei n°
9.747, de 1994, bem como em normas arquivisticas definidas pelo Conselho Nacional
de Arquivos (Conarg), a exemplo: Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014,
Resolugdo n°® 44, de 14 de fevereiro de 2020 e Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de
2020.

No campo da gestdo de documentos, as informacées
contidas em documentos originais de 6rgéos puUblicos devem ser armazenadas em
formato digital, com total seguranca, a fim de atender, prontamente, as pesquisas por
multiusuarios e em observancia ao principio constitucional da transparéncia.
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Apresentamos como parte deste projeto de resolugao
relatério das atividades do Grupo de Trabalho.

RELATORIO DAS ATIVIDADES DO GRUPO DE TRABALHO CRIADO PELO ATO DA
MESA N° 197, DE 19 DE ABRIL DE 2021, COM O OBJETIVO DE, NO PRAZO DE 60
DIAS, ELABORAR MINUTA DE PROJETO DE RESOLUGAO PARA ATUALIZACAO
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS E DO CODIGO DE
CLASSIFICACAO DOCUMENTAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DQ ESTADO DE
SANTA CATARINA.

As atividades do Grupo de Trabalho (@) cri eio do
Ato da Mesa n° 197, de 19 de abril de 2021, com a finalidade de elabora to de
Resolugdo para atualizar do Cédigo de Classificagcdo de“\Do ) e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Document o definir
critérios para suas devidas implantagdes iniciaram aos “qu s de maio e

foram concluidas aos vinte e oito dias do més de junho. alizadas nove
reuniées semanais (sete ordinarias e duas extragrdiriarias).

mporalidade € destinagdo dos
rametros

2 ' :
Ia Resolugéo n°
nar ntre outras leis e
dg ocumentos.
nadoria de Documentacio

as TTDDs da Camara e do

4
as consideragdes acerca dos documentos
as de trabalho, incluindo prazos de

inagdo de documentos os quais ja cumpriram prazo de guarda constante da
TTDD, em rigorosa observancia as normas legais e arquivisticas.

O Cobdigo de Classificaggdo (CCD) e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) constam do Anexo | deste
projeto de resolugao.

Nas trés primeiras colunas destinadas ao CCD, informacgées
referentes a classificagdo e identificagdo dos tipos documentais os quais foram
agrupados por fungéo de forma a facilitar as tarefas arquivisticas e o acesso aos
documentos.
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As demais colunas, informagdes sobre a temporalidade - 0 ™
tempo de guarda - nas fases corrente (manutengéo nas unidades as quais produzem
os documentos), intermediaria (guarda no Arquivo Central) e permanente
(recolhimento ao Centro de Memoria) e, também, quanto a destinagdo visando a
eliminacédo, de acordo com os prazos estabelecidos na TTDD, observando, sempre, o
valor dos documentos com base em leis e normativas regulamentadoras.

O CCD foi elaborado em observancia a Portaria n° 47, de
2020, do Conarq a qual estabelece o sistema classificado em classes, subclasses,

definicdes. Nos grupos, agdes ou servicos decorrentes do exerci@o d
subgrupos, o agrupamento de atividades afins por grupos.

es-e alguns
r apresentarem
a informacées

O GT optou por descrever
grupos os quais meregam descricdo por ndo serem
alguma complexidade. O campo do CCD destinadg

documento o CCD e a TTDD desta Asse
pesquisa assim como 0 manuseio de um 804

>

onsabilidade da
iKda solicitagao das unidades
&
/‘? antes neste projeto de
@» a partir de requerimento -
\/

Mesa, em consonancia com a
~ cedimentos decorrentes.

CAD e da Coordenadoria de Docum
administrativas.

-

de Documentagdo no processo de
da execugcdo da politica de gestdo de
uas competéncias e sua composigdo por

ojeto de resolugdo, proposto pelo grupo, esta assim

- Conceitos basicos referentes a gestao de documentos;

- Capitulo | - Politica de Gestdo de Documentos e
procedimentos;

- Secédo | - Competéncias das unidades administrativas; e

- Segdo Il - Competéncias da Coordenadoria de
Documentacédo e da Geréncia do Centro de Memobria,;

- Capitulo Il - CCD e TTDD - conceitos e estruturacéo;
- Capitulo lll - Eliminagdo de Documentos — normas e

procedimentos;
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- Capitulo IV - Transferéncia e Recolhimento de
Documentos — procedimentos a serem observados;

- Capitulo V — Comissdo de Avaliagdo de Documentos
(CAD) — competéncias e composi¢ao,

- Capitulo VI — Disposi¢des Finais.

conservagdo documental, assim como a necessidade de disse
servidores das unidades administrativas, as informagdes sobre apali

produtoras de documentos - responsaveis por sua orga
a Coordenadoria de Documentagdo (CDOC) para-guarda in
Ou para a eliminagao.

Este Grupo de Tra ere a produca um Manual
de Procedimentos, com normas sobre classificag8o, ivamento,
guarda e eliminagdo dos documenios_a 0 pe rdenadoria de

Documentagao com a colaboragéo dé @ Q?
A considerar a politica d { dg ocumentos abrange

eS as quais demandam
n diferentes suportes, tais
nstrucéo e as reformas desta
eos no acervo da emissora em
dam a histéria da Alesc. Ha que
na a unificar as agdes nas multiplas

fitas e DVDs, entre outrgs i
se padronizar i

erminologia mobilizou, também, servidores de varias coordenadorias.

O CCD e a TTDD estdao correlacionados ao sistema ao
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Oportuno registrar: O Grupo de Trabalho contou com a
importante colaboragdo da funcionaria Carla Purcina de Campos Pereira.
Contribuiram, também, a funcionaria Gisele de Souza Machado e as estagiarias do
Curso de Arquivologia da Universidade Federal de Santa Catarina, Ana Carolina
Pavanate, Ana Flavia Brito e Taiani Caroline Barbosa as quais cumprem estagio na
Coordenadoria de Documentagéo colaborando nas atividades de organizacéo dos
Arquivos, fisico e eletrénico, de documentos desta Assembleia.

Florianépolis, 28 de junho de 2021.
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Grupo de Trabaiho:

Amilton Gongalves (CDOC)

Barbara Bianchini Vali (DRH)

Carolina Schroeder Vieira Fernandes (DG)
Jailton Dias da Cunha (DF)

Maria Ivonete Lessa (CDOC)

Marcio Welter (DTI)

Renata Bresciani (CDOC)

Servidora convidada:

Tulia de Freitas Ribeiro (CDOC/GCAN%

Funcionarias colaboradoras:

Carla Purcina de Camos Pereir D C

Gisele de Souza Machado (C

Por fim, o Projeto de lugéo prop , em cumprimento

as normas arquivisticas, institui a CAD para\sooperar com a’ Coordenadoria de
Documentagéo no processo de implementa e panhament xecucao da

Politica de gestdo de documentos.

Sala das Sessdes, J‘ ©

™
A

~T RSP
Jecretario
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