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ATOS DA MESA

ATO DA MESA N2 345, de 28 de setembro de 2021

Aprova o “Relatdrio de Gestao Fiscal’, referente ao 2° quadrimestre de 2021, correspondente ao
periodo compreendido entre setembro/2020 e agosto/2021,

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE SANTA CATARINA, no uso de suas atribui¢cdes
regimentais, com amparo no paragrafo Unico do artigo 63 do Regimento Interno da ALESC, e em cumprimento ao disposto
nos artigos 54, Il, paragrafo Unico e 55, |, alinea “a” e seus paragrafos, da Lei Complementar n.? 101, de 4 de maio de 2000,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o “Relatério de Gestdo Fiscal’ da Assembleia Legislativa, referente ao
periodo compreendido entre setembro/2020 a agosto/2021, na forma do anexo Demonstrativo da Despesa com Pessoal,
nos termos da Lei Complementar n.2 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

Deputado MAURO DE NADAL - Presidente

Deputado Ricardo Alba - Secretario

Deputado Rodrigo Minotto - Secretario

Processo SEI 21.0.000016868-5

Ic P = Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009.
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ESTADO DE SANTA CATARINA - PODER LEGISLATIVO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
2° QUADRIMESTRE DE 2021 (SET/20 a AGO/21)
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL

RGF - ANEXO 1 (LRF, art. 55, inciso |, alinea "a") R$ 1,00
DESPESAS EXECUTADAS (Ultimos 12 Meses)
DESPESA COM PESSOAL LIQUIDADAS
set/20 out/20 nov/20 dez/20 jan/21 fev/21 mar/21

DESPESA BRUTA COM PESSOAL (1)

41.042.635,67

39.476.699,55

39.461.841,89

59.330.692,12

43.619.639,72

43.883.009,13

45.340.881,64

Pessoal Ativo

20.361.977,68

19.506.895,36

19.758.800,51

31.433.250,96

23.619.329,59

21.004.033,22

21.220.630,36

Vencimentos, Vantagens e Outras
Despesas Varidveis

17.112.387,88

16.200.809,22

16.442.904,05

24.973.910,51

20.076.786,89

17.448.253,76

18.007.014,52

Obrigagdes Patronais

3.249.589,80

3.306.086,14

3.315.896,46

6.459.340,45

3.542.542,70

3.555.779,46

3.213.615,84

Pessoal Inativo e Pensionistas

20.680.657,99

19.969.804,19

19.703.041,38

27.897.441,16

20.000.310,13

22.878.975,91

24.120.251,28

Aposentadorias, Reserva e Reformas

17.251.772,95

16.649.939,39

16.333.356,61

24.497.176,96

16.567.742,45

19.526.349,68

20.797.416,69

Pensoées 3.428.885,04 3.319.864,80 3.369.684,77 3.400.264,20 3.432.567,68 3.352.626,23 3.322.834,59
Outras  Despesas de  Pessoal
Decorrentes de  Contratos  de 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Terceirizagdo (§ 1° do art. 18 da LRF)
Despesa com Pessoal ndo Executada 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Orgamentariamente ’ i i i ’ ’ ’
DESPESAS NAO COMPUTADAS (I | 5869 66740 | 4.464.00585 | 4.104.25391 | 4.613.57886 | 4.438.38442 | 4.388.21049 | 4.611.98354
(§ 12 do art. 19 da LRF)
Indenizagbes ~por  Demissdo €| 5357 63606 | 1.102.779,98 734.569,14 1.211.415,52 856.059,05 1.009.160,62 | 1.289.148,95
Incentivos a Demissao Voluntaria
Dec’:orrentes lde Decisao Jl.idICIa| de 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
periodo anterior ao da apuragio
Despesas de Exercicios Anteriores de
periodo anterior ao da apuragio 83.146,10 41.361,07 0,00 1.899,14 149.757,69 26.423,64 0,00
'\’/‘iﬁgn?:dgspens"’”'sm com Recursos | 3 458 885,04 | 3.319.864,80 | 3.369.684,77 | 3.400.26420 | 3.432.567,68 | 3.352.62623 | 3.322.83459
DESPESALIND SV FESSOAL | 35.172068,27 | 35.012.603.70 | 35.367.56798 | 54.717.113,26 | 30.181.25530 | 39.494.798,64 | 40.728.898,10
continuagédo R$ 1,00
DESPESAS EXECUTADAS (Ultimos 12 Meses)
INSCRITAS EM
RESTOS A
LIQUIDADAS PAGAR NAO
DESPESA COM PESSOAL PROCE&SADOS
. . . (ULTIMOS
abr/21 mai/21 jun/21 jul/21 ago/21 PROCESSADOS
12 MESES)
(b)
(a)
DESPESA BRUTA COM PESSOAL (l) 39.707.788,36 40.249.893,86 47.952.893,20 39.640.907,47 | 39.549.411,12 | 519.256.293,73 11.393,52
Pessoal Ativo 19.633.374,47 19.897.212,59 23.892.127,02 19.633.221,42 | 19.526.616,97 | 259.487.470,15 11.393,52
Vencimentos, Vantagens e Oulras| 4644430650 | 16.711.313,88 | 20.687.617,42 | 16.411.774,89 | 16.343.246,79 | 216.860.346,31 11.393,52
Despesas Variaveis
Obrigagdes Patronais 3.189.047,97 3.185.898,71 3.204.509,60 3.221.446,53 3.183.370,18 | 42.627.123,84 0,00
Pessoal Inativo e Pensionistas 20.074.413,89 20.352.681,27 24.060.766,18 20.007.686,05 | 20.022.794,15 | 259.768.823,58 0,00
Aposentadorias, Reserva e Reformas 16.780.394,81 16.886.334,95 20.683.002,45 16.573.964,48 | 16.496.230,36 | 219.043.681,78 0,00
Pensbées 3.294.019,08 3.466.346,32 3.377.763,73 3.433.721,57 3.526.563,79 | 40.725.141,80 0,00
Outras Despesas de Pessoal
Decorrentes de Contratos de 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 - 0,00
Terceirizacdo (§ 1° do art. 18 da LRF)
Despesa com Pessoal ndo Executada 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 : 0.00
Orcamentariamente ’ ’ ’ ’ ’ ’
DESPESAS NAO COMPUTADAS ()| 4 555 05612 | 4.476.830,50 | 4.113.31858 | 4.153.310,75 | 4.234.440,80 | 54.020.041,22 0,00

(§ 12 do art. 19 da LRF)

Coordenadoria de Publicagdo - Sistema Informatizado de Editoragdo
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g‘g;’i‘;g%észlﬁﬁ{éagmiSSé‘O elncentivos a| 4 546 871,51 1.010.484,18 735.554,85 719.589,18 707.877,01 | 12.981.146,25 0,00
Ceroreter 0 OFE T % oo | ow | om | ow | oo -
F':,’:figjiajmdefiO'f’;egﬂ;i‘;;u’j;‘;?res de | 11.165,53 0,00 0,00 0,00 0,00 313.753,17 0,00
I\Zﬁm):dgs Pensionistas com Recursos | 5594 019,08 | 3.466.346,32 | 3.377.76373 | 3.433.72157 | 3.526.563,79 | 40.725.141,80 0,00
oy HOUIPA COM PESSOAL | 55 155.730.24. | 35.773.083,36 | 43.839.574,62 | 35.487.596,72 | 35.314.970,32 | 465.286.25251 | 11.398,52
R$ 1,00
APURACAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (V) 30.208.447.643,34
(-) Transferéncias obrigatérias da Unido relativas as emendas individuais (art. 166-A, § 12, da CF) (V) 1.508.369,18 % SA(‘),BQ-FAADT:L

(-) Transferéncias obrigatérias da Unido relativas as emendas de bancada (art. 166, § 16 da CF) (VI) -

RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA PARA CALCULO DOS LIMITES DA DESPESA COM PESSOAL 30.206.939.274,16

(VIl) = (IV -V - V)

DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (Vi) = (Il a + Il b) 465.247.646,03 1,54
LIMITE MAXIMO (VIlI) (incisos I, Il I, art. 20 da LRF) 634.345.724,76 2,10
LIMITE PRUDENGIAL (IX) = (0,95 x VIIl) (paragrafo tnico do art. 22 da LRF) 602.628.438,52 2,00
LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VIII) (inciso Il do §12 do art. 59 da LRF) 570.911.152,28 1,89

FONTE: SIGEF, Unidade Responsavel DIRETORIA FINANCEIRA.

1. Nos demonstrativos elaborados no primeiro e no segundo quadrimestre de cada exercicio, os valores de restos a pagar ndo processados
inscritos em 31 de dezembro do exercicio anterior continuardo a ser informados nesse campo. Esses valores ndo sofrem alteragdo pelo seu
processamento, e somente no caso de cancelamento podem ser excluidos.

NOTA:

1 - indice adotado em carater provisério, conforme Oficio n? 0501/15/GP, de 20/08/2015, encaminhado ao Presidente do Tribunal de Contas do
Estado.

2 - Nao foi considerado os valores de abono permanéncia pagos a servidores, no montante de R$6.187.560,49 (seis milhdes, cento e oitenta e sete
mil, quinhentos e sessenta mil reais e quarenta e nove centavos), caracterizado como verba indenizatéria, conforme decisdo 893/2017, publicado
no diario 2320 de 12/12/2017 do TCE-SC.

3 - Nao foi considerado a licenga premio convertida em pectnia no montante de R$ 923.252,99 (novecentos e vinte e trés mil, duzentos e
cinquenta e dois reais e noventa e nove centavos), caracterizado como verba indenizatéria.

Luiz Alberto Metzger Jacobus Martin Luiz Temp
Diretor-Geral Diretor Financeiro
Marcos Flavio Ghizoni Junior Thamiris Raposo Silva Litran dos Santos
Controlador Geral Coordenadora de Contabilidade

*Republicado por Incorrecao

* ok ok

ATO DA MESA N°349, de 29 de setembro de 2021

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE SANTA CATARINA, no exercicio de suas
atribuicdes, com amparo no inciso XVI e paragrafo Unico do artigo 63 do Regimento Interno da ALESC,

RESOLVE:

INCLUIR no Ato da Mesa n?® 324, de 8 de setembro de 2021, sem remuneragdo, a servidora
THAMIRIS RAPOSO SILVA LITRAN DOS SANTOS, matricula n® 7229, a contar de 9 de setembro de 2021.

Deputado MAURO DE NADAL - Presidente

Deputado Ricardo Alba - Secretéario

Deputado Rodrigo Minotto - Secretario

Processo SEI 21.0.000015950-3

Ic P = Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009.
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DECRETOS LEGISLATIVOS

DECRETO LEGISLATIVO N2 18.343, DE 29 DE SETEMBRO DE 2021
Susta dispositivos do Decreto n? 362, de 2019, que “Regulamenta a Lei n® 17.486, de
2018, que dispde sobre a produgao e comercializagdo de queijos artesanais de leite
cru e adota outras providéncias”.
A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,
DECRETA:
Art. 12 Ficam sustados os seguintes dispositivos do Decreto n? 362, de 21 de novembro de 2019:
| —inciso I e Ill do art. 19;
Il —art. 13;
Il —art. 14;
IV—-§§1°e6°doart. 37; e
V —inciso X do art. 51.
Art. 2° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagao.
PALACIO BARRIGA-VERDE, em Florianépolis, 29 de setembrode 2021.
Deputado Mauro de Nadal
Presidente

RESOLUCOES

RESOLUGAO N2 005, DE 30 DE SETEMBRO DE 2021
Dispoe 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 outorgada pelo art. 65, inciso VI, alinea “k”, do Regimento Interno,

DECRETA:

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos da Assembleia Legislativa do
Estado de Santa Catarina (Alesc).

Art. 2° A Politica de Gestao de Documentos objetiva estabelecer os principios e as diretrizes para a
preservagao de documentos provenientes da Alesc e de origem privada de interesse publico e social, visando a gestao, a
preservagao e o acesso aos documentos arquivisticos.

Art. 32 Para os fins do disposto nesta Resolugao considera-se:

| — arquivo: conjunto de documentos de qualquer natureza produzidos e recebidos por pessoa natural ou
juridica, qualquer que seja o suporte da informagao;

Il — classificagdo de documentos: sequéncia de operagdes técnicas que visam agrupar os documentos de
arquivo, relacionando-os a classe, subclasse e grupo responsavel por sua produgado e acumulagao;

Il — custddia: responsabilidade juridica de guarda e prote¢do de arquivos, independentemente de vinculo de
propriedade;

IV — desentranhamento: retirada de folhas e/ou documentos de um processo de forma definitiva, mediante
justificativa documentada;

V — digitalizagéo: conversdo de um documento fisico em um documento digital;

VI — documento arquivistico: documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido para agao ou referéncia;

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

Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009. I' :P =
Coordenadoria de Publicagdo - Sistema Informatizado de Editoragdo B - T
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a) documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrdnico; ou

b) documento digitalizado: documento eletrénico obtido pela conversdo de documento originariamente fisico,
gerado por fiel representagdo em codigo digital;

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

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

X — fase intermediaria: conjunto de documentos que nao sao de uso corrente ou consultados com frequéncia
pelas unidades administrativas produtoras, mantém valores prescricionais e precaucionais e, por essa razao, aguardam
destinacao, até que possam ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente;

Xl — guarda permanente: conjunto de documentos com valor histérico, comprobatério e/ou informativo, que
devem ser definitivamente preservados;

Xl — integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de
corrupgao ou alteragdo nao autorizada nem documentada;

Xl — preservacao digital: conjunto de agbes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancas
tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretagdo dos documentos digitais pelo tempo que for
necessario;

XIV — preservagao fisica: aplicagdo de medidas e procedimentos tendentes a prevenir a degradagao fisica
dos documentos e a garantir sua seguranga contra acidentes e intrusées;

XV — processo eletrénico: conjunto de entradas, saidas e movimentagdes de documentos digitais, em
tramitagdo ou arquivados no banco de dados da Alesc, com identificagao Unica, disponibilizados por meio eletrbnico;

XVI — produtor: pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em
funcao de seu mandato, missao, fungdes ou atividades;

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

XVIII — repositorio digital: plataforma tecnolégica que apoia o gerenciamento dos materiais digitais, pelo
tempo que for necesséario, 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 Documentagao (CDOC) é a unidade administrativa responsavel pela proposi¢ao
e coordenacgao das agdes destinadas a estruturagao, a implementagao e ao acompanhamento da execugéo da Politica de
Gestao de Documentos.

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

Art. 52 A Politica de Gestao de Documentos estabelecera os procedimentos e operagdes técnicas relativas a
produgao, a classificagdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou o seu recolhimento para guarda permanente.

Paragrafo Unico. A gestdo de documentos da Alesc € composta:

| — na fase corrente pelos arquivos das unidades administrativas; e

Il — na fase intermediaria e guarda permanente pelos arquivos da Coordenadoria de Documentagao e
Geréncia do Centro de Meméria.

Art. 62 Compete as unidades administrativas responsaveis pelo arquivo corrente da Alesc:

| —alocar os recursos humanos e materiais necessarios a execugao dos procedimentos descritos nesta Resolugao;

Il — utilizar papel alcalino e evitar o uso de papel reciclado para os documentos de guarda permanente;

IIl — manter o acervo organizado;
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IV — selecionar periodicamente os documentos que pretende transferir ou enviar para recolhimento,
observando o disposto na Tabela de Temporalidade e Destinagdo 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 Memodria, além do disposto nos incisos do art. 6°:

| — supervisionar as atividades desenvolvidas pela CAD;

Il — receber, analisar e encaminhar as solicitagbes de atualizagdo do cddigo de classificagdo e tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos a Mesa;

Il — assessorar as unidades administrativas acerca da gestdo de documentos, em todas as suas etapas,
incluindo a eliminacao; e

IV — realizar a eliminagcéo de documentos.

CAPITULO Il
DO CODIGO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 8° Fica instituido o Cédigo de Classificagao de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos (TTDD), como instrumentos basicos da gestdao de documentos legislativos e administrativos
produzidos, recebidos e acumulados pela Alesc no exercicio de suas fungdes e atividades.

Paragrafo unico. O Cédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
foram unificados no Anexo .

Art. 92 O CCD é um instrumento utilizado para classificar os documentos produzidos pelas unidades
administrativas da Alesc no desempenho de suas fungdes e atividades, e identificar o conteldo destes documentos.

Paragrafo Unico. A classificagao objetiva agrupar os documentos sob mesma fung¢édo, como forma de agilizar
sua recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, sele¢do, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos.

Art. 10. O CCD da Alesc foi elaborado em consonéancia com a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), na qual estabelece o sistema decimal, classificado em classes, subclasses,
grupos e subgrupos:

| —classe: conjunto de atividades exercidas pela Alesc para a consecugao de seus objetivos;

Il —subclasse: agrupamento de atividades afins por classe;

Il —grupo: acéo ou servigco decorrente do exercicio de uma classe; e

IV —subgrupo: agrupamento de atividades afins por grupo.

§ 12 As classes sao subdivididas em subclasses e identificadas por meio de cddigos, na Alesc estdo
assim estruturadas:

a) 000 — administragéo geral:

1. 010 — organizagéao e funcionamento;

2. 020 — gestao de pessoas;

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

4. 040 — gestéo de bens patrimoniais e de servigos;

5. 050 — gestao orgamentaria e financeira;

6. 060 — gestdo da documentacao e da informagéao;

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

9. 090 —vaga;

b) 100 — administragao do processo legislativo:

1. 110 — diregao dos trabalhos legislativos;

2. 120 — organizagao e funcionamento do Plenario;

3. 130 — organizagao e funcionamento das comissoes, frentes e féruns parlamentares;
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. 140 — apresentagao, instrucao e analise de matérias e projetos;
. 150 — fiscalizagao, controle e investigagéo parlamentar;

. 160 — atuagéo parlamentar;

. 170 — regime disciplinar parlamentar;

. 180 — representacéo institucional em 6rgéos externos; e

© 00 N O O N

. 190 — movimentagéao e estrutura politica partidaria;
¢) 900 — administragao de atividades acessoérias:
1. 910 — gestéo de eventos;
2. 920 — promogao de visitas; e
3. 930 - formacao legislativa, politica e cidada.
§ 22 Os grupos e subgrupos foram subdivididos a partir das subclasses em conformidade ao sistema
decimal, conforme Anexo I.
Art. 11. ATTDD indica, a partir das classes, os prazos de guarda em todas as suas fases e a destinagao 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 nao indicados no CCD e na TTDD.
Paragrafo Unico. A comunicacao devera ser acompanhada de proposta estruturada de acordo com o Anexo
I, com a indicacao de prazo de guarda e destinagéo, sendo devidamente documentada e justificada.
Art. 13. A atualizagdo 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 eliminagéo de documentos, no &mbito da Alesc, dar-se-4 em observancia ao art. 9°
da Lei nacional n® 8.159, de 28 de janeiro de 1991, Lei nacional n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, Lei nacional n®
12.682, de 9 de julho de 2012, Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994, Decreto federal n® 10.278 de 18 de marco de
2020, e na Resolugao n® 40, de 9 de dezembro de 2014, e na Resolugéo n® 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho
Nacional de Arquivologia (Conarq).
Art. 15. A eliminagdo de documentos na Alesc é decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido
pela CAD e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo.
§ 12 A CDOC ¢é a unidade administrativa da Alesc responsavel pela eliminagao de documentos.
§ 2° Os dados informados nos documentos descritos nesta Resolugdo sdo de inteira responsabilidade das
unidades administrativas que os preencher.
§ 32 Os documentos que compdem o processo eletrénico de eliminagao de documentos sao:
| — Listagem de Eliminagdo de Documentos;
Il — documento de aprovagao da listagem de eliminagao emitido pela CAD;
Il — minuta do Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos;
IV — Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos publicado;
V — minuta do Termo de Eliminagdo de Documentos;
VI — Termo de Eliminagao de Documentos publicado; e
VIl — relatério que registra as atividades e os procedimentos de fragmentacéo dos documentos eliminados.
Art. 16. A CAD é a unidade administrativa responsavel por analisar as informag¢des técnicas contidas na
Listagem de Eliminagdo de Documentos de acordo com o Anexo Il
§ 12 Apds andlise da Listagem de Eliminagao, e se cumpridos os requisitos estabelecidos nesta Resolugéo,
a CAD devera elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagcao de Documentos em conformidade ao Anexo lll.
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§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos serda encaminhado pela CAD para a publicagdo no
Diario Oficial Eletrénico da Alesc visando dar publicidade ao fato de que serao eliminados os documentos constantes da
Listagem de Eliminagdo de Documentos, consignando o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestagoes
ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, as suas expensas, o0 desentranhamento de
documentos ou copias de documentos dos processos.

Art. 17. Decorrido o prazo estipulado no § 22 do art. 16, a CAD enviara o processo eletrénico para a CDOC
que procedera a eliminagao dos documentos constantes do Edital com a ciéncia das Diretorias Geral e Legislativa.

Art. 18. Efetivada a eliminagdo a CDOC devera elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, Anexo IV,
com o registro das informagdes relativas a eliminagao.

Paragrafo unico. Ao Termo de Eliminagdo sera dado a publicidade por meio do Diario Oficial Eletrdnico da Alesc.

Art. 19. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que nao constem na TTDD da Alesc serd
realizada mediante justificativa fundamentada e documentada, em processo eletrdnico, remetido a CAD, observado o
tramite do processo de eliminagao de documentos, art. 15, e autorizada expressamente pela CDOC.

Art. 20. A CDOC comunicara a unidade administrativa responsavel pelos documentos o vencimento do prazo
de guarda, na fase intermedidria, dos acervos transferidos para sua custodia, para que seja providenciada a eliminagao,
quando esta for prevista na TTDD.

Art. 21. Os documentos autuados no SEI poderao ser eliminados, desde que observado o valor documental,
em consonancia aos arts. 20 e 22 do Ato da Mesa n? 230, de 26 de maio de 2021, apds o processo de digitalizagao
baseado na técnica e nos requisitos do Decreto federal n® 10.278, de 2020, e normatizados na Instrugao Normativa n® 001,
de 28 de maio de 2021 da Alesc.

Paragrafo Unico. E recomendada a precaugéo na eliminagéo de documentos originais autuados no SEI, que
possam provocar riscos ou inseguranga juridica a Alesc, por serem comprobatérios de atos juridicos e administrativos de
maior relevancia, mesmo que nao sejam destinados a guarda permanente.

Art. 22. O ato de eliminagao de documentos publicos que estejam em suporte fisico sera efetuado por meio
de fragmentagao manual ou mecanica ou incineragao, com a supervisao de um dos membros da CAD, obrigatoriamente.

§ 12 As aparas dos documentos poderao ser doados ou vendidos.

§ 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.

§ 32 Em nenhuma hip6tese sera permitida a doagao de documentos publicos na integra.

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

Paragrafo Unico. A eliminagao de documentos digitais devera ser normatizada em Ato da Mesa especifico.

Art. 24. Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados apés a digitalizagao ou qualquer
outra forma de reprodugao.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 25. Os documentos produzidos ou recebidos pela Alesc, decorridos os prazos de guarda nas unidades
administrativas, serdo transferidos ou recolhidos aos arquivos da CDOC para fase intermediaria e guarda permanente,
respectivamente, em consonancia aos prazos estabelecidos na TTDD.

Art. 26. A transferéncia e o recolhimento de documentos arquivisticos no ambito da Alesc deverao ser
realizados com base nos procedimentos definidos nesta Resolugéo.

§ 12 Os documentos de guarda permanente serdo avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,
bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita a identificagao, o acesso e o controle.

§ 22 A transferéncia ou o recolhimento de documentos aos arquivos da CDOC compde-se das seguintes etapas:

| — comunicar a CDOC da necessidade de transferir ou enviar para recolhimento os documentos, indicando
servidor para o processo e solicitando orientagao técnica, se necessario;
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Il — elaborar a Listagem Descritiva de Documentos que pretende transferir ou enviar para recolhimento na
CDOC, conforme Anexo V;

Il — elaborar o Termo de Transferéncia, Anexo VI, ou o Termo de Recolhimento, 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 destinagdo final seja a guarda permanente serdo automaticamente
recolhidos pela Geréncia do Centro de Memoria depois de cumprido o prazo de guarda da fase intermedidria 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 sédo
considerados de guarda permanente e ficardo sob a custédia da CDOC.

Secao |
Da Organizagéo, Higienizacao e Acondicionamento dos Documentos

Art. 29. As unidades administrativas responsaveis pelos documentos deverdo prover e zelar pela sua
organizacao, higienizacdo e seu acondicionamento.

Art. 30. A organizagao dos documentos devera observar o CCD.

§ 12 Os documentos deverdo ser organizados em classes, subclasses, grupos e subgrupos, sendo estes
identificados com os cédigos correspondentes da classificagdo e ordenados, adotando-se métodos especificos a sua
natureza, que sao:

| — alfabético;

Il — geografico;

Il — numérico;

IV — ideogréfico; e/ou

V — padronizados.

§ 22 A ordenagao dos documentos tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros.

§ 3% O documento deve ser organizado e distribuido em volumes de processo contendo, no maximo, 200
paginas (folhas), abrindo, sempre que possivel, novo volume.

§ 4° Todas as folhas dos documentos devem ser numeradas e rubricadas.

Art. 31. A higienizagao dos documentos consiste na andlise 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 perfuragdo 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 cépias 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 organizacgao e higienizagéo.

| — verificar a existéncia de documentos que tratam da mesma classe, dispondo-os em ordem cronolégica
decrescente, sendo 0os documentos com data mais recente em primeiro lugar e assim ordenadamente. Agrupando sempre
os documentos do mesmo cddigo;

Il — ordenar os documentos que ndo possuem a mesma classe, conforme a ordem estabelecida, formando
dossiés, e, verificando a existéncia de copias e as eliminando se ndo causarem dano juridico ou administrativo a Alesc;

Il — adequar os documentos que tenham o tamanho diverso ao A4, por exemplo, mapas e plantas, em
embalagens apropriadas, observando as boas praticas;

IV — acomodar os documentos filmograficos, sonoros, cartograficos, micrograficos e informaticos em estojos
ou caixas de material inerte e sem acidez;
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V — reunir os documentos em caixas-arquivos, na composigao e tamanho estabelecidos pela CDOC. As
caixas poderao ter um namero ilimitado de pastas, entretanto nao acondicionar documentos acima da capacidade da caixa;

VI — etiquetar as caixas com o nome do setor, o tipo documental e informagdes suficientes para posterior
recuperacao, conforme modelo de etiqueta a ser disponibilizado pela CDOC; e

VIl — conter em cada caixa uma copia da lista detalhada de processos e suas informagdes para conferéncia.

Secao |l
Da consulta dos documentos transferidos e recolhidos

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

Paragrafo anico. O acesso e a consulta a documentagao restrita e sigilosa sao disciplinados em ato préprio.

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

§ 12 Os documentos permanentes constituem patriménio arquivistico da Alesc, sao inalienaveis e sua guarda
€ obrigatdria e imprescritivel.

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

§ 32 A CDOC em conjunto com a Geréncia do Centro de Memoéria providenciardo meios para difundir a
informagao e os documentos do Parlamento catarinense.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 35. Fica instituida a Comissdo de Avaliagdo de Documentos (CAD), vinculada a Coordenadoria de
Documentagado, com os objetivos de:

| — cooperar com a CDOC nas agbes destinadas a estruturagédo, a implementagéao e ao acompanhamento da
execucao da Politica de Gestao de Documentos da Alesc;

Il — elaborar e aperfeicoar os métodos e os instrumentos de gestao de documentos; e

Il — atuar como unidade administrativa propositiva, consultiva e deliberativa para o estabelecimento de
diretrizes relativas a implantacao e operacionalizagdo de sistema eletronico de informagdes e repositérios.

Art. 36. A CAD sera composta por servidores do quadro da Alesc, constituida por:

I — 1 (um) representante da Diretoria Administrativa;

Il — 1 (um) representante da Diretoria Financeira;

Il — 1 (um) representante da Diretoria de Recursos Humanos;

IV — 2 (dois) representantes da Diretoria Legislativa, sendo 1 (um) da Coordenadoria de Documentagao.

§ 12 A Comissao sera presidida por representante da Coordenadoria 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
imbroglios juridicos e administrativos para a Alesc.

§ 3° Servidores(as) e colaboradores(as) das unidades administrativas poderdo ser convidados(as) para
participar das reunides da CAD, a critério de seu/sua presidente, em acordo com (a) coordenador(a) da CDOC.

Art. 37. As designagdes dos integrantes e presidente da CAD dar-se-a0 por Ato da Mesa.

Art. 38. As reunides da CAD serdo convocadas pelo(a) seu/sua presidente, sempre que julgar necessario,
observando-se 0 minimo de uma reunido por Sessao Legislativa.

Art. 39. A CAD compete:

| — desenvolver, validar, implementar e atualizar a Politica de Gestdo de Documentos, com vistas a

estruturagao, padronizagdo de boas praticas e procedimentos técnicos que garantam a adequada gestao dos documentos;
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Il — orientar, por meio da CDOC, as unidades administrativas da Alesc quanto ao processo de andlise,
avaliacdo e selegdo do conjunto de documentos produzidos e acumulados, bem como a guarda e a destinagao, observando
os aspectos juridicos, legais e administrativos;

IIl — analisar os conjuntos de documentos a fim de definir a sua destinacgao final, apos a desclassificagao
quanto ao grau de sigilo, quando necessario, conforme estabelecido em ato especifico;

IV — executar, junto com a CDOC, os procedimentos de uso, classificagdo e desclassificagao de informagdes
restritas e de acesso a tais informagdes, conforme estabelecido em ato especifico;

V — atuar em cooperagado com a CDOC no processo de revisao e atualizagao do CCD e da TTDD, sempre
gue necessario;

VI — orientar sobre a execugao dos procedimentos que envolvem a transferéncia, reprodugao, o recolhimento
e a eliminagao de documentos;

VIl — avaliar e aprovar as Listagens de Eliminacdo de Documentos encaminhadas pelas unidades
administrativas, conforme art. 16;

VIl — elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos, conforme § 12 do art. 16;

IX — supervisionar as eliminagdes de documentos, conforme estabelecido no art. 22;

X —acompanhar a elaboracao do Termo de Eliminagao de Documentos pela CDOC;

XI — propor critérios de selecdo de amostragem dos documentos em fase de eliminagdo, quando estes forem
valorados pela CAD, bem como aprova-los;

Xll — colaborar com a CDOC na parametrizagao dos processos, documentos e assuntos do SEI, conforme
estabelecido no art. 40 do Ato da Mesa n® 230, de 2021; e

Xl — acompanhar a operacionalizagdo do SEI, monitorando o cumprimento das diretrizes relativas a gestao
de documentos na implementagao de processos eletrénicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Paragrafo Unico. A preservagao digital e fisica dar-se-a por meio de repositérios arquivisticos digitais.

Art. 41. Todos os documentos produzidos pela Alesc serdo digitalizados a partir de boas praticas, conforme
Instrugédo Normativa n® 001, de 2021, mantendo a integridade dos documentos.

Art. 42. A CDOC disponibilizara os documentos constantes nos Anexos desta Resolugao em sistemas proprios.

Art. 43. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor e nos
termos do art. 25 da Lei nacional n? 8.159, de 1991, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 44. Em hip6tese nenhuma serd permitida a eliminagdo de documentos, independente do suporte e
formato, que ndo tenham sido preservados o contelido informacional, observado o art. 23.

Art. 45. A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina garantira acesso aos documentos, nos
termos da legislacao vigente.

Art. 46. As alteragbes dos Anexos previstos nesta Resolugdo serdo realizadas por Ato da Mesa, em
conformidade a Politica de Gestao de Documentos e os procedimentos descritos neste ato, observando-se a metodologia
empregada pela CDOC e CAD.

Art. 47. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 48. Ficam revogadas a Resolugédo DP n® 019, de 13 de maio de 1996; a Resolugao DP n° 018, de 8 de
julho de 1998; a Resolugao n® 007, de 13 de setembro de 2005; e, a Resolugéao n® 005, de 17 de setembro de 2007.

PALACIO BARRIGA-VERDE, em Florianépolis, 30 de setembro de 2021.

Deputado MAURO DE NADAL
Presidente
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ANEXO |

CcODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (CDD) E

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

L Descritor do e Fase Fase Destinacao ~
el cddigo LRSI Corrente ‘ Intermediaria Finalg SOEEREEEE
000 Administragao Compreende as agdes, a organizacao e o funcionamento da area administrativa, além do planejamento estratégico e da
geral auditoria.
= Compreende as formalizagdes, a execugcdo e o
001 iFr{::tI;‘i;::titucional acompanhamento das relagdes entre a Alesc e outros | 20 anos 20 anos e?ng:r:deite
orgaos e entidades, publicos e privados. P
002 Atendimento ao | Compreende o servico de atendimento ao cidadao,
cidadao ouvidoria e outros canais de comunicacéao.
Compreende os pedidos de acesso a informacdo e aos E{Seorlicitacg(;)édégge agg’:s'g
002.1 Acesso ) a dpcun_]entos da Alesc e agompanhamento do atendimento ao 4 informacéo) e 063.7
informagao ggl1a1dao, conforme Lei n® 12.527, de 18 de novembro de (Solicitagdo dq acesso
i a documento sigiloso)
c Compreende os documentos referentes a pesquisa de
ontrole de . = P ) B 1 .
0022 | satisfacdo do satlsfagao dos usuarios doslserwgos publl_cos,l tais como: 2 anos Eliminagao
usuario eloglgs e reclam_agogs recebidos pelas ouvidorias e outros
canais de comunicago.
Eliminar, apés 2 (dois)
Controle e | Compreende as acOes de inspecdo, correicdo, auditagem e anos,  os qocumen_tos
003 fiscalizacdo da | controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagcao cujas |nformagoes
gestao publica dos procedimentos internos. ESteJam recapituladas ou
consolidadas em outros
descritores.
Controle interno. | Compreende as agdes de controle intemo da ALESC e Guarda
003.1 A 5 anos 9 anos
Auditoria interna acompanhamento do controle externo. permanente
Papéis de Conjprgende 0s documerjtps provenientes do processo ‘de Guarda
003.11 trabalho auditoria, contém as andlises realizadas e as evidéncias 5 anos 9 anos permanente
produzidas e/ou coletadas pelo controlador.
S Guarda
003.12 | Diligéncias 5 anos 9 anos permanente
003.13 | Agdes de controle 5 anos 9 anos Guarda
permanente
Compreende o objetivo principal do controle interno, antes Guard
003.2 | Agao preventiva que acdes ilicitas, incorretas ou impréprias possam atentar 5 anos 9 anos uarca
S PR permanente
contra os principios da instituicao.
Compreende as agdes de fiscalizagdo das unidades
administrativas para verificar o andamento dos servigos prestados Guarda
003.3 | Correigao e tém por fim fiscalizar a administragdo da Alesc e verificar a 5 anos 9 anos
regularidade dos servigos publicos, com a exata aplicagdo das permanente
leis e regulamentos.
Compreende a fungdo da assessoria juridica da
004 As§essoramento adminjstragéo de analisar e aprovar as minutas de efiitais de
juridico licitacao, bem como dos contratos, acordos, convénios ou
ajustes.
Orientagdo Compreendel as orientagbes da Procur;doriq, Controlac_ioria
004.1 técnica e|0U Consultoria sopre casos concretos vivenciados no cpa;a—
normativa dia, sobre os quais a Dlretorla:GeraI da ALESC tem davida
sobre qual procedimento devera ser adotado.
Uniformizagdo do
004.11 entendimer%to 15 anos 5 anos Guarda
juridico permanente
Andlise dos
004.12 | instrumentos 1ano 5 anos Eliminagéao
administrativos
Compreende as consultas realizadas pelas unidades
004.13 | Consulta administrativas a Procuradoria e Controladoria-Geral acerca 1 ano 5 anos Eliminagao
de assuntos juridicos e administrativos.
Atuacs Compreende os documentos referentes a atuacéo
uagao em ) Lo Py . =
004.2 Contencioso contenciosa judicial e administrativa, nas hipoteses de
contestacdo, conflito ou litigio, exercido pela Procuradoria.
Representacédo Guarda
004.21 extrajudicial 5anos 5anos permanente
004.22 Bep(esentagéo 1 ano 5 anos Guarda
judicial permanente
I Compreende a organizacao e o funcionamento de comissoes,
005 Z:ggglspagao em conselhos, comi'tés~e grupos t_:ie trah:alho, cr_iados pela Alesc
colegiados ou por ou_trps orgaos de'dellberagao coletiva, que contem
com a participacao de servidores da Alesc.
Ver codigo 007
(Elaboragédo de atos
005.1 Criacéo e atuagao normativos),
formalizada por meio
de atos normativos.
006 Controle de | Compreende o controle sobre documentos que tratam de
expedientes tarefas rotineiro-operacionais.
) . ) ) Verificar se o objeto da
Cominicagio e, iormes, spresentages. ofGos, afios comuricaggo refere-se a
006.1 Eé‘;fg;}?:;eéo (interno e circular) e solicitagdes de valor operacional, produzidos 2 anos Eliminagéao Erec;ct:gsi:c;sso ?’Se‘?eiggfs’
¢ ou recebidos em razdo da atividade-meio ou atividade-fim da ; 90
Alesc. ;i?e?é%nado ao assunto
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e Descritor do e Fase Fase Destinacao ~
codion codigo il Corrente Intermediaria Final Observagaes
007 Elaboracdo de | Compreende a elaboracéo e publicacdo dos atos normativos
atos normativos | que tratam das atividades fim e meio da Alesc.
. Compreende as portarias administrativas. As portarias de Guarda Ver cédigo: 020.011
007.1 Portarias servidores estdo incluidas na Classe: Gestao de Pessoas. 2anos 4 anos permanente | (Portaria - servidores)
Compreende os atos da mesa administrativos e os Atos da Mesa Ver codigo:  020.012
Consleg. Os atos da mesa que tratam de servidores estao Guarda (Atos dag ’ Mesa. i}
007.2 | Atos da Mesa incluidos na Classe: Gestio de Pessoas. Os atos da mesa que 2 anos 4 anos ermanente | servidores); 111.4 (Atos
tratam de parlamentares est&o incluidos na Classe: Atividade P | ’
A da Mesa DL)
Legislativa.
- . Ver codigo: 111.5
Atos da | Compreende os atos da presidéncia conforme estabelecido em Guarda )
007.3 Presidéncia Regimento Interno. 2 anos 4 anos permanente (Atos dp APreIS|dente e
da Presidéncia)
Compreende a agao de regular, com eficacia de lei ordinaria, P
007.4 | Resolugao matérias de competéncia privativa da Alesc, de carater 2 anos 4 anos e?nl:;lrl;?;te E/F?rr()'etgcc)j?alg;ésoh}gc;?
politico, processual, legislativo ou administrativo. P ) ¢
007.5 Legislagao Compreende coépia de leis, atos normativos e manuais de | Enquanto Eliminacio
) externa outras instituicdes que auxiliam as atividades didrias. vigora ¢
Organizacio e Compreende as politicas institucionais, a criacdo e modificacéo das estruturas organizacionais e seus registros, sua atuagcdo no meio
010 ga ¢ publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao planejamento e acompanhamento das acées
funcionamento AR = .
institucionais da gestdo ambiental.
_Ges_tao_ Compreende as acdes relacionadas ao planejamento
institucional, o ~ ! .
015 estratégica e estratégico, gestdo de processos e projetos, além de
rateg propostas e estudos referentes a estrutura organizacional.
projetos
015.1 Planejgmento 2 anos 5 anos Eliminagao
estratégico
015.11 Estratégias e 2 anos 5 anos Guarda
planos de agdo permanente
Acompanhamento
015.2 |das atividades de 2 anos 5 anos Eliminagao
projetos
015.3 g;satlgfao da Compreende os instrumentos, relatérios mensais, 2 anos 5 anos Eliminagao
institucional trimestrais, semestrais, anual e de gestéo.
Gestéo de
015.4 projetos
Propostas,
estudos,
015.41 |organogramas e 2 anos 5 anos Eliminagao
estruturas
consolidadas
015.42 | Projetos 2 anos 5 anos Eliminacéo
Documentacédo de T
015.43 projetos 2 anos 5 anos Eliminagao
016 iy . Compreende as atividades de gestdo de processos.
processos
Planejamento do
016.1 mapeamento  de 2 anos 5 anos Eliminagao
processos
Mapeamento de A « " T
016.4 processos Processos atuais Diagrama “AS IS 2 anos 5 anos Eliminagao
Andlises,
016.6 | fluxogramas e | Relatérios/ Diagramas “TO BE” 2 anos 5 anos Eliminagao
mapeamentos
Outras acoes
019 referentes a | Compreende as acoes de organizacdo e funcionamento
organizacao e | ndo contempladas nos descritores anteriores.
funcionamento
019.1 Comunicacao Compreende a comunicacdo de atividades realizadas pela
) social Alesc, o relacionamento com a imprensa e a sociedade.
019.11 Comunicagéo Compreende todos os documentos resultantes do relacionamento
) externa da Casa com a imprensa.
Credenciamento Enquanto N
019.111 de jornalistas vigora 1 ano Eliminagao
Arquivar 0s
Relagdo com a R documentos cujas
o19.112 imprensa 1ano Eliminagao informagoes reflitam a
politica da Alesc
019.113 CE;?:O;%E:; de Compreende a elaboragdo de produtos de comunicagdo e a 4 anos 8 anos Guarda
’ pann divulgagéo (produtos) de contetido nos veiculos da Casa. permanente
publicitarias
Anuncios em R
019.114 midia impressa 1 ano 4 anos Eliminagéo
019.115 Bgleases e notas 4 anos 8 anos Guarda
aimprensa permanente
Comunicaco Clipagem de noticias veiculadas em jornais, em revistas e em chqcltjjlr\rl]aerntos cu'gz
019.12 | ¢ sites de comunicagéo e divulgagio de avisos, comunicados, | 2 anos Eliminagédo |. - ou
interna boletins e informativos informagoes reflitam a
) politica da Alesc
Monitoramento de Guarda
019.121 midia 4 anos 8 anos permanente
Jornalismo e
019.13 programas
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Solicitagao de
019.131 produtos de | Compreende as solicitagbes para a elaboragdo de novos 2 anos 5 anos Eliminacio
’ jornalismo, programas de radio e TV, jornais, paginas de internet. G
programas
Solicitagao de | Compreende as solicitagdo de cobertura jornalistica e N
019.132 divulgacéao solicitagdes de veiculacdo na intranet. 2anos Eliminaggo
019.133 Qi%ﬁ)lg:igio para i(r):argz;(:ende as autorizagdes para divulgagao de contetido ou 2 anos 100 anos Eliminagao
019.134 i(:r::gszjr?m de uso de 2 anos 100 anos Eliminagao
019.135 Cessap de direitos 5 anos 10 anos Guarda
autorais permanente
Preservar apenas 1
019.136 | Jornais 4 anos e?nl::rl;iite exemplar de cada
P edicao
019.137 P’ro.gramas de 1 ano 4 anos Guarda
radio permanente
019.138 Programas de 1 ano 4 anos Guarda
televisdo permanente
Portal institucional Guarda
019.139 de internet 1ano 4 anos permanente
Guarda Preservar apenas 1
019.14 | Diario Oficial Compreende o didrio oficial e os anais da Alesc. 4 anos exemplar de cada
permanente edigio
019.141 ﬁggﬁggg;‘g para 1ano Eliminagao
019.142 Q&é‘l’iggzgf para 1ano Eliminag&o
Solicitagao de
019.143 | errata para 2 anos Eliminagao
publicacéo
019.144 rSe‘t’i'f'g';g‘f)” de 1ano Eliminagao
Acao de | Compreende as acoes de incentivo ao esporte, a cultura, a
019.2 |responsabilidade | educacdo e a saude, com possibilidade de deducédo de
social imposto de renda, conforme especificado em legislacao.
Compreende as agdes pelo qual as empresas e demais entidades
apresentem o balango social, dos quais os dados permitam
Corttcaso do| ertar o porl o2 sa suscio sl e o exercion,
019.21 ggzg clnnsab|||dade empregados nos resultados econdmicos e as possibilidades de
desenvolvimento social e pessoal, bem como a forma de interagéo
das empresas e demais entidades com a comunidade e sua
relacdo com o meio ambiente.
’ Compreende documento apresentado pelas empresas a fim T
019.211 | Balango Social de receber o certificado. 1 ano Eliminagao
Eliminar, ap6s 1 (um)
ano, os documentos
cujas informagdes
Relagao de Guarda encontram-se
019.212 | empresas 3 anos 3 anos ermanente recapituladas ou
certificadas P consolidadas em outros.
Conforme Lei n? 12,918,
de 23 de janeiro de
2004.
Eliminar, apés 1 (um)
ano, os documentos
_ cujas informagdes
Relagao de
encontram-se
019.213 S:gjpert?) ssas com 3 anos 3 anos pe?rTL::rﬁite recapituladas ou
consolidadas em outros.
destacados Conforme Lei n® 12,918,
de 23 de janeiro de
2004.
019.3 Relacionamento | Compreende as acdes desenvolvidas e exercidas pela
) com a sociedade | Casa em func¢éo da relacdo com a sociedade Catarinense.
Monitoramento de . - -
. Z Compreende pesquisas de opinido, sondagens e relatério de Guarda
019.31 gj)i?ggzgaegao da manifestagao da sociedade. 2anos 4 anos permanente
Comunicados
019.32 | oficiais (luto, 2 anos Eliminagao
felicitag@o)
Cartdes
019.33 gg;nv?tr‘ra];)ratlvos e 1 ano Eliminagao
Institucionais
Gestio de Compreende elaboragdo, coordenagéo, implantacdo, controle e manutencéo de atividades relacionadas a administracdo de pessoal,
020 essoas processo seletivo, capacitagdao e desenvolvimento, cargos e salarios, avaliagdo de desempenho, folha de pagamento, controle de
P frequéncia, saude e assisténcia ao servidor.
. Ver codigo: 007
020.01 g:gﬂﬁaﬁ:ﬁ?: éé o (Elaboragdo de atos
normativos)
Ver codigo:  007.1
020.011 | Portaria 2 anos 4 anos e?nl;lzr:iite (Portarias -
P administrativas)
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Ver cédigo: 007.2 (Atos
020.012 | Ato da Mesa 2 anos 4 anos Guarda da . Mesa .
permanente | administrativos) e 111.4
(Atos da Mesa DL)
Implementagéo das
020.02 politicas de pessoal
Planejamento  da Guarda
020.021 |forga de trabalho. 5 anos 5 anos
Previs&o de pessoal permanente
Criagdo, extingao,
classificagéo,
transformagdo e Guarda
020.022 transposicao de 5anos 5anos permanente
cargos e de
carreiras
Criagdo, extingao e
transformagdo de Guarda
020.023 funcdes e cargos de 5anos 5anos permanente
natureza especial
020.1 Qii?g;i?emo Compreende os documentos funcionais dos servidores.
Enquanto o
Servidores e ;e:r’]'t?vo; r o
020.11 | empregados vinculo 100 anos Eliminagao
publicos com a
Alesc
Enquanto o
S;L;;’)Jantes de servidor
020.14 |comissionado e \ngﬂl\ger ° 100 anos Eliminagao
de funcdo de com a
confianga Alesc
Enquanto o
servidor
020.15 Alteragao . n]antlver 0 100 anos Eliminagao
nome vinculo
com a
Alesc
Alteracéo.
020.16 ﬁ?cgjrer:f;?ées . 2 anos Eliminagéo
bancérias
Incluséo.
020.17 II\E/Ianutgngao. 2 anos 4 anos Eliminagao b o codigo:  023.6
dxclusce;o t de (Auxilios)
ependente
Atualizagdo de
020.18 |endereco de e- 1 ano Eliminagao
mail
Identificacio Compreende a requisi¢ao e controle de entrega de documentos
020.2 funcionalg de identificagdo funcional tais como: carteira, cartdo, cracha,| 52 anos 48 anos Eliminagéo
credencial.
Boletins e Compreende os documentos relacionados ao requerimento,
020.3 Certiddes solicitacdo e entrega de boletins, certiddes, declaragdes e
atestados para diversos fins.
Certiddes
020.31 | narratérias. 52 anos 48 anos Eliminagéao
Atestados
020.32 gﬁgz;gggr % 52 anos 48 anos Eliminagao
02033 | Cerdao 52 anos 48 anos Eliminago
020.34 f(();:;t:adao se vivo 52 anos 48 anos Eliminagéo
020.4 i:?gr'g; Ses gs Compreende as solicitagbes de documentos
’ departa?nento pessoais/registros pessoais.
Consulta ao
020.41 gggte;r(t)amento gz 5 anos 10 anos Eliminagao
pessoas
Recursos
020.5 ;‘fg’rg‘fsttfs“‘ms N 52 anos 48 anos Eliminago
gestdo de pessoal
Requisicdo de
020.6 |arquivamento de 52 anos 48 anos Eliminagao
processo
020.7 LIJDL:)T:tjri?antos . 52 anos 48 anos Eliminagao
Ingresso Compreende os procedimentos desenvolvidos para a
021 (R%crutamento e realizacdo de concursos publicos para o provimento de
Selecao) cargos publicos, empregos publicos e contratagdo por
¢ tempo determinado.
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Planejamento do
processo seletivo
Sl e concurso
publico
* Provas e titulos,
021.11 | Concurso publico 6 anos* Eliminagdo |testes psicotécnicos e
exames médicos
Constituicdo  de
banca
examinadora,
021.12 |edital, exemplar 3 anos 3 anos Guarda
T permanente
Unico de prova,
gabarito, resultado
e recurso
Divulgagdo  dos
resultados e Guarda
Rt interposicao  de L L permanente
recursos
. Compreende os procedimentos que efetivam as acoes e
022 ::’\Yi'::::::’- as formas de ingresso, movimentacao e desligamento na
/imentagao e Administracdao Publica, bem como aqueles referentes as
vacancia L "
avaliacoes de desempenho dos servidores.
022.1 Provimeptq de
cargo publico
Os documentos
referentes a nomeagao
tornada sem  efeito
poderdao ser eliminados
Nomeacéao. ap6s um 1 (um) ano de
022.11 | Posse. 5 anos 52 anos Eliminagdo |seu arquivamento. Nao
Aproveitamento inclui posse de
Deputado. Para posse
de Deputado, ver cddigo:
162 (Posse e
diplomacéo)
Ver coédigo 162.4
022111 Eeclaragéo de Compreerlde‘declaragées entregues no momento da posse 4 anos 52 anos Eliminaco EeD:(tj:;asr)agaopc;?abensat:
ens e rendas ou da vacancia. d -
eclaragdes de bens e
rendas de Deputado
022.112 | Quitagao eleitoral 4 anos 52 anos Eliminagcéo
Prorrogacdo de T
022.113 prazo para posse 4 anos 52 anos Eliminagéao
022.114 g“)’t'l‘;:g";nagﬁt"al de 4anos 52 anos Eliminago
022.115 2&:2:2'?;??: de 4 anos 52 anos Eliminagéo
Nomeagéo de
022.12 | servidor em cargo 5 anos 52 anos Eliminagao
em comissao
022.2 Movimentagdo de
pessoal
Lotagao, exercicio -
022.21 ¢ permuta 4 anos 5 anos Eliminagéao
022.22 ggZE?soi(.;éo 5 anos 52 anos Eliminagao
Cesséo de
servidor de outro
022.221 | 6rgdo (disposicao) 5 anos 52 anos Eliminagao
com Onus para a
Alesc
Cesséo de
servidor de outro
022.222 | 6rgao (disposicao) 5 anos 52 anos Eliminagao
sem Onus para a
Alesc
Cesséo de
servidor para
022.223 | outro 6érgao 5 anos 52 anos Eliminagao
(disposigao) com
Onus para a Alesc
Cessao de
servidor para
022.224 | outro 6rgéo 5 anos 52 anos Eliminagao
(disposicdo) sem
Onus para a Alesc
Dispensa de
022.23 | servidor a 5 anos 52 anos Eliminagao
disposicéo
Designagao.
022.24 | Substituigéo.
Disponibilidade
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Designagéo;
022.241 g:ft?siirt]ﬁie;éo de 5 anos 52 anos Eliminagéo
FC/CC
022.25 !Sr::figgfgs . 5 anos 52 anos Eliminagao
022.26 Ej\%g‘rbmdade . 5 anos 52 anos Eliminagao
Enquadramento.
022.27 | Classificagao
funcional
022.271 il?::s(::iir;;;cfo € 5 anos 52 anos Eliminagéao
022.6 Avaliacéo de | Compreende a avaliagdo de desempenho e progressdo
) desempenho funcional dos servidores.
Cumprimento  de
022.61 Eﬂ;%%g;%gito?é 5 anos 52 anos Eliminagéo
estabilidade
Promogéao e
022.63 | progressao 5 anos 52 anos Eliminagao
funcional
022.64 | Registro de elogio 5 anos 52 anos Eliminagéo
022.7 | Vacancia 5 anos 52 anos Eliminagcéo
Exoneragéo.
022.8 | Demisséo.
Destituicao
Exoneracédo de
022.81 |cargo 5 anos 52 anos Eliminagao
comissionado
022.82 E;%r;e;?gg\?o de 5 anos 52 anos Eliminagéo
Compreende o pagamento de vencimentos,
Concessio  de r'emuneragées, salarios e proventos e ao gozo d'e_ férias,
023 direitos e licencas, afastamentos, concessdes, auxilios e
vantagens reembolso de despe:sas,~ bem como aqueles refergn_tes
aos descontos, obrigacoes trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais e recolhimentos.
Pagamento de
vencimentos,
023.1 remuneragoes,
saléarios,
proventos
023.11 foina . Compreende a ficha financeira, despesa com pessoal 5 anos 95 anos Eliminagao
pagamento ’ )
023.111 | Suplementar 5 anos 95 anos Eliminagéo
023.112 zzglclgiogréo a 5 anos 95 anos Eliminagéo
023.12 Z?;S;éggjggl:ﬁ al € 5 anos 52 anos Eliminagao
023.13 | Abono (provisério) 7 anos Eliminagéo
Abono de
023.14 | permanéncia (em | Compreende a contribuicdo previdenciaria. 20 anos Eliminagao
servico)
023.15 | Gratificacdes
023.151 | Funcédo 5 anos 52 anos Eliminacéo
Cargos em R
023.153 comissao 5 anos 52 anos Eliminagao
Natalina. Décimo A
023.154 terceiro salario 7 anos Eliminagao
Solicitagao de
023'11 54. opgao décimo 7 anos Eliminagao
terceiro salario
023.155 | Desempenho 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.156 Encargo de curso 7 anos Eliminagao
e concurso
023.157 | Titulagao 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.16 | Adicionais
023.161 | Tempo de servigo 5 anos 52 anos Eliminagcéo
023.162 | Noturno 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.163 | Periculosidade 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.164 | Insalubridade 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.165 | Atividade penosa 5 anos 52 anos Eliminagéo
Servigo
023.166 | extraordinario. 5 anos 52 anos Eliminagéo
Horas extras
(1/3) Um terco de
023.167 | férias. Abono 5 anos 52 anos Eliminagao
pecunidrio
023.168 | Exercicio 7 anos 52 anos Eliminacéo
023 169 | Jraquacao. Pos- 5 anos 52 anos Eliminago
023.17 | Descontos
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Contribuigdo
023.171 smcjlcal, X 7 anos Eliminagao
assistencial e
confederativa
Contribuicdo para
023.172 |o plano de 5 anos 52 anos Eliminagao
seguridade social
Compreende os documentos referentes ao desconto do '::ts 1177:;/261-7"}'?31?0'_:\3/'
Imposto de renda | imposto de renda retido na fonte, bem como aqueles referentes da L.ei 10.406/02 (CC)
023.173 |retido na fonte | & solicitagdo de isengdo de pagamento, por parte do servidor 7 anos Eliminagdo |~ Decreto '3000/99 art
(IRRF) portador de doenga especifica ou aposentado por invalidez 898-903 - art Zé “\i
permanente, bem como a cépia de declaragao. SRF N° 493 2'005’
023'11 s Isencédo de IRRF 7 anos Eliminagao
Averbagdo de
023'2173' dependentes para 7 anos Eliminagéo
IRRF
Penséo
023.174 alimenticia
Determinagéo,
023.174. | cancelamento de R
] pensao 5 anos 95 anos Eliminagao
alimenticia
Revisdo de
023'21 74. pensao 5 anos 95 anos Eliminagéao
alimenticia
Consignagdes A Guarda permanente
023.175 facultativas 5 anos 7 anos Eliminagéao consignado
Obrigagdes
gstt;ﬂﬂ;tizz e Compreende os documentos referentes a contribuicdo social
023.18 encargos ’ recolhida pelo empregador para o regime previdenciario
patronais e correspondente.
recolhimentos
Programa de
formagéo do
patrimonio do
servidor  publico T
023.181 (PASEP). 5 anos 5 anos Eliminagao
Programa de
integracao social
(PIS)
Fundo de garantia
023.182 |do tempo de 5 anos 30 anos Eliminagao
servico (FGTS)
Contribuigdo
023.183 | sindical do 7 anos Eliminagao
empregador
Contribuigio para Incluem-se documentos referentes a contribuigdo social
recolhida pelo empregador para o regime previdenciario T
023.184 |0 lplano .de correspondente. Compreende as guias de recolhimento do 5anos 95 anos Eliminaggo
seguridade social INSS
Imposto de renda
recolhido pela fonte
Compreende os documentos referentes ao recolhimento, de pagadora / art. 13 Lei
e . s R federal 8.429/92 - art.
023.185 | Imposto de renda | natureza tributaria, do valor retido da renda do beneficiario, 7 anos 30 anos Eliminagao 4° Decreto 5.483/05 -
que é efetuado pela fonte pagadora. arts 173/174 CTN e
art. 28, IN RFB n.
983/2009
Lei dos  dois
tercos.  Relagéao
023.186 | anual de 5 anos 5 anos Eliminagéo
informagdes
sociais (RAIS)
Relatério da L
023.187 Comissio E-social 5 anos 5 anos Eliminagao
Outras acoes
referentes ao
pagamento de
023.19 | vencimentos.
Remuneragbdes.
Salérios.
Proventos
Retificagao de R
023.191 pagamento 7 anos Eliminagao
Compreende documentos referentes a concesséo de férias,
023.2 | Férias tais como: programagdo, alteragdo, cancelamento,
suspenséo, escala e aviso de férias.
Concesséo,
solicitagéo, L
023.21 SUSPenso ou 7 anos Eliminagao
alteragao de férias
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Compreende os documentos referentes as licengas para P
concessdo de licencas estatutarias, afastamento conjuge, Eﬁcrenggc;d'go' 026"{
. atividade politica, capacitagdo, desempenho de mandato N AN
023.3 | Licencas classista, doenca na familia, licenga prémio, tratamento de 5anos 52 anos Eliminaggo ggi‘i';?g:;? e
interesses particulares, concorrer a mandato eletivo, licenga . )
nojo e licenca gala. seguridade social)
Ver codigo: 163.2
Compreende os documentos referentes a solicitagdo e (Licencas e
023.4 | Afastamentos autorizaglo de afastamento, ajudas de custo, didrias, 5 anos 52 anos Eliminagao ﬂzitdaerl?oe)ntose Ogg
’ passagens, reservas de hotel, prestacbes de contas e ¢ c ) t d
relatérios de viagem. ( umprimento e
missdes e viagens a
servico)
Do exercicio das
023.41 fungges_ para 2 anos 52 anos Eliminagao
solicitacdo de
aposentadoria
023.42 | Para depor 5 anos 52 anos Eliminacéo
Para mandato R
023.43 Eletivo 5 anos 52 anos Eliminagao
023.44 | Eleitoral 5 anos 52 anos Eliminacéo
Para
apresentagdo de
023.45 | trabalhos e 5 anos 52 anos Eliminagéao
defesas
académicas
Incluem-se alistamento eleitoral, casamento (gala),
- doagéo de sangue, falecimento de familiar (nojo), horario R
023.5 | Concessdes especial (para servidor estudante, para servidor portador 5anos 52 anos Eliminaggo
de deficiéncia).
023.6 | Auxilios 5 anos 15 anos Eliminacéo
023.61 | Educagédo 5 anos 15 anos Eliminacéo
Alimentagéo, N
023.62 refeicio 5 anos 15 anos Eliminagéao
023.63 | Saude
023.631 | Ativos 5 anos 15 anos Eliminacéo
Inativos R
023.632 (aposentados) 5 anos 15 anos Eliminagéo
023.64 | Vale-transporte 5 anos 15 anos Eliminagéo
Compreende os documentos de reembolsos de bens e
Reembolso de . ; o
servicos contratados e disponibilizados pela ALESC. R
023.7 Idnedsepr?izzséo Reembolso de despesas realizadas pelos Deputados no 5anos 15 anos Eliminaggo
¢ exercicio da atividade parlamentar.
Outras acoes
referentes a
023.9 | concessao de
direitos e
vantagens
Reembolso  por
023.94 | descontos 5 anos 15 anos Eliminagéao
indevidos
Reembolso ou
023.95 |Indenizagdo  ao 5 anos 15 anos Eliminagao
Erario Publico
I Compreende os documentos referentes a promocao,
024 Capa_lcltagao do elaboragdo e execucdo de programas de capacitacéo,
servidor . o "
desenvolvimento e valorizacéo do servidor.
Utilizar os prazos de
guarda e a destinagao
Promoggo . Guarda fairsfclantamentos 90
0241 cursos de 3 anos 3 anos permanente | funcionais para o0s
aperfeigoamento d
ocumentos
comprobatérios de
participacéo
024.12 Comprovagéo de Compreende a comprovacao de inscrigdo e frequéncia. 5 anos 5 anos Guarda
cursos permanente
Avaliagdo e Guarda
024.13 resultados 5anos 5anos permanente
Solicitagao de
024.11 | curso no Brasil ou | Compreende a solicitagdo de desenvolvimento de pessoal. 5 anos Eliminagéao
exterior
Devolugéo da taxa Até o R
024.14 de inscricio pagamento 5 anos Eliminagao
Processo de
024.15 | estudos de 5 anos 5 anos e?nl:;lrl;?;te
necessidades P
024.16 Averbagdo de 5 anos 5 anos Guarda
curso permanente
Averbagéao de
024.17 |titulo (Graduagédo 5 anos 5 anos e?nl:;lrl;?;te
e Pés-graduagao) P
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Averbagéao de
024.18 documentos para | Compreende a concessdo de prémios, medalhas, diplomas 5 Guarda
’ fins de registro | de honra ao mérito, condecoragdes e elogios. anos 5anos ermanente
g ) ¢ g p
funcional
Promogéo de
0243 estagio
Programagédo e
024.31 ggl)gge;so gz 3 anos 7 anos Eliminagao
estagiarios
Documentos que
refletem diretrizes,
024,311 |normas e 3 anos 7 anos Eliminagéo
procedimentos de
selegéo de
estagiarios
Inscrigéo e
024.32 frequéncia
Controle de
024.321 | frequéncia dos 3 anos 7 anos Eliminagao
estagiarios
024.33 | Avaliagdo
Controle e
024.331 | avaliagao de
estagiarios
Documentos  de
024.332 | avaliacao de 3 anos 7 anos Eliminagao
estagio
Concessao _ae | Coereende 3 eeiacio e convio o llgtes <2
024.5 ;ztrzg;gtsd::tl::s Z‘Stteugc;'gﬁtélec; da empresa-escola e & concessao de bolsas para
Relagéo com
024.51 instituigoes de 3 anos 7 anos Eliminagao
ensino e agentes
de integracao
024.52 | Plano de estagio 2 anos Eliminagéo
Termo de
024.53 | compromisso de 3 anos 7 anos pe?nl::lrl;?;te
estagio
Documentos  de
renovacao,
024.54 | rescisao de 3 anos 7 anos Eliminagéao
contrato de
estagio
Controle do
024.55 Zgggj;%o dg 3 anos 7 anos Eliminagéo
estagio
Documentos
024.56 Eleela;;glgozm:nt;oc:t;: 3 anos 7 anos Eliminagao
estagiarios
Comprovacdo de
024.57 | matricula e 3 anos 7 anos Eliminagao
vinculo escolar
Dossié
024.58 | documental do 3 anos 7 anos Eliminagao
Estagiario
Promocao da | Compreende o planejamento e desenvolvimento de agdes
025 saude e bem-|de promogao da saude e agées que permitam aumento da
estar qualidade de vida.
Requisigao de Enquanto R
025.01 exames vigora Eliminagao
Comprovante de
025.02 |entrega de exame 1 ano Eliminagao
médico
025.03 Sﬂ::%’;‘;em de 5 anos Eliminagao
Assisténcia a
025.1 saude
Celebracédo de
025.11 | convénio de 5 anos 15 anos Eliminagéo
planos de saude
Incluséo e
025.111 | exclusdo de 5 anos 15 anos Eliminagao
planos de salide
Orientacédo
médica,
025.12 | nutricional, 4 anos Eliminagéo
odontolégica e
psicolégica
Promogéo de N
025.13 atividade fisica 4 anos Eliminagéo
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025.14 ng(t)l:ﬁ:lggzggdlco 5 anos 95 anos Eliminagéao
Comprovacdo de
025.141 | atestados, laudos 5 anos 95 anos Eliminagéao
periciais médicos
Preservacdo da
025.2 saude e higiene
Controle de riscos Guarda
025.21 ambientais 5anos 15 anos permanente
Oferta de servigos
025.22 |de refeitérios, 5 anos 2 anos Eliminagéao
cantinas e copas
Seguranca do
trabalho.
025.3 | Prevengao de
acidentes de
trabalho
Constituicdo  da
comisséo interna Guarda
025.31 de prevengado de 3 anos 5anos permanente
acidentes (CIPA)
Composigao e Guarda
025.311 atuacio 3 anos 5 anos permanente
025.312 gg?;ﬁf]‘i%’;z"zaga" 2 anos Eliminagéo
Registro de
025.32 |ocorrencias de 5 anos 52 anos Eliminagao
acidentes de
trabalho
Programas de
025.4 saude
Organizagao e
planejamento de Guarda
025.41 programas de 3anos 5 anos permanente
saude
Apoio a
025.42 | programas de 5 anos Eliminagao
saude
Auxilio.
Ressarcimento de R Ver codigo: 023.63
025.5 despesas com 5 anos 15 anos Eliminagéao (Auxilio-satde)
saude
Previdéncia,
Assisténcia e
026 Seguridade
Social
Adeséo a
026.01 previdéncia 5 anos 95 anos Eliminagao
complementar,
privada
Contagem e
026.02 | averbagao de 52 anos 5 anos Eliminagao
tempo de servico
Tempo de
026.021 | contribuicdo - 52 anos 5 anos Eliminagéo
efetivo
Tempo de servigo
026.022 | para 52 anos 5 anos Eliminagéo
comissionado
Averbagdo
documentos para
026.023 g?esvidéncia, . 52 anos 5 anos Eliminagao
assisténcia e
seguridade social
026.03 Erewdenma 5 anos 52 anos Eliminagao
arlamentar
Planilha Folha de
026.04 | Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagao
(IPREV)
* Para as concessdes
especiais ou 95 anos,
026.1 Salario-familia 5 anos 19 anos* Eliminagéo lno; €asos previstos na
egislagcdo especifica,
como Regime Juridico
Unico
026.2 ﬁ]aa'ta;gl dade 7 anos Eliminagéo
Ver codigo: 023.6
Auxilios (Acidente; (auxilios_— referentes &
026.3 |doenga; funeral; 5 anos 15 anos Eliminagao goncessdo de direltos
natalidade) e lva.ntagens). \{er
codigo: 026.91 (Auxilio
reclusdo)
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026.4 |Licencas Comgreende os ‘docymentos referentes a concesséo, a
revisdo, as comunicagdes, bem como os requerimentos.
Acidente em A
026.41 Servico 5 anos 52 anos Eliminagao
026.42 | Adotante 5 anos 52 anos Eliminagcéo
026.43 | Gestante 5 anos 52 anos Eliminacéo
026.44 | Paternidade 5 anos 52 anos Eliminacéo
Tratamento de A
026.45 satde 5 anos 52 anos Eliminagao
026.5 | Aposentadoria
Invalidez R
026.51 permanente 5 anos 95 anos Eliminagao
026.52 | Compulséria 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.53 | Voluntaria 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.54 | Especial 5 anos 95 anos Eliminagcéo
Revisdo de R
026.55 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagao
Solicitagao de
certidao;
026.56 | declaragao de 5 anos 95 anos Eliminagéo
tempo de
contribuicdo
Certidao de tempo
026.561 |de  contribuicao 5 anos 95 anos Eliminagao
(IPREV)
Declaragao de
tempo de R
026.562 contribuigdo 5 anos 95 anos Eliminagéao
(INSS)
Desentranhament R
026.563 o de certido 5 anos 95 anos Eliminagao
026.6 | Pensdo por morte
Penséo provisoria.
026.61 | Penséo Enquanto 5 anos Eliminagao
- vigora
temporaria
026.62 | Penséo vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacéo
Outras acoes
referentes a
concessao de
026.9 beneficios de
seguridade e
previdéncia social
026.91 | Auxilio-reclusdo 5 anos 52 anos Eliminacéo
027 Responsabilidade | Compreende a aplicacdo das normas disciplinares e os
e acao disciplinar | relatérios finais.
Denuncias.
027.1 Inquéritos e | Compreende os relatérios e pareceres da comissao.
sindicancias
Denlncia.
Ocorréncias Guarda
027.11 (Extravio. Perda. 5anos 95 anos permanente
Roubo)
Apuragao e
027.12 | inquérito 5 anos 95 anos Guarda
A permanente
disciplinar
Processo
027.13 | administrativo 5 anos 95 anos e(rangzr:deite
disciplinar (PAD) P
A Guarda
027.14 | Sindicancia 5 anos 95 anos permanente
Aplicacdo de
027.2 | penalidades 5 anos 95 anos e(rangzr:deite
disciplinares P
Ajustamento  de A
027.3 conduta 5 anos 52 anos Eliminagao
Ver codigo: 054.1
(Prestagbes de
Cumprimento de | Compreende os deslocamentos a trabalho feitos por contas), 023.4
028 missoes e | servidores, todos os documentos: solicitacdo e (Afastamentos) e 163
viagens a | autorizagdo, ajudas de custo, diarias e passagens que (Missao oficial,
servico compoem a prestacao de contas. licencas e
afastamentos
parlamentares)
028.1 D|‘ar|as nacionais
e internacionais
Processo de diaria L
028.11 nacional 5 anos 15 anos Eliminagao
Processo de diaria A
028.12 internacional 5 anos 15 anos Eliminagao
Passagens aéreas
i e terrestres
Aquisicéo de
028.21 | passagem aérea e 5 anos 15 anos Eliminagao
terrestre nacional
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Aquisicéo de
02822 |Passagem acrea e 5 anos 15 anos Eliminagao
terrestre
internacional
028.3 | Sem 6nus 7 anos Eliminagcéo
Outras acoes
029 referentes a | Compreende outras acgdes referentes a gestao de
gestao de | pessoas nao abordadas nos codigos anteriores.
pessoas
Controle de
029.1 assiduidade e 5 anos 52 anos Eliminagéao
pontualidade
Ver codigo: 163.2
029.11 f(l?:gttg#iia . Compreende as folhas de frequéncia 5 anos 52 anos Eliminagao (al;lacsetg%a:ntos dg

mandato)

Controle de horas L
029.111 extras do servidor 5 anos 52 anos Eliminagéao

Controle de banco

029.112 de horas 5 anos 52 anos Eliminagao
029.113 | Controle de faltas
029.114 | Justificadas 5 anos 52 anos Eliminacéo
029.115 | Nao justificadas 5 anos 52 anos Eliminagéo
029.116 ﬁggzgnc(ijae faltas, 5 anos 52 anos Eliminagéao
Atestado de
029.117 | exercicio do 5 anos 52 anos Eliminagéao
servidor
029.118 | Horario especial 5 anos 52 anos Eliminacéo
029.119 Biometria; Cartéo- 5 anos 52 anos Eliminagéo
ponto
Defini¢ao do
029.12 | horario de 2 anos Eliminagéo
expediente
029.3 :ncentlvqs 5 anos 52 anos Eliminagéo
uncionais
Ver cédigo: 007.2 (Ato
Delegagao de Guarda da Mesa) Delegagao
029.4 competéncia 2anos 4 anos permanente |formalizada por meio

de ato da mesa

Ver coédigo: 007.2 (Ato

Guarda da Mesa) Delegagdo
permanente | formalizada por meio
de ato da mesa

Delegagdo para
029.41 | ordenagédo de 2 anos 4 anos
despesa

Compreende os requerimentos feitos pelo servidor em defesa Guarda
p a P 1 ano 5 anos

0296 | Petigao de direitos | 4o seus direitos ou interesses legitimos. permanente

Pagamentos  de
029.7 |acao judicial de 5 anos 95 anos Eliminagao
servidores

Folha de
029.8 | pagamento de | Compreende a ordem bancéria. 5 anos 95 anos Eliminagao
pensionistas

Gestao de
materiais,
patriménio e
servicos

030 Compreende as agdes referentes a gestdo de servicos, materiais, patrimoénio, licitacao e contratos.

Ver codigo: 007
(Elaboragdo de atos
normativos)

Normatizagéo.

Sl Regulamentagéo.

Cadastramento de
030.02 g’rg‘setgggfézs e ge 5 anos Eliminagao

servicos

Especificacéo,
padronizagéo,
codificagéao,
previsao,
identificagao e
classificagao

030.03 2 anos Eliminagéo

Compreende todo o processo de licitagdo e modalidades de
Procedimentos licitagdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo,
licitatérios concurso e pregdo), dispensa de licitagao e inexigibilidade de
licitagdo.

030.1

030.11 Instrumentos Compreende documentos que veiculam as normas e critérios
) convocatérios aplicaveis a licitacéo.

030.111 | Edital de licitagcéo 1ano Eliminacéo

030.112 | Carta convite 1 ano Eliminagcéo

Compreende documentos relacionados as condigdes técnicas
Habilitagdo e | e financeiras do licitado bem como a comprovagdo de que o
homologagao processo licitatério ocorreu de acordo com o estabelecido no
edital.

030.12 5 anos 15 anos Eliminagao

Ata de abertura de A
030.13 licitaao 5 anos 15 anos Eliminagéao
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Ata de reunido da
030.14 |COmissao 5 anos 15 anos Eliminagao
permanente de
licitagdo (CPL)
Compreende recursos apresentados ao longo dos processos
030.15 | Recursos de licitacéo.
030.151 erﬁ:lgnagao . 5 anos 15 anos Eliminagao
Recursos  contra
030.152 | resultado de fases 5 anos 15 anos Eliminagao
de licitagdo
030.2 | Pactos contratuais | Compreende as agdes para gestio de contratos.
030.21 | Formalizacao 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.211 | Contratos 5 anos 15 anos Eliminagcéo
030.212 | Termo aditivo 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.213 Termg de 5 anos 15 anos Eliminagao
apostilamento
Garantias L
030.22 financeiras 5 anos 15 anos Eliminagao
030.23 | Garantias técnicas
Troca de marcas,
modelos de R
030.231 materiais 5 anos 15 anos Eliminagao
contratados
Acompanhamento
030.24 e fiscalizagéo
Registro de
030.241 fiscalizagao N 5 anos 15 anos Eliminagéo
acompanhamento
de contratos
Designagao de .-
) Ver codigo:  007.1
gestor e fiscal de Guarda ; .
030.242 contratos e 2anos 4 anos permanente ;Z(r);?i?s?rativa)
assistente
Liquidacao e e ) - Ver cédigo: 052.228
s Compreende a verificagdo do cumprimento de requisitos N S s
030.25 géitﬁ':ﬁaol legais para que as empresas contratadas recebam recursos. 5anos 15 anos Eliminagéo g‘g;:'gsaagfo de
Certiddes
tributarias, R
030.251 previdencidrias e 5 anos 15 anos Eliminagao
trabalhistas
Art. 347 e 348 do
Guia da Decreto 3.048/99 - Art.
030.252 | previdéncia social | Compreende a GPS Pessoa Fisica e Juridica. 5 anos 15 anos Eliminagdo |173 e 174 da Lei
(GPS) 5.172/66 e Titulo IV da
Lei 10.406/02 (CC)
Guia de
recolhimento  do
fundo de garantia
por tempo de T
030.253 servico e 5 anos 30 anos Eliminagao
informagdes a
previdéncia social
(GFIP)
Ea??eeilrizados dz Comprovantes do pagamento mensal de salarios e adicionais
030.254 arquivo de retorno | €°M° requisito para pagamento mensal das faturas 5 anos 47 anos Eliminagao
ba%cério decorrentes dos contratos.
Comprovantes de
recebimento  dos
030.255 | beneficios (vale- 5 anos 15 anos Eliminagéao
transporte e vale-
alimentacéo)
Folha de
frequéncia de R
030.256 empregado 5 anos Eliminagéao
terceirizado
030.3 Z&ngsﬁes e Compreende as alteragdes contratuais e prorrogagao de Ver cédigo: 030.212
’ contreﬁuais prazos, compde o termo aditivo. (Termo aditivo)
Prorrogacdo  de
prazos de entrega
030.31 |de materiais ou 5 anos 15 anos Eliminagéo
prestacdo de
servicos
Repactuagao T
030.32 contratual 5 anos 15 anos Eliminagao
Equilibrio Compreende a recomposicdo de pregos para garantir Ver codigo: 030.212
030.4 | econémico adequada relagdo entre encargo e remuneragdo, compde 5 anos 15 anos Eliminagao (Termo ad?ti\;o) :
financeiro termo aditivo.
030.41 | Reajuste Compreende os documentos que compdem o termo aditivo. 5 anos 15 anos Eliminacéo
Reequilibrio c o= .
030.42 | econdémico- ompfeende a revisao para recomposi¢ao de pregos, 5 anos 15 anos Eliminagao
financeiro compde termo aditivo.
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030.5 g::;gggloso e Compreende as agdes de punicdo por descumprimento
e . contratual ou legal.
administrativas
030.51 | Adverténcia 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.52 | Multa contratual 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Suspenséo e
030.53 | declaragao de 5 anos 15 anos Eliminagao
inidoneidade
030.54 [ Recursos 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.55 | Extingdo 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Rescisdo
030.56 |administrativa e 5 anos 15 anos Eliminagéo
consensual
030.57 | Rescisao judicial 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.58 | Anulagéo 5 anos 15 anos Eliminacéo
Compreende a aquisicdo, movimentacao, alienacédo, baixa e
inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos,
utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos
Aquisicdo e técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as
031 incorporago atividades de expediente, limpeza, manutencao, alimentacao,
abastecimento de veiculos, medicamentos, uniformes, pecas
de reposicdo e matérias-primas), bem como aqueles
referentes a contratacdo de prestacdo de servicos e a
execucao de servicos de instalagéo e manutencgao.
031.01 | Registro de bens 2 anos Eliminagéo
031.02 g;tg?itrj#e;ﬁ;gao 2 anos 2 anos Eliminagéo
031.03 Ata de registro de 5 anos 5 anos Eliminagao
precos
031.04 Ad‘?sa° a ata de 5 anos 5 anos Eliminagao
registro de pregos
031.1 Compra 5 anos 15 anos Eliminagéo
Material R
031.11 permanente 5 anos 15 anos Eliminagao
031.12 Material de 5 anos 15 anos Eliminagao
consumo
Especificagdo e | Compreende o projeto basico e documentagdo de referéncia O documctento ;e{ere;te
031.13 |padronizagdo de |utilizada para especificar corretamente os materiais e as proposias eietivacas
: : = o compde O processo
material servigos que serdo adquiridos licitatorio.
Especificacéo,
031.131 | padronizagdo e | Compreende o Termo de Referéncia; Projeto Basico 2 anos Eliminagéao
codificagdo
A proposta efetivada
031.132 | Propostas 2 anos Eliminagdo |compde o processo
licitatrio.
O projeto bésico que é
031.133 | Projetos basicos 2 anos Eliminagéo |efetivado compde o
processo licitatério.
031.2 | Doacéo e permuta
031.21 Material 5 anos 5 anos Eliminagao
permanente
Material de
031.22 consumo
Termo de
031.221 emprestimo de 5 anos 5 anos Eliminagao
material de
consumo
Termo de doagéo
031.222 [de material de 5 anos 5 anos Eliminagéao
consumo
Alienagao de
031.223 | material de 5 anos 5 anos Eliminagéao
consumo
Cessao,
031.4 | comodato e
empréstimo
Material R
031.41 permanente 5 anos 5 anos Eliminagao
031.42 Material de 5 anos 5 anos Eliminagao
consumo
032 Movimentacao Compreende o controle de transferéncia de bens entre as
de material unidades administrativas da Alesc.
Termos de
032.01 | responsabilidade. 5 anos 15 anos Eliminagao
Cautela
032.011 Gwa} trar)sferenma Compreende o Termo de transferéncia de carga. 5 anos 15 anos Eliminagao
patrimonial
032.1 Controle de 2 anos Eliminagao
estoque
032.2 :r‘jt‘r"ar('i:‘gasai a de 1ano Eliminagéo
Entrada de .
; Compreende os documentos referentes ao registro e controle R
032.21 E)egselrjﬁo de de material no almoxarifado. Compde o Balancete. Tano Eliminaggo
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Recolhimento de
032.3 | material inservivel 2 anos Eliminagao
ao depésito
0324 | Tombamento ((j)ompreende 0 processo de tombamento e reemplacamento 5 anos 5 anos Guarda
e bens produzidos pela Alesc. permanente
032.5 ;r;r;sr%cl)rte de 4 anos Eliminagao
Adequagio de Compreende o0s documentos de criagdo, extingdo,
032.6 . . reestruturagdo ou mudanca de titularidade de unidade 5 anos 15 anos Eliminagéao
carga patrimonial detentora de carga patrimonial.
Comunicagdo de
032.7 |entrada de bem 5 anos Eliminagao
particular
Alienacao e
033 baixa
033.1 Venda 5 anos 15 anos Eliminacéo
033.2 | Doacéo e permuta 5 anos 5 anos Eliminagcéo
Termo de doagéao
033.23 |ou descarte de 5 anos 10 anos Eliminagéo
bens permanentes
Termo de
033.24 | empréstimo de 5 anos 10 anos Eliminagao
bens permanentes
033.4 | Desfazimento 5 anos 5 anos Eliminagcéo
Cesséo,
033.5 | comodato e 5 anos 5 anos Eliminagao
empréstimo
Ver codigo: 027
Extravio,  roubo, (Responsabilida
033.6 | desaparecimento, 2 anos 10 anos Eliminagédo |de e acdo disciplinar);
furto e avaria 046.3 (Ocorréncia de
sinistros)
Laudo de s ' . . . R
033.61 avaliacio Compreende a formalizagao do pedido de baixa patrimonial. 5 anos 10 anos Eliminagao
Relagéo de
materiais
033.62 | excedentes, 2 anos Eliminagéao
inserviveis ou em
desuso
Danos e extravio
033.63 |de material 5 anos 10 anos Eliminagéao
permanente
Declaragao de
desuso,
033.64 |inservibilidade ou | Compde o Laudo de avaliagéo. 5 anos 10 anos Eliminagéao
inutilizacao de
bens permanentes
Alienagao de bens
033.7 | materiais e 5 anos 10 anos Eliminagéo
patrimoniais
033.8 Sautlﬁmor?izl balxa 5 anos 10 anos Eliminagao
Contratacdo de Observar qual o
034 prestacao de | Compreende a aquisig¢ao de servigos. 5 anos 15 anos Eliminacdo | procedimento que o
servicos servico se relaciona
Especificagdo e | Compreende o projeto basico e documentacdo de referéncia
034.1 padronizagdo de | utilizada para especificar corretamente os servicos que serao
servico adquiridos.
Especificacéo,
034.11 padqunlze}gao e 2 anos Eliminagao
codificagao de
servicos
Aquisicéo de R
034.12 servicos 5 anos 15 anos Eliminagéo
Este prazo nao ¢
referente ao processo
Requisicdo de licitatério para
034.13 | empregados 1 ano Eliminagéo | contratagéo, ver
terceirizados codigo: 030.1
(Procedimentos
licitatérios)
Execucao de
035 is:;t‘::fa(;‘séo d: Compreende a execugdao com meios proprios da Alesc. 1 ano Eliminacao
manutencao
Solicitagao de N
035.1 servigos internos 1 ano Eliminagao
036 Controle de | Compreende o controle dos bens materiais permanentes e
materiais de consumo da Alesc.
Comissao de Guarda
036.01 inventario 5anos permanente
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Comissao
especial
responsavel pela
reavaliagao,
036.02 |redugdo ao valor 5 anos 15 anos Eliminagao
recuperavel, a
depreciagdo e a
amortizagdo dos
bens
Comissao
036.03 i\e,;T;;n; Ontdee B e(rﬁ 5 anos 15 anos Eliminagao
Inserviveis
Inventario de
036.1 material 5 anos 15 anos Eliminagéao
permanente
Inventario de
036.2 | material de 5 anos 15 anos Eliminagéo
consumo
Devolucédo de
material de
036.21 | consumo 1ano Eliminagéao
(recolhimento  ao
almoxarifado)
Pendéncia em
036.22 :ﬁg;aebrlir;]ento gz 1 ano Eliminagao
consumo
Requisicdo de
036.23 | material de 1 ano Eliminagéo
consumo
Compreende os documentos gerados pela Comissao
Avaliacao especial responsavel pela reavaliagdo, redugdo ao valor T
036.3 patrimonial recuperavel, a depreciagdo e a amortizagdo dos bens e 5anos 15 anos Eliminaggo
Comissdo Permanente de Avaliagao de Bens Inserviveis.
Compreende os documentos gerados pela Comissédo
s especial responsavel pela reavaliagdo, redugdo ao valor R
036.31 | Reavaliagdo recuperavel, a depreciagdo e a amortizagdo dos bens e 5anos 15 anos Eliminaggo
Comissao Permanente de Avaliagédo de Bens Inserviveis.
036.32 ge(mq de aceite Comp(eende o] docqmento gerado pela Comissdao de 5 anos 5 anos Eliminaco
efinitivo Recebimento de Materiais.
036.33 g]ellt?irr]r:i::?al Compreende a carga patrimonial, bens permanentes. 2 anos 1 ano Eliminagao
Inventario de obra Guarda
036.34 |[de arte ou bem | Compreende os objetos de posse do Centro de Memoéria. 5 anos 5 anos
. permanente
museoldgico
037 Maquinas e | Compreende a instalagdo e manutencdo de maquinas e
equipamentos equipamentos
Aluguel, comodato
037.1 (material 5 anos 5 anos Eliminagao
permanente)
Instalagao de
037.2 | maquinas e 2 anos Eliminagao
equipamentos
Instalagéo de
maquina e L
037.3 equipamento 2 anos Eliminagao
perigoso
Manutenca d Compreende documentos referentes a manutengdo de
037.4 anutencao e equipamentos eletrénicos, graficos, hospitalares, seguranga, 2 anos Eliminagao
equipamentos ofc.
Outras acoes
referentes a
039 gestao de
materiais
039.1 Racionalizagéo do
uso de material
5:,21322?0 dZ Compreende o empréstimo e devolugdo, para uso em
039.2 material atividades internas e externas, como computadores portateis, 1ano 1 ano Eliminagéo
filmadoras, cameras e telefones celulares funcionais.
permanente
Gestdao de bens | Compreende a aquisicéo, alienagao e inventario de bens imoveis (edificios, salas e gabinetes), de veiculo, bem como aqueles
040 patrimoniais e de | referentes a contratacao de prestacao de servicos para o fornecimento de servigos publicos essenciais, para a manutencao e
servigos reparo das instalacoes e execucao de obras e ao controle, protecdo, guarda e seguranca patrimonial.
040.02 Plan.tas, projetos e 5 anos 5 anos Guarda
escrituras permanente
oM Aquisigéo ; e
incorporacéo
Guarda
041.1 Compra 5 anos 15 anos permanente
. Guarda
041.11 | Bens imoveis 5 anos 15 anos permanente
041.12 | Veiculos 5 anos 15 anos Eliminacéo
041.2 | Doagéo e permuta 5 anos 5 anos Guarda
) permanente
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L Guarda
041.21 | Bens imoéveis 4 anos permanente
041.22 | Veiculos 4 anos 5 anos Eliminagcéo
0M.5 Cessédo e
comodato
L Guarda
041.51 | Bens imoéveis 4 anos 5 anos permanente
041.52 | Veiculos 4 anos 5 anos Eliminagcéo
Locagao.
Arrendamento
041.6 | mercantil
(leasing).
Sublocagéo
041.61 | Bens iméveis 5 anos 15 anos Eliminacéo
041.62 | Veiculos 5 anos 15 anos Eliminagcéo
042 Alienacao 5 anos 15 anos Eliminacédo
Administragao
043 condominial
043.1 ‘Reglstlro dos 3 anos Guarda
iméveis permanente
043.2 Serwgos, . de 5 anos 15 anos Eliminagéo
condominio
Guarda
043.4 | Tombamento 5 anos 5 anos permanente
Inspecéo Guarda
043.5 patrimonial 3 anos 5anos permanente
Inventario de bens A
043.51 iméveis 2 anos 5 anos Eliminagao
043.6 | Mudanca
Para outros A
043.61 iméveis 5 anos 15 anos Eliminagao
Dentro do mesmo R
043.62 imovel 1 ano Eliminagao
Compreende todos os documentos que regulamentam o
Uso de | acesso e uso dos espagos da Alesc conforme o Ato da Mesa R
043.7 dependéncias n? 239, de 27 de julho de 2009 ou atos que venham a 2anos Eliminaggo
regulamentar o uso.
Recurso Compreende os documentos que envolvem o0 recurso
043.71 | patrimonial recolhido em conformidade ao § 4°, art. 19, do Ato da Mesa 5 anos 15 anos Eliminagao
primario n° 239, de 27 de julho de 2009
Administragao Compreende as agdes de controle dos documentos
044 da frota de | veiculares e dos motoristas, bem como da sua
veiculos conservagao e guarda.
Cadastramento,
044.1 licenciamento e 5 anos 5 anos Eliminagao
emplacamento
044.2 | Tombamento 5 anos 5 anos Guarda
permanente
044.3 Qcprrenma de 5 anos 15 anos Eliminagao
sinistros
044.4 | Controle de uso 2 anos Eliminacéo
044.5 Estacionamento. 2 anos Eliminagéo
Garagem
044.6 Notlflqagoes de Compreendelq do_SS|e pla cobranga de multas de veiculos, 5 anos 15 anos Eliminaco
infracdes e multas | desde a identificacéo até os comprovantes de pagamento.
Contratacdo de c d 40 d . -
045 prestagao de | Compreende a contratag_aod osbserv_lgqs pecess:arl:)s a
servicos conservacao e manutengdo dos bens iméveis e veiculos.
045.01 Segpro . 5 anos 15 anos Eliminagao
patrimonial
Fornecimento de
045.1 | servigos publicos
essenciais
Agua e
045.11 | esgotamento 5 anos 15 anos Eliminagéo
sanitario
045.12 | Gas 5 anos 15 anos Eliminagcéo
045.13 | Energia elétrica 5 anos 15 anos Eliminacéo
045.14 ;Ii')z(a;efonla gelulare 5 anos 15 anos Eliminagao
Manutengao e
045.2 | reparo das | Compreende os relatérios de visitas e manutengdes.
instalacdes
045.21 | Elevadores 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Sistemas centrais
045.22 |de ar- 5 anos 15 anos Eliminagao
condicionado
Subestagdes
045.23 | elétricas e 5 anos 15 anos Eliminagao
geradores
Conservagao A
045.24 predial 5 anos 15 anos Eliminagao
Execugéo de | Compreende o projeto de obras, construgdo, reforma, N
045.3 obras recuperagao e restauragao. 5anos 15 anos Eliminagéo
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045.31 | Construcédo 5 anos 15 anos Eliminacéo

Reforma.
045.32 | Recuperagéo. 5 anos 15 anos Eliminagéo
Restauragao
045.33 | Adaptacéo de uso 5 anos 15 anos Eliminagcéo
045.4 :)/;%Irli?r?cfrg?al 5 anos 15 anos Eliminagao
Abastecimento e
045.5 |manutencdo de | Compreende o estorno de combustivel. 5 anos 15 anos Eliminagéao
veiculos
Protecdo, guarda c d ~ d = I .
046 e seguranca Compreende as acGes de prevencéo, planejamento,
patrimonial instalacao e sinalizacao de seguranca
Prevengao de
ha sinistros, incéndio
Planejamento,
elaboragao e Guarda
046.11 acompanhamento 4 anos 5 anos permanente
de projetos
Constituicdo  de Guarda
046.12 brigada voluntaria 4 anos 5anos permanente
Instalagéo e
manutencdo  de
046.13 | equipamentos de 2 anos Eliminagao
combate a
sinistros
Sinalizagao de T
046.14 seguranca 2 anos Eliminagéao
046.2 \h;ligﬂgﬁz?:ento. As imagens sao salvas em sistema informatizado. 6 meses Eliminagao
Solicitagdes de
046.21 | acesso as 2 anos Eliminagéao
imagens
Ocorréncia de L
046.3 sinistros 2 anos 5 anos Eliminagao
047 Segurar_\ga 2 anos Eliminacao
preventiva
Policiamento
047.1 ostensivo de 2 anos 5 anos Eliminagéao
guarda
Controle de
047.11 zgtragzteﬁaissalgi 2 anos 5 anos Eliminagao
Poder Legislativo
Solicitagao de
047.12 | policiamento, 2 anos 5 anos Eliminagao
escolta e protecéo
047.13 E:rl\?itgo;giério de 2 anos 5 anos Eliminagao
0472 | Vigilancia
eletrénica
Solicitagao de
047.21 |'magens do 2 anos 5 anos Eliminagao
circuito  fechado
de televisao
Controle de Verificar o Ato da
047.3 | acesso a Mesa n° 239, de 27
dependéncias de julho de 2009
Autorizagdo de
047.31 |entrada fora de 2 anos 5 anos Eliminagéo
expediente
Registro de
047.32 ﬁgtsracclj:pesdéiilig: 2 anos 5 anos Eliminagao
da Alesc
Cadastro de
veiculos para uso | Compreende as atividades da Coordenadoria de Atos e
047.33 |de Registros Funcionais que mantém o controle de cessédo dos 1 ano Eliminagao
estacionamento/g | selos para os veiculos.
aragem
Credencial  para Compreende as a.tividades da Coordenadoria de Atos e o
047.34 estacionamento Registros Funcionais que mantém o controle de cessédo dos 2 anos Eliminagao
selos para os veiculos.
048 Con_trole _dg bens
patrimoniais
Outras acoes
referentes a
049 gestdo de bens
patrimoniais e de
servigos
Racionalizagdo do

049.1 uso de bens e
servicos
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Criagdo e atuagdo .
049.11 |de grupos de Ver podlgo. 007.1
(Portarias)
trabalho
049.12 Operamgnallzagao 2 anos Eliminagao
de reunides
Gestao L = = N = = - " L
- Compreende as atividades de programacéo e elaboracdo do orcamento, a gestdo e execucdo orcamentaria e financeira, as
050 orcamentaria e Ges b L ) d ividades fi N da Al

financeira operacgdes bancarias e ao controle externo das atividades financeiras da Alesc.

. Ver codigo: 007

050.01 g:”ﬂﬁ;ﬁ:ﬁ?: 'é o (Elaboragdo de atos

9 c normativos)
,\Dﬂizrf;?;' Notas Compreende documentos elaborados por instituicdes Enquanto
050.011 técnicas. externas que auxiliam a gestdo orgamentaria e financeira e a viqgora Eliminagao
Orientacoes utilizagdo dos sistemas de informagéo.
Conformidade de N

050.02 registro de gestao 5 anos 15 anos Eliminagao

050.03 Confprmldade 5 anos 15 anos Eliminagao

contabil

Relatério de Guarda
050.04 Gestéo Fiscal 5anos 10 anos permanente
050.05 _Il:_lglé}g%o para 0 Compreende as respostas ao TCE/SC. 5 anos 15 anos Eliminagao

Parecer da | Compreende os dados e informagbes aferidas para os N
050.06 Procuradoria pareceres e relatérios. 2anos 10 anos Eliminaggo

Gestao

051 orcamentaria
Eliminar, ap6s 2 (dois)
anos, os documentos
cujas informagoes

_ . _ - o sobre previsao
Programacgéo Compreende o registro de elaboragdo orgcamentaria. Previsdo Guarda -

051.1 orgamentaria de receitas e despesas para um determinado exercicio. 5 anos 5anos permanente orgamentaria
encontrem-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros

Detalhamento de T

051.2 despesa 2 anos Eliminagéo

Compreende a movimentagdo, interna e externa, e a
Execugéo descentralizagdo de créditos orgamentarios pela Alesc, bem N

051.3 orgamentaria como as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e 5anos 15 anos Eliminaggo

subvencgdes.
Retificagao
orgamentaria. Compreende crédito suplementar, crédito especial e crédito Guarda
051.4 Créditos extraordinario. 5anos 5anos permanente
adicionais
Declaragao de
051.5 | Disponibilidade 5 anos 15 anos Eliminagao
Orcamentaria
052 Gestao
financeira
Programacgéo T
052.1 financeira 5 anos 15 anos Eliminagao
Solicitagao de

052.11 | adiantamento de 5 anos 15 anos Eliminagéao

despesas
Programacgéo

052.12 | financeira de 5 anos 15 anos Eliminagéo

desembolso

052.2 Execugéo Compreende a utilizagdo dos recursos financeiros visando

) financeira atender a realizagdo de atividades e projetos previstos.
052.21 | Receita
052.211 | Receita corrente 5 anos 15 anos Eliminagcéo
052.212 | Receita de capital 5 anos 15 anos Eliminagéo
052.213 Ingresso - 5 anos 15 anos Eliminagao
) extraorcamentario
052.22 | Despesa 5 anos 15 anos Eliminagéo
Compreende a utilizagdo dos recursos provenientes das
dotacdes orgamentarias ordindrias destinadas a manutengao
continua dos servigos publicos, como as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem N
052.221 | Despesa corrante como aqueles referentes as transferéncias correntes 5anos 15 anos Eliminagéo
relacionadas as contribuicdes e subvengdes que atendem a
manifestagdo de outras entidades de direito pUblico ou privado,
entre elas as transferéncias de assisténcia e previdéncia social
e 0s pagamentos dos juros e encargos da divida publica.
052.222 Despesa de 5 anos 15 anos Eliminagao
capital
052.223 | Pré-empenho Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagéo
052.224 | Empenho Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagcéo
052.225 | Ordem bancaria Eﬁgw;reende as ordens bancarias que tratam de combustivel, 5 anos 15 anos Eliminagéo
Suprimento de N
052.226 fundos 5 anos 15 anos Eliminagao
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052.227 | Restos a pagar 5 anos 15 anos Eliminagéo
052.228 I|5|qU|dagao de Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagéo

espesa
Compreende a consolidagdo dos registros contabeis, tais
como: livro-razéo, balango patrimonial, balango orgcamentario,
052.23 Demonstracao balancgo financeiro, demonstragdo das variagées patrimoniais,
: contabil demonstragdes dos fluxos de caixa, demonstragcdo das
mutagdes do patriménio liquido, demonstracdo do resultado
econdmico e balancetes.
Compreende o extrato bancario, relatério de caixa, relatério Guarda
052231 | Balancete de inconsisténcia, relatério de inventario e almoxarifado. 5 anos 15 anos permanente
Andlise e parecer .
; - Guarda Ha documentos que
052.232 | da tributagdo dos 2 anos 5 anos -
processos permanente | compdem o balancete
A . Guarda
052.233 | Boletim Financeiro 5 anos 5 anos permanente
Gestéo de fundos R
052.24 especiais 5 anos 15 anos Eliminagéo
Concesséo de
beneficios,
052.25 estimulos e
incentivos
052.251 | Financeiros 5 anos 15 anos Guarda
permanente
052.252 | Crediticios 5 anos 15 anos Guarda
permanente
Sistema de
Informagdes
Contébeis e - ) - P —— R
052.26 Fiscais do Setor Compreende a andlise e informagdes contébeis e fiscais. 1 ano 5 anos Eliminagao
Publico Brasileiro
(SICONF)
0s3 |Operacdo
bancaria
Conciliagao R
053.01 bancaria 5 anos 15 anos Eliminagao
Pagamento  em
053.1 moeda 5 anos 15 anos Eliminagéo
estrangeira
053.2 (:z‘e_stao da conta 5 anos 15 anos Eliminagao
Unica
Gestéo de contas
correntes R
053.3 bancarias: tipo A, 5 anos 15 anos Eliminagéao
B,C,DeE
053.4 Gestap ‘de contas 5 anos 15 anos Eliminagao
especiais
IN N.TC-0020/2015 -
Controle externo. N N'TC'0021/201§
054 | Auditoria externa TCE. Ao da Mesa n?
500, de 15 de julho de
2015.
Prestacéo de | Compreende todos os documentos referentes a prestagdo de N
054.1 contas contas e relatério, resumo de viagem. 5 anos 20 anos Eliminagéo
054.11 gerbg - de Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagéo
omissdes
Verba de - R
054.12 Liderancas Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagao
Verba de - R
054.13 Gabinete Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagao
Verba - A
054.14 Indenizatéria Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagao
054.2 Tomada de contas | Compreende todo o processo de tomada de contas, a 5 anos 15 anos Guarda
) especial partir da notificagéo até o relatério final. permanente
Controle de o
055 Subacodes - | Compreende o controle de uso das subacdes de Gestdao Qéo 6’; gllees;ar: OOSdOE,
Gestao de | dos Gabinetes. 2020 ¢
Gabinete
Demonstrativo da
execucao
055.1 orgamentaria e 5 anos 20 anos Eliminagéo
financeira das
subacdes
055.2 Reemt_)olso das 5 anos 20 anos Eliminagao
) subacdes
Dotacdes
055.3 | orgamentarias 5 anos 20 anos Eliminagao
remanejadas
Outras acoes
referentes a
059 gestao
orcamentaria e
financeira
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Compra e
059.1 | subscricéo de 5 anos 15 anos Guarda
agoes permanente
Recolhimento de
059.2 | tributos, impostos 5 anos 15 anos Eliminagao
e taxas
Guia de imposto
059.21 | sobre servigo 5 anos 15 anos Eliminagéao
(ISS)
Declaragao de
059.22 imposto de. rqua Compreende a copia da declaragao. 5 anos 10 anos Eliminagao
— pessoa juridica
(IRPJ)
Declaragao do .-
impostogde renda Ver cédigo: 023.173
059.23 retido na  fonte 7 anos Eliminagdo | (Imposto de renda
(DIRF) retido na fonte (IRRF))
059.3 gixagéq de custos 5 anos 5 anos Eliminagéo
e servicos
059.4 eDrZ\:ic;Iugao ao 5 anos 15 anos Eliminagéo
Restituigao de
059.5 |rendas 5 anos 15 anos Eliminagéo
arrecadadas
Declaragao de
débitos e créditos N Art. 206, Lei 10.406/02
0596 tributarios federais 1ano 5 anos Bliminagao | _ art. 173, Lei 5.172
(DCTF)
Gestio da Compreende a producéo, controle, classificacdo, avaliagdo, destinagao e tratamento técnico da documentacéo arquivistica, a
060 documentacio e aquisicdo, processamento técnico, controle, distribuicao e acesso aos acervos bibliografico e museolégico, bem como
da informa géo aqueles referentes a conservacao e preservacao de acervos, a producdo editorial e a gestdao de sistemas e de infraestrutura
¢ tecnoldgica da Alesc.
s Ver codigo: 007
060.01 gggﬂfatr'ﬁgﬁfa"gao (Elaboragao de atos
normativos)
- Preservar apenas 1
060.011 Manual de gestdo Enquanto 4 anos Guarda exemplar de cada
de documentos vigora permanente edicio
Instrumentos  de Enquanto Guarda
060.012 descricdo vigora 4 anos permanente
Gestao de | Compreende procedimentos e operacdes técnicas
061 documentos de | referentes a producado, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivo arquivamento dos documentos da Alesc.
Constituicdo  da
comissao
permanente de
061.01 avaliagao de
documentos
(CPAD)
061.011 Compf)sm:ao e 4 anos 5 anos Guarda
atuacao permanente
Operacionalizagdo L
061.012 de reunides 2 anos Eliminagao
Guarda
061.013 | Atas da CPAD 4 anos 5 anos permanente
Adogao e controle
061.1 dos ) 2 anos Eliminagéo
’ procedimentos de
protocolo
Andlise da Guarda
061.2 | situagéo 5 anos 5 anos
arquivistica permanente
Levantamento da
061.3 |producdo e do 2 anos 5 anos Eliminagao
fluxo documental
Eliminar, 2 (dois) anos
= ap6s a finalizagdo da
E:::Sr:?gri%s dos elaboragdo, as versdes
061.4 | técnicos de 2 anos 5 anos Guarda _preliminares dps
) ostio de permanente | instrumentos, assim
gocumentos como 0s demais
exemplares quando
ocorrerem atualizagoes.
Codigo de
P Guarda
061.41 glassmcagao dos 2 anos 5 anos permanente
ocumentos
Tabela de
061.42 |temporalidade de 2 anos 5 anos e?nl::rl;?;te
documentos P
Aprovagao e
atualizagéo do
061.43 COd'g.O. ~ de 2 anos 5 anos Guarda
classificacéo, permanente
tabela de
temporalidade
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Aplicacdo dos
instrumentos
061.5 | técnicos de
gestao de
documentos
061.51 | Classificagédo 2 anos Eliminagao
061.52 | Avaliagdo
L Guarda
061.521 | Eliminagéao 5 anos permanente
- Guarda
061.522 | Transferéncia 5 anos permanente
) Guarda
061.523 | Recolhimento 5 anos permanente
Termo de Guarda
061.524 eliminacao 5anos permanente
Edital de ciéncia
061.525 | de eliminagdo de 5 anos Guarda
documento permanente
Gestao de | Compreende documentos referentes a aquisigao,
062 acervos incorporacdo, processamento técnico, inventario e
bibliograficos e |desincorporagdo de acervos bibliograficos e
museoldgico museoldgico da Alesc.
Eliminar,
apods 2 anos,
0s Utilizar os prazos dos
documentos | documentos
062.1 Aquisicéo e | Compreende a aquisicdo de pegas, redlias, objetos referentes as | financeiros para as
’ incorporagao tridimensionais. acoes de transagdes que
aquisicao e |envolvam pagamento
incorporagdo | de despesas.
nao
efetivadas
062.11 | Compra 5 anos 15 anos Eliminacéo
062.12 | Doagéo 4 anos 5 anos Eliminagéo
062.13 | Permuta 4 anos 5 anos Eliminagcéo
Processamento
062.2 técnico
062.21 | Registro 2 anos Eliminagcéo
Catalogagéo,
062.22 | classificagdo e 2 anos Eliminagao
indexacéo
- Guarda
062.3 | Inventario 5 anos 15 anos permanente
062.4 | Desincorporacao
Utilizar os prazos dos
documentos
= - financeiros para as
062.41 | Doagao 4 anos 5 anos Eliminagéao transagoes que
envolvam pagamento
de despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos
062.42 | Descarte 4 anos 5 anos Eliminagao flnance|_ros para  as
transagdes que
envolvam pagamento
de despesas.
Controle de | Compreende o acesso, consultas e empréstimos de
063 acesso e de|documentos dos acervos da Alesc (arquivisticos,
movimentacao bibliograficos e museoldgicos) e movimentagao desses
de acervos acervos.
063.1 Consultas 2 anos Eliminacéo
063.11 |Solicitagdo  de 1ano Eliminagéo
pesquisa
063.2 | Empréstimos 1ano 1 ano Eliminagao
Movimentagdo de N
063.3 acenvos 2 anos Eliminagéo
Ver codigo: 143.4
(Requerimento - RQS)
063.4 | Desarquivamento 2 anos Eliminagdo |para os documentos
do processo
legislativo.
Solicitagdes de
063.5 | copias e 1 ano Eliminagao
degravacgoes
Solicitagao de o . ) N
063.6 acesso N i(r31cf)’::r;;L:agee_llnodc(al_zc:)l|C|ta(;oes feitas com base na lei de acesso a 2 anos 5 anos Eliminagéo
informacéo
Pedido de acesso
063.61 |a informagdo e 1 ano 5 anos Eliminagao
recurso
Acompanhamento
063.62 |do atendimento ao 2 anos 5 anos Eliminagao
cidaddo
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Solicitagao de A solicitacédo é
063.7 3cesso a 2 anos 5 anos Eliminagao formalizada pelo
ocumento Termo que deve ser de
sigiloso guarda permanente.
Prazo de guarda
comega a contar a partir
Termo de da desclassificagdo do
classificacao  de documento. Inclui oficios
informagdo e de Guarda que comunica
063.71 | restrigao de 5 anos 50 anos permanente classificagcao e
acesso a reclassificacao de
informacao documentos,  relatérios
pessoal (TCI) de reavaliagéo, termo de
classificagéo da
informacéo.
Termo de
credenciamento
para acesso a Guarda
063.72 | informagao 5 anos 50 anos
siglosa e a permanente
informagao
pessoal
Termo de
compromisso  de
manutencdo  de Guarda
063.73 | restrigdo dg 5 anos 50 anos permanente
acesso a
informagao
(TCMR)
Compreende as acdes de preservacdo, conservacao e
Conservacdao e |restauracdo dos acervos da Alesc (desinfestacdo;
064 preservacdao de | higienizacao; controle do armazenamento; e
acervos encadernacado, reformatacdo e restauracdo de
documentos).
064.01 Aval@agéo e 5 anos 5 anos Guarda
monitoramento permanente
Utilizar os prazos dos
documentos
Desinfestagédo e N financeiros para as
064.1 higienizagao 2anos Eliminaggo transagdes que
envolvam pagamento
de despesas.
Utilizar os prazos dos
Controle  das fnanceros. para as
064.2 |areas de 2 anos Eliminagao ~ p
armazenamento transagoes que
envolvam pagamento
de despesas.
064.3 | Reformatagéo Compreende a contratacdo de servigos terceirizados.
Utilizar os prazos dos
documentos
S T financeiros para as
064.31 | Microfilmagem 2 anos Eliminagéao transacoes que
envolvam pagamento
de despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos
064.32 | Digitalizagao 2 anos Eliminagao flnancel_ros para  as
transagdes que
envolvam pagamento
de despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos
= R financeiros para as
064.4 | Restauracao 2 anos Eliminagao fransacoes que
envolvam pagamento
de despesas.
Eliminar, 2 (dois) anos
apés a conclusdo da
Arranjo e Guarda organizagao, as
064.5 descrigdo 2anos 2anos permanente |versdes preliminares
das planilhas e dos
estudos de apoio.
Eliminar, 2 (dois) anos
apés a finalizagdo da
Elaboragao de Guard elakl?or_agéo, as versges
h uarda preliminares os
064.6 mstrumentos de 2 anos 5 anos permanente | instrumentos assim
pesquisa :
como 0s demais
exemplares quando
ocorrerem atualizagoes.
065 Producao Compreende a elaboragcdo e divulgagcdo de livros,
editorial periddicos e outros produtos editoriais.
. . Guarda
065.1 Edigdo. Coedigao 5 anos 5 anos permanente
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Livros e Guarda
065.11 periédicos 5anos 5anos permanente
Utilizar os prazos dos
Editoragao e gﬁgrﬂ?e?ggs para as
065.2 programagao 5 anos Eliminagéao transagoes que
visual
envolvam pagamento
de despesas.
065.21 | Prova gréfica 5 anos Eliminagcéo
Utilizar os prazos dos
Promogéo, gﬁgrﬂ?e?rnc:gs para as
065.3 | divulgagao e 5 anos Eliminagéao ~
distribuicéo transagoes que
envolvam pagamento
de despesas.
Compreende os documentos referentes ao gélgi:egtsosprazos b
Gestao de | desenvolvimento  de programas, instalacdo  de financeiros  para  as
066 tecnologia da | equipamentos, implantacdo e controle de sistemas - P
: = N 3 N transacdes que
informacao informatizados, bem como aqueles referentes a envolvam  pagamento
administracao da infraestrutura tecnolégica. pag
de despesas.
Desenvolvimento
e controle de Guarda
066.1 sistemas 5 anos 5 anos permanente
informatizados
Instalagao de T
066.2 equipamentos 5 anos Eliminagao
Administragdo da
066.3 | infraestrutura
tecnolégica
Projeto de Guarda
066.31 manutencéo 5anos 5anos permanente
066.32 S:genc'ame”“’ e 5 anos Eliminagao
Administragdo de
0664 banco de dados
Instalagéo e Guarda
066.41 configuracéo 5anos 5anos permanente
066.42 L(jaseorenmamento e 5 anos 5 anos Eliminagao
Seguranca em
066.5 |tecnologia da
informacgao
Acesso a
sistemas, redes, R
066.51 e-mail o 5 anos Eliminagao
impressoras
Acesso ao
066.52 | gerenciamento de | Compreende termo de responsabilidade. 5 anos Eliminagéo
dados
Outras acoes
referentes a
066.9 | gestéo de
tecnologia da
informacéao
Controle do L
066.91 suporte técnico 5 anos Eliminagéo
Controle de A
066.92 portais 5 anos Eliminagéo
Contratagdo de
067 prestacao de 5 anos 15 anos Eliminacao
servicos
Outras acoes
referentes a
069 gestao da
documentacido e
da informagéao
Fornecimento de o -
069.2 | copias de %?ggtfende todas as solicitagbes de copias em qualquer 1 ano Eliminaco
documentos
Gestéo dos
servicos postais | Compreende as atividades desenvolvidas pela Alesc para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagoes, bem como
070 e de | aqueles referentes a contratacédo de prestacédo de servicos de instalagdo, manutencéo e reparo, e a autorizagcio e controle de
telecomunicacée | uso.
s
Eliminar,
apos 2 anos,
< os
o |t e
servicos referentes as
¢ contratacoes
nao
efetivadas
0711 Servigo postal 5 anos 15 anos Eliminagéo
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071.2 rsailri\gfgr(;quéncia de 5 anos 15 anos Eliminagao
071.3 | Servico de telex 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Servigo de
071.4 |telefonia. Servigo 5 anos 15 anos Eliminagéo
de fax
Servigo de
071.5 g:g;:'ssiooz d: 5 anos 15 anos Eliminagao
imagem
Execucao de
072 servicos postais
pela Alesc
072.1 ;?oe:tg%(;m . 1 ano Eliminagéo
072.2 | Guia de postagem 1ano Eliminagao
Protocolo de
072.3 |entrega de 1 ano Eliminagao
correspondéncia
Autorizacao e
073 controle de uso
Servigo de R
073.1 radiofgrequéncia 1ano Eliminagéao
073.2 | Servico de telex 1ano Eliminagéo
Servigo de
073.3 |telefonia. Servigo
de fax
Transferéncia de
073.31 | propriedade ou 1 ano 2 anos Eliminagao
titularidade
073.32 :?geiggg . 2 anos Eliminagao
Divulgagdo de
073.33 |listas telefénicas 5 anos Eliminagéao
internas
Servigo de
073.4 transmissdo  de 1 ano Eliminagéo
dados, voz e
imagem
Distribuicao de
jornais, revistas
074 :e outras
publicacoes
Assinatura,
074.1 f:::;';rgﬁt';“’ gg 1ano Eliminagéo
periédicos
Troca de
074.2 | periédico, troca de 1 ano Eliminagao
lugar para entrega
080 Pessoal Militar
090 Vaga
Administracao Compreende as atividades legislativas, organizacdo e funcionamento do Plenario, organizacdo e funcionamento das
100 do Processo | comissoes, frentes e foruns parlamentares e outros d6rgaos parlamentares, como: comissdes, secretarias, bancadas e
Legislativo conselhos, além dos trabalhos vinculados a criacéo e alteragdo de proposicoes e outras matérias.
Oficios expedidos Realizar andlise dos
pelos dpcgmentos com vglgr
101 Parlamentares 1 ano 5 anos Eliminagao hisicrica e ~probator|o
> G que deverdo ter a
gﬂ:;?e; dgnacti);nete destinagao final de
guarda permanente.
Oficios recebidos (I;{ealizar andlise dos
pelos locumentos com ve;lpr
102 Parlamentares, 1ano 5 anos Eliminagéo histérico e ~probator|o
esa o Gabirto e Sl
da Presidéncia guarda permanente.
Direcao dos
110 trabalhos Compreende o funcionamento da Mesa Diretora e do Colégio de Lideres.
legislativos
. Compreende os trabalhos relacionados a composicdo da Mesa,
111 rﬂigiogifgoego da realizagdo das reunides, além de outros documentos relacionados
a Mesa, aos membros e ao Presidente.
Composigao,
Eleicdo e
1111 Substituigdo  dos 2 anos 4 anos Guarda
membros da Mesa permanente
Diretora
Vacéancia de cargo Guarda
11.2 da Mesa Diretorg 2anos 4 anos permanente
1113 Ata de _reuniéo da 2 anos 4 anos Guarda
) Mesa Diretora permanente
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Ver codigo: 007.2
Guarda (Atos da Mesa);
111.4 | Atos da Mesa Compreende os atos da Mesa DL. 2 anos 4 anos permanente | 020.012 (Atos da Mesa
- servidores)
Atos do .
) A Guarda Ver codigo: 007.3
111.5 E:g::ggztc?a e da|Compreende os Atos da Presidéncia DA e DL. 2 anos 4 anos permanente | (Atos da presidéncia)
. Guarda
111.6 | Decisdes da Mesa 2 anos 4 anos permanente
gggcmér::]r::gatlg e Compreende a composicdo da Bancada ou do Bloco
112 dos Blocos Parlamentar, a realizagdo das reunides, além de outros
Parlamentares documentos relacionados as bancadas e blocos.
CE)::SISa(:]i;ggglag Compreende atas e decisdes das reunides da Bancada ou do Guarda
1121 dos Blocos Sé?i%c;ranrelzmentar entre outros documentos ou outras 2 anos 4 anos permanente
Parlamentares goes.
113 (F:lé?ef:lci)gamento gg Compreende a escolha do Lider, a realizagdo das reunides,
Lidegas além de outros documentos relacionados as liderangas.
1134 5:33'80(:2 Tgunlgg Compreende atas e decisdes das reunides de lideres entre 2 anos 4 anos Guarda
’ Lideres 9 outros documentos ou outras deliberagoes. permanente
Organizacdao e
120 funcionamento Compreende a execugao, o controle e o registro da Sessao Plenaria.
do Plenario
Realizar andlise dos
documentos com valor
1201 Expedientes lidos 1 ano 5 anos Eliminacio histérico e probatério
’ em Plenario G que deverdo ter a
destinagao final de
guarda permanente.
121 gzgg;gao da Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo da
Preparatéria Sesséo Preparatéria, ao seu devido registro e condugéo.
Ver codigo: 111.1
s = L _ - Composicao, Eleicdo
Dossié da Sessdo | Compreende as atas e decisdbes da Sessdo Preparatéria Guarda ( =
1211 Preparatéria entre outros documentos ou outras deliberagdes. 2anos 4 anos permanente e Substituigdo dos
membros da Mesa
Diretora)
1292 Posse dos Ver codigo: 162
) Deputados (Posse e diplomacéo)
Registros
audiovisuais, Guarda
1213 fotograficos e 2anos 4 anos permanente
fonograficos
122 gzgg;gao Plenéﬂz Compreende os trabalhos relacionados a realizagcdo das
Ordinaria Sessdes Ordinarias ao seu devido registro e condugao.
1221 Ata‘ ,d(‘e Sesséo 2 anos 4 anos Guarda
Ordinéria permanente
Questdes de
ordem em
122.2 | Plenario - 2 anos 4 anos e?n::l;iite
formulacéo e p
resposta
Registros
audiovisuais, Guarda
1223 fotograficos e 2anos 4 anos permanente
fonograficos
123 gzgg;gao PIenéﬂz Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Extraordinaria Sessdes Extraordinarias, ao seu devido registro e condugéo.
Ata de Sessao Guarda
123.1 Extraordinaria 2 anos 4 anos permanente
Registros
audiovisuais, Guarda
123.2 fotograficos e 2anos 4 anos permanente
fonograficos
104 Execugéo da | Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sesséo Especial | Sessdes Especiais, ao seu devido registro e conducéo.
1241 Dossié da Sesséo | Compreende a solicitagdo, as atas e decisdes das Sessdes 2 anos 4 anos Guarda
) Especial Especiais entre outros documentos ou outras deliberacdes. permanente
Registros
1242 audiovisuais, 2 anos 4 anos Guarda
’ fotograficos e permanente
fonograficos
125 Execugéo da | Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sesséo Solene Sessdes Solenes ao seu devido registro e conducéo.
1251 Dossié da Sesséo | Compreende a solicitagdo, as atas e decisdes das Sessdes 2 anos 4 anos Guarda
) Solene Solenes entre outros documentos ou outras deliberacdes. permanente
Registros
audiovisuais, Guarda
125.2 fotograficos e 2anos 4 anos permanente
fonograficos
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Posse de
125.3 | Governador e
Vice-Governador
12531 Livro de registro Guarda
de posse permanente
Concesséo da
125.4 | Comenda do
Poder Legislativo
125.41 Eelagéo dos 1 ano 4 anos Guarda
omenageados permanente
Concesséo de
125.5 | Titulo de Cidadao
Catarinense
Relagéo dos Guarda
125.51 homenageados 1ano 4 anos permanente
Organizacdao e
funcionamento c . . - P . _
130 das comissdes, ompreende o gere_rlmamen'to e apoio aos trabalhos das comissoes, frentes e foruns parlamentares, além de sua composicao
frentes e foruns e controle das reunioes realizadas.
parlamentares
Compreende as agbes de suporte as atividades legislativas e
fiscalizatérias desempenhadas. Essas agdes de suporte
compreendem, dentre outras agdes, o controle da comunicagao
131 Gergnciamento e pficial das comiss;‘)es, frentes e foruns parlamentares, sua
apoio interface com a sociedade, além de outros trabalhos que podem
ocorrer fora do ambiente das reunides de comissao, frentes e
féruns  parlamentares, como estudos e registros do
acompanhamento de temas de interesse estadual.
Até o final
da Sesséo
Comunicagdo da | Compreende comunicagdes que versam sobre matéria Sl‘esz:isrL?;“:i
1311 comisséo, frgntes Iggislativa, produzidos ou dirigidos as qomi§sées, frer’neg e 26 0 4 anos Guarda
: e féruns | féruns parlamentares em sua comunicagdo com 6rgéos encerrament permanente
parlamentares internos e externos a Alesc. oda
comissao
temporaria.
Até o final
da sesséo
legislativa
Comunicagio Comprgende as gqmunicagées de carater ope]re}cional, seguir)te ou o
131.2 operacional produzidos ou dirigidos aos membros e secretdrios de até o 4 anos Eliminagéao
comissdes, frentes e féruns parlamentares. encerrament
oda
comissao
temporaria.
Até o final
da Sesséo
Compreende propostas e sugestdes de iniciativa legislativa | Legislativa
relacionadas a proposicdes em discussdo na Alesc. | seguinte ou
131.3 Propostas Compreende abaixo-assinados e as diversas formas de atéo 4 anos Guarda
populares . = . > permanente
manifestagdo da sociedade em relagdo a propostas de seu | encerrament
interesse, conforme art. 85 do RI. oda
comissao
temporaria.
Até o final
da Sessédo
Legislativa
A Compreende denlncias e reclamagdes realizadas a| seguinte ou
131.4 Denincias Comissao de Etica e Decoro Parlamentar, conforme art. 368 atéo 4 anos Guarda
populares d ) permanente
o Regimento Interno da Casa. encerrament
oda
comissao
temporaria.
Compreende estudos, pesquisas, andlises e levantamentos
1315 Levantamentos e | produzidos ou recebidos por comissdes, frentes e féruns| Enquanto 4 anos Guarda
’ estudos parlamentares com o intuito de instruir o processo legislativo ou vigora permanente
de debate de determinada matéria.
Até o final
da Sesséo
Registros de | Compreende relatérios, pareceres ou qualquer outro Sl‘eegL:isrL?;“:)i
1316 acompanhamento | documento que consolide o trabalho das comissées, frentes e 9 t6 0 4 anos Eliminacio
’ de temas de|féruns parlamentares no seu esforgo de averiguacdo de a ¢
) o = ! encerrament
interesse estadual | temas ou tematicas que lhes sao pertinentes. oda
comissao
temporaria.
ggrmgggle?o de Compreende a criagdo de _cor_nissf)es, frentes_ e _féruns
132 frentes e’ foruns parlamentares, bem como a indicagdo ou substituicdo dos
parlamentares que integram tais 6rgaos.
parlamentares
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Compreende requerimentos para criagéo, instalagéo e prorrogacao
de comissdo, assim como os atos de criagio e
Criacéo. indicagdo/substituicio de membros nas comissdes especiais,
1321 Indicagéao. comissdes mistas, comissdes permanentes, CPI's, comissdes 5 Guarda
. AN > . . anos 4 anos
Substituicdo  de | externas, comissdo representativa, féruns parlamentares, frentes permanente
membro parlamentares, subcomissdes, grupos de trabalho, comissdo de
ética e decoro parlamentar, procuradoria, procuradoria da mulher
entre outros 6rgdos parlamentares.
Pedidos. c d did indicacs d
Indicagao para F{olmpreen ePos .ze i osde indicagdes p?ra 0s cargfo,s e ) . Guarda
132.2 cargos :rlaatr%rentiresrw ente de comissdo, frentes e féruns anos anos permanente
parlamentares P
ferjr?ig?gao gz Com_;zreende osltre}balhos que lantgacedem a realizagéo da
1323 | comisstes reuniao das comisses e outros orgaos parlamentares, e que
frentes e’ f6runs | Visam Id_lspor com ce_rta antec?den(:la os elementos
parlamentares necessarios para sua devida execugao.
Até o final
da Sesséo
Legislativa
Controle de seguinte ou
132.31 | designagao de atéo Eliminagao
Relator encerrament
oda
comissao
temporaria.
Lista de inscricdo Enquanto N
132.32 para debates vigora Eliminagao
Até o final
o
Solicitagao de segguinte ou
indicagao de . T
132.33 convidado  para enc:::aa?n ot Eliminagao
participacdo em oda
audiéncia publica s
comiss&o
temporaria.
Até o final
da Sesséo
Resposta. Legislativa
Justificativa de seguinte ou
132.34 | falta de convidado atéo Eliminagéao
para participar de encerrament
audiéncia publica oda
comissao
temporaria.
Inclui documentos
Execugao de relacionados as reunides
reuniéo de | Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das de instalagdo, ordinarias
133 comissoes, reunides no ambito das comissdes, frentes e féruns e extraordindrias e
frentes e foéruns | parlamentares, ao seu devido registro e condugéo. audiéncias publicas, tais
parlamentares como: convocagdes e
pautas.
Até o final
da Sesséo
Legislativa
p - seguinte ou
133.1 rocesso da Conjpregnde 0s dp;umgntos que compdem o processo para a6 o 4 anos Guarda
Reunido realizagao da reunido até a sua finalizagéo. encerrament permanente
oda
COMissao
temporaria.
Até o final
da Sesséo
Legislativa
Compreende o registro da reunido (Comissdes, audiéncia | seguinte ou Guard
133.11 | Atas publica, frentes e féruns parlamentares) bem como as atéo 4 anos uarca
deliberagdes e votagdes. encerrament permanente
oda
COMissao
temporaria.
Até o final
da Sesséo
Legislativa
13312 Notag - Comprgenc_ie a degr_avagéo VER[ pédigo 133.16 (Registros seg:tlgtgou 4 anos Guarda
taquigraficas audiovisuais, fotogréficos e fonogréficos) encerrament permanente
oda
COMissao
temporaria.
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

133.13

Lista de presenga
de Deputados
(comissdes,
frentes e féruns
parlamentares)

Até o final
da Sessdo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
COMissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

Ver codigo: 163
(Missao oficial,
licencas e
afastamentos
parlamentares)

133.14

Justificativa de
auséncia em
reuniao

Compreende a justificativa de falta a reunido de comisséo,
frente e férum parlamentar.

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
COMissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

133.15

Folha de votagéao

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
COMissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

133.16

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

Compreende registros que ndo sofrem alteragdes com vistas
a divulgagdo em TV, internet, etc. bem como os registros
filmogréaficos sem audio.

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
COMissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

133.17

Relatérios (finais,
parciais e prévios)
(comissoes,
frentes e foéruns
parlamentares)

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

133.18

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

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

134

Acordo de
procedimentos da
Comissao
formalizado

Até o final
da Sessédo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

134.1

Processo de
audiéncias
publicas

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
comissao
temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

134.2

Enunciados

Até o final
da Sesséo
Legislativa
seguinte ou
atéo
encerrament
oda
comissao

temporaria.

4 anos

Guarda
permanente

Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009. Ic P =
Coordenadoria de Publicagdo - Sistema Informatizado de Editoragdo =

Brasil



42 DIARIO DA ASSEMBLEIA - SC—- NUMERO 7.946 30/09/2021
e Descritor do e Fase Fase Destinacao ~
seilie cddigo LEEEIRD Corrente | Intermediaria Finalg SOEEREEEE
Até o final
da Sesséo
Nota técnica das sLeegguliSrL?g\;i Inclui  notas técnicas
1343 comissoes, a6 0 4 anos Guarda produzidas tanto por
’ frentes e féruns permanente | érgdos da Alesc quanto
encerrament :
parlamentares oda por entidades externas
COMissao
temporaria.
Até o final
da Sessao
Legislativa
Plano de trabalho, seguinte ou Guarda
134.4 | roteiro de até o 4 anos
comissao especial encerrame permanente
nto da
comissao
temporaria.
Compreende os trabalhos relacionados a realizagéo, registro
Execucio de e condugéo_ dg _seminério;, ) féruns, congressos, mesas Ver ) codigo: 910
135 eventos de cunho redondas, simposios, exposigoes, palestrgs e de quglqyer (Gestdao de eventos)
legislativo outra Qenomlnagao dg evento pr_omowdp_ pelos 6rgédos para eventos de cunho
legislativos da Casa, cujo objetivo seja subsidiar os trabalhos administrativo.
de instrugdo de matérias legislativas.
Ver codigo: 910
K;Zizsrﬁgéﬁes Compreende os reIlatérios, _notas taquigraficas e quaisquer F\%?t?:cltﬁe dii \(l;irsnsogfg'
1351 Programacao ’ dqcumentos que reglgtram discursos, palestras, apresentagogs, 5 anos 5 anos Guarda apresentacoes ’
(eventos de cunho slides e.dem~a|s contetidos aprgsentadps durante o evento, além permanente programacao ’ de
legislativo) da autorizagdo do uso do material e da imagem do convidado. eventos de  cunho
administrativo.
Registro de
1962 | Clehio de cunho L O
legislativo
Até o final
. da Sessao
Registr T
iy o o | Legsaba
fotogréficos ’ e Qonjpreenc_le registros que ndo sofrem alteragées com vistas seguinte ou Guarda
135.3 fonograficos ?I dlvulgfggao em T\é, internet, etc. bem como os registros até o 4 anos permanente
ilmogréaficos sem audio. encerrame
I(ev'e?ntj's de cunho nto da
egislativo) comissao
temporaria.
Apresentacao, Algumas proposigdes, dependendo da situagdo, podem ser acessorias
instrucao e = = - - de uma proposigdo principal. Nesse caso, as acessoérias passam a ser
140 analise de gzr;‘)'l)c::::ﬁe ;a?srodugao, alteragdo e analise de matérias parte integrante da principal e, portanto, tem a mesma classificagéo.
matérias e ) As proposigdes que constam na presente classe, em sua maioria, sdo
projetos apenas aquelas que figuram como principal.
140.1 égi';ﬁuime da Compreende o dossié das constituicdes catarinenses. pe?nl::rl;?aite
1402 Livro de registro | Compreende os livros que foram utilizados para registro de Guarda
) de leis leis. permanente
Proposicoes -
141 capeadas Compreende as proposicdes estabelecidas no art. 48 da
propostas e | Constituicao do Estado.
projetos
Froposta d? *A vigéncia esgota-se
1411 Emenldal = a quuan*to 4 anos Guarda ao término da
Constituicdo  do vigora permanente | - .
Estado ramitagéo
Projeto de lei Enquanto Guarda A vigencia esgota-se
141.2 complementar vigora*® 4 anos permanente ao t_ermlno da
tramitacdo
1413 | Proi ) ) N Enquanto Guarda "A vigénaia esgota-se
. rojeto de lei Compreende o projeto de lei ordinéria e delegada. ) * 4 anos ao término da
vigora permanente N
tramitacdo
Projeto de *A vigéncia esgota-se
141.4 ((j)onversao em !‘e' Compreende a analise da Medida Provisoéria Enguan}o 4 anos Guarda ao término da
e Medida vigora permanente framitago
Proviséria.
Projeto de decreto Enquanto Guarda A vigencia, esgota-se
1415 legislativo vigora® 4anos permanente a  termino da
tramitacao
*A vigéncia esgota-se ao
término da tramitagéo.
Ver codigo: 007
. (Elaboragdo de atos
141.6 ;roleto = . Compreende o projeto de alteragdo do regimento interno. quuan*to 4 anos Guarda normativos) para atos
esolugao vigora permanente
que tratem da
administragao e
funcionamento da
Alesc
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Proposicdes -
142 capeadas -| Compreende as demais proposigdes capeadas estabelecidas
propostas e |noart. 178 do RI.
demais tipos
*A vigéncia esgota-se ao
Proposta de Enquanto Guarda o P
142.1 sustagao de atos vigora*® 4 anos permanente E;';";gg g? tramitagéo /
*A vigéncia esgota-se
’ . Enquanto Guarda ao término da
1422 | Anteprojeto de Lei vigora*® 4 anos permanente | tramitagdo / E parte do
Projeto de Lei
*A vigéncia esgota-se
1423 Requerimento Compreende o requerimento de convocagdo de autoridade, | Enquanto 4 anos Guarda ao término da
’ Capeado - RQC féruns parlamentares, frentes parlamentares e subcomissées. vigora* permanente | tramitagdo. / art. 198 e
199 do RI.
Requerimento de *A vigéncia esgota-se
Diligéncia / Enquanto N ao término da
142.4 Audiéncia Publica vigora*® 5anos Eliminaggo tramitacdo. / art. 198 e
- RQX 199 do RI.
*A vigéncia esgota-se
1425 | Recurso quuan*to 4 anos Guarda ao término da
vigora permanente tramitacio
*A vigéncia esgota-se
Enquanto Guarda P
142.6 | Consulta vigora* 4 anos permanente tarc;mitarte_;atl)rmlno da
*A vigéncia esgota-se
1427 | Mensagem Compreende ~as  mensagens de veto e mensagens Enquan}o 4 anos Guarda a0 término da
governamentais. vigora permanente tramitacao
Realizar andlise dos
documentos com valor
142.8 | Oficios capeados 1 ano 5 anos Eliminag&o E'US;O“ZZ v:régro?::ong
destinagao final de
guarda permanente.
_ *A vigéncia esgota-se
Sugestao Enquanto Guarda P
142.9 legislativa vigora*® 4 anos permanente targmitart;)rmmo da
143 Proposigoes - ndo
capeadas
*A vigéncia esgota-se
143.1 Indicagao Enguan}o 4 anos Guarda ao término da
vigora permanente tramitacio
*A vigéncia esgota-se
143.2 | Mocéo quuan*to 4 anos Guarda ao término da
vigora permanente tramitacio
. *A vigéncia esgota-se
143.3 iy = . quuan*to 4 anos Guarda ao término da
Informagéao vigora permanente tramitacio
*A vigéncia esgota-se
143.4 Requerimento - | Compreende o requerimento de Deputado acerca de| Enquanto 5 anos Eliminacio | 2° término da
’ RQS assuntos diversos. vigora* G tramitacdo. / art. 198 e
199 do RI.
Fiscalizagao, ) i PR . L . . i .
controle e Compreende a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das entidades da
150 investigacio Administracdo Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencoes e rentincia de
parlamgnfar receitas, bem como a investigacao de fatos de interesse do Estado.
*A vigéncia esgota-se
Proposta de . ao término da
- Compreende a proposta para suspender atos normativos o P
151 sustagao de atos elaborados pelo Poder Executivo. Enquan}o 4 anos Guarda tramitacdo. Ver cédigo:
normativos do vigora permanente | 142.1 (Proposta de
Poder Executivo sustagdo de atos) art.
333, Rl
~ *A vigéncia esgota-se
Convocagdao de P
Secretarios de c d 40 de S srios de Estad d E Guard a  te rm\l/no sdi da.
152 Estado e do|Compreende a convocagdo de ecretarios de Estado e do nquanto 4 anos uarda tramitagdo. Ver codigo:
Procurador-Geral Procurador-Geral do Estado pela Alesc. vigora*® permanente | 142.3 (Requerimento
do Estado Capeado - RQC) art.
336, Rl
Até o final
Avisos. Acordados da Sessao S s
153 do TCE/SC Legislativa 20 anos Eliminagao
seguinte
Tomada de contas
do Governador do P
Estado  (Contas VF?r_ COd'(?O' d 141.5
dos Poderes e ( rpjetq e decreto
Legislativo Até o final legislativo), art. 274,
154 Jugiciério ’ do Compreende a apresentagédo das contas do Governador do | da Sessdo 4 anos Guarda RIl, a formalizagdo da
Ministério’ Publico Estado realizadas em exercicio. Legislativa permanente |aprovagdo ou nao
Estadual e do seguinte aprovacédo das contas
Tribunal de é dada por meio de
Contas do Estado Decreto Legislativo.
estdo anexadas)
155 Controle politico Compreende o controle politico dos atos de governo.
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*A vigéncia esgota-se
Requerimento —de Enquanto Guarda ?rgmitagt;m\llr;? cc’)digdo%
1551 ﬁ;g:’g:gngg: e vigora® 4 anos permanente | 143.4 (Requerimento -
RQS) art. 200 e 201,
RI
Solicitagao de *A vigéncia esgota-se
155.2 informa%c‘)es ao quuan*to 4 anos Guarda ao o términog da
TCE/SC vigora permanente | 4 amitagao.
Solicitagdo  para *A vigéncia esgota-se
155.3 |instauragédo de Enguan}o 4 anos Guarda ao ¢ términog da
vigora permanente o
processo tramitac&o.
Denuncia por *A vigéncia esgota-se
155.4 | crime de quuan*to 4 anos Guardat ao término da
responsabilidade vigora permanente tramitacao.
Compreende a investigagdo acerca de temas e fatos de
156 Inquérito interesse estadual e de suspeitas irregularidades.
parlamentar Compreende todas as etapas do processo, do requerimento
ao relatdrio final.
*A vigéncia esgota-se
156.1 Requerimento Eaggf;fo 4 anos pe?ngzr:deite ao término da
tramitacdo. art. 41, RI.
*A vigéncia esgota-se
ao término da
Enquanto Guarda tramitagdo. Prazo da
1562 | Autos de CPI vigora*® 4 anos permanente | CPI 120 dias,
prorrogével por igual
periodo. art. 41, RI.
*A vigéncia esgota-se
ao término da
156.3 | Relatério final Enquan}o 4 anos Guarda tramitggéo. Contém o
vigora permanente | Relatério
circunstanciado.  art.
163, Rl
160 Atuacao Compreende as atividades vinculadas individualmente ao parlamentar durante o cumprimento das acoes resultantes do
parlamentar poder politico outorgado pela sociedade.
Compreende atividades relacionadas a posse, movimentacéo
161 Mandato partidaria, atuagdo como representante em 6rgdos externos,
parlamentar missdes oficiais, afastamentos de mandato e regime
disciplinar.
161.1 Ziisguc'l)fsdgerais . Compreende o recebimento do resultado da eleigdo estadual. 2 anos 30 anos pe?ngzr:deite
Comunicagdo de Guarda
161.2 |resultado final de 2 anos 30 anos permanente
eleicdes
162 Posse e | Compreende agdes referentes a posse dos Deputados em
diplomagao mandato parlamentar.
Posse no Guarda
162.1 mandato 2 anos 30 anos
parlamentar permanente
Livro de registro Guarda
1622 de diplomas ’ 2anos 30 anos permanente
O documento original &
devolvido ao
Diplomas dos Guarda parlamentar e
162.3 Deputados 2anos 30 anos permanente | arquivado copia
digitalizada do referido
documento.
162.4 Declaragao de 2 anos 30 anos Guarda
) Bens e Rendas permanente
Missao oficial,
163 licencas e | Compreende as agdes referentes a frequéncia, licengas e
afastamentos afastamentos com impacto no mandato parlamentar.
parlamentares
Inclui o Ato da Mesa
1631 }Justificativa de Guarda com oficios
. alta de 2 anos 60 anos encaminhados pelo
parlamentar permanente Deputado justificando
a falta.
Inclui o Ato da Mesa
com oficios
encaminhados pelo
1632 Licencas e Guarda Deputado justificando
. afastamentos do 2 anos 60 anos o afastamento. Art. 48
mandato permanente ao 52, Rl Art. 45,
inciso 1, da
Constituicdo do
Estado.
Missao oficial - licenga
s . para missdo
163.3 ?gzsi?a dos) oficial 2 anos 60 anos e?r#:;iite temporaria carater
P P diplomatico ou cultural,
ver art. 52, |, Rl
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164 r?;?]'g;g de Compreende a solicitagdo de certiddo de mandato
parlamentar.
parlamentar
Solipitagéo de Guarda Inclui  certiddo  de
164.1 CD‘ZSS;%O de 1ano 4 anos permanente | Deputado expedida
Regime
170 disciplinar Compreende a apuracao de fatos e correcdao da conduta parlamentar.
parlamentar
*A vigéncia esgota-se
ao término da
Processo tramitagdo. Inclui o
171 correcional Enguan}o 30 anos Guarda processo de apuragéo
vigora permanente f
(Deputado) e o requerimento de
representacao. Art.
363, RI.
Processo de 2 anos
perda de mandato apbs o Guarda
172 por decisao término da 30 anos permanente Arl. 347 e 363, RI.
judicial legislatura
2 anos
173 P‘roqesso ético- ,ap‘és o 30 anos Guarda
disciplinar término da permanente
legislatura
180 iF:1es?irtii?::;§|:aoem _Compre(_ende_ os do_cumen!os so_bre indicagao e participacdo em conselhos e organismos estaduais, nacionais e
6rgios externos internacionais para discussoes de interesse da Alesc.
*A vigéncia esgota-se
ao término da
tramitagdo / Inclui a
Indicagao. indicagao para
181 Substituicdo para Eagg?;to 20 anos b e?ng:r:deit e composigao de
6rgdos externos conselhos externos
como o conselho de
governo, CEDCA/SC
entre outros
Justificativa de
182 auséﬂcia ~em Enquanto 20 anos Guarda
reunido de 6rgéos vigora permanente
externos
190 gns(::’l':::ﬁ:ti":zic: Corr]pfe_ende os rggistros referentes a composi¢do das bancadas, mudangas de partido, calculos de proporcionalidade
partidaria partidaria, constituicdo de blocos parlamentares.
Constituicdo  de Ver  codigo: 112
191 bancada ou Enquanto 4 Guarda (Funcionamento  das
. anos
blocos vigora permanente | Bancadas e dos
parlamentares Blocos Parlamentares)
Ver codigo: 113
192 %;g;%is de Er\}ﬁgu;gto 4 anos pe?r:::;iite (Funcionamento do
Colégio de Lideres)
Registro de
193 célculos de Enquanto 4 anos Guarda
proporcionalidade vigora permanente
partidaria
Administragado
900 de atividades | Compreende o desenvolvimento de atividades complementares.
acessorias
Eliminar,
apos 2 anos,
os
910 Gestao de | Compreende a gestdo de eventos relacionados a area documentos
eventos administrativa. referentes
aos eventos
nao
efetivados
s Ver codigo: 007
910.01 ggrrﬂlaatﬁggta:.éo (Elaboragédo de atos
9 c normativos)
Compreende documentos referentes ao planejamento e a
. programacéo do evento, tais como: a definicdo do tema,
911 Planejamen}o €| a lista de palestrantes e convidados, o cronograma das| 5 anos 5 anos Guarda
programagao atividades, as instrucées para participantes, dentre permanente
outros.
911.1 Flegist.ro_s de 5 anos Guarda
exposicio permanente
Arquivar um exemplar
. = Compreende documentos referentes a divulgacdo dos Lo do material de
912 Divulgagdo eventos, como: folders, cartazes, folhetos, dentre outros. 1ano 2anos Eliminagéo divulgagdo de cada
evento.
Arquivar um exemplar
= ) de convite em formato
. Compreende a elaboragdo de convites para os eventos Guarda h .
9121 Convites - 2 anos 3 anos de arquivo nato-digital
promovidos pela Alesc. permanente ou digitalizado,
preferencial.
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Inscricao e | Compreende fichas de inscricdo, cadastro ou relacdo de
913 controle de | inscritos e listas de presenca dos participantes nos 2 anos 2 anos Eliminacéao
frequéncia eventos.
Inclui documentos que
Livros de . s - Guarda registram a presenca
913.1 solenidades Compreende o registro de realizagdo das Sessbes Solenes. 5 anos 5 anos permanente |de autoridades em
eventos da Alesc
Livros, listas de
913.2 | presenca em | Compreende o registro de presenga nos eventos da Alesc. 5 anos Eliminagao
eventos
I Compreende documentos referentes a expedigao
Emissao de . ies ? Guarda
914 certificados reglfst_ro e controle da entrega do certificado aos 2 anos 3 anos permanente
participantes nos eventos.
Eliminar, ap6s 2 (dois)
anos, os documentos
o Compreende documentos referentes a avaliacdo dos cujas informagdes
915 :\e":::f:::s dos resultados alcancados pelos eventos, tais como: 2 anos 2 anos e?nl::;iite encontram-se
formularios de avaliagao, relatorios parciais e finais, etc. P recapituladas ou
consolidadas em
outros.
Compreende documentos referentes a habilitagdo dos E:Lnslnacr)’sazg(s:uzmgdnﬁfs)
Habilitacso. candidatos inscritos nos prémios e nos concursos cu'as’ informacGes
. ¢do, culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao Guarda I ¢
916 julgamento e L 2 anos 2 anos encontram-se
desempenho dos participantes e aos recursos permanente .
recursos ; recapituladas ou
apresentados aos resultados do julgamento, bem como consolidadas em
os trabalhos inscritos e as atas de julgamento. outros
Premiacé Compreende documentos referentes a entrega da
remiagoes e o N
premiacdo aos candidatos vencedores dos concursos
concursos H p N
917 civicos e culturais promovidos pela Alesc, tais como: termo de
culturais entrega e recebimento, termo de cessdo de direitos
autorais, etc.
Inclui a solicitagao
Processo de o s
premiagdes, Guarda |ooncurso o o
9171 E)idceﬂrs%sé civicos 2anos 2anos permanente | premiagao e a
e culturais concessao de
medalhas
A documentagéo de
inscricao dos
s candidatos abaixo da
Inscricdo em a 5
917.2 | concursos e/ou 2 anos 2 anos Guarda 3? colocagdo deve ser
remiaces permanente |descartada 1 (um) ano
P ¢ apés a realizagdo do
concurso ou
concessdo do prémio
Os trabalhos
apresentados pelos
Trabalhos candidatos
classificados abaixo da
apresentados em Guarda a ~
917.3 conoursos  elou 2 anos 2 anos permanente 32 colocacao devem
remiacses ser descartados 1 (um)
P ¢ ano apods a realizagdo
do concurso ou
concessdo do prémio.
C:)er;ttraatggao g: Compreende a contratacdo de empresas terceirizadas
918 Zerviggs para para a realizacdo de servicos referentes aos eventos 5 anos 15 anos Eliminacao
eventos promovidos pela Alesc.
Outras acoes
919 referentes a | Compreende outras agdes referentes a gestdao de eventos
gestao de | ndo abordada nos coédigos anteriores.
eventos
Utilizar os prazos de
Particioacdo  em guarda e a destinagdo
evemops ¢ final dos
919.1 promovidos e 5 anos Eliminagao {aus:ceigaaarir;entc;;ra o0s
realizados por
outras instituicdes documento's‘
comprobatérios de
participacao.
920 5:;::22930 de Compreende a gestédo das visitas publicas a Alesc.
Normatizagdo Ver cé_digo: 007
920.01 F{egulamentag:éo (Elaboragédo de atos
normativos)
921 P_rqgramagao de Compreenqe os reglstrps de planejamento e 5 anos 5 anos Guarda
visitas programacéo de visitas monitoradas. permanente
Controle de .
922 visitas e Compreende o controle da entrada_qe visitantes e o 2 anos Eliminacéo
. acompanhamento destes durante as visitas.
visitantes
Solicitagao de
922.1 recepgao para 2 anos Eliminagao
visita guiada
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As informagdes
Formacéo contidas nos
930 legislativa, Compreende as a¢des de identificacao, formacao, desenvolvimento e retencao do capital intelectual. docuE]er)t?s .da Esco_la
olitica e cidada do Legislativo estdo
P disponiveis no Sistema
Académico.
930.01 Normatizagédo zlEeIr b cédigo& 007
. - aboracdo de atos
Regulamentagéao normativos)
Solicitagao de Guarda Compde o dossié do
930.1 capacitagdo 5anos permanente | curso
Planejamento e
; - Enquanto Guarda
930.2 oner)tagoes vigora 5 anos permanente
relativas a cursos
Emissao de
930.3 | certificado de 2 anos Eliminagao
capacitacao
Participacdo em
eventos, cursos e R
930.4 congressos 2 anos Eliminagéao
(Participantes)
s Guarda
930.5 | Dossié do curso 5 anos permanente
- Guarda
930.51 | Relatério 5 anos permanente
Conteldo - A
" Guarda Compde o dossié do
930.52 programatlco do 5 anos permanente | curso
projeto
Dados dos Guarda Compde o dossié do
930.53 professores 5anos permanente | curso
Pés-graduacao,
931 pesquisa e | Compreende os cursos de pos-graduacao /ato e stricto sensu, e atividades de pesquisa e extensao.
extensao
Concepgao e
931.1 credenciamento
de cursos
Processo de Guarda
931.2 | propostas para 7 anos 10 anos
pés-graduacio permanente
Projeto
- Guarda
931.3 | pedagégico dos 7 anos 10 anos permanente
cursos
Criagdo de
931.4 | cursos/criagdo de 7 anos 10 anos e?nl::rl;?;te
programas P
Credenciamento/
renovacao de Enquanto Guarda
931.5 credenciamento vigora 7 anos permanente
(CEE)
931.6 (I';‘rontuarlo de 7 anos 7 anos Eliminagéo
ocente
Organizacao
932 curricular
Disciplinas: planos Guarda
9321 de curso 7 anos 5 anos permanente
Calendario de
932.2 | oferta de 2 anos Eliminagéao
disciplinas
Planejamento da
932.3 | atividade Enquanto 5 anos Guarda
académica vigora permanente
933 Selecao
933.1 Inscricdes 1ano Eliminacéo
933.2 | Recursos 1ano Eliminacéo
933.3 | Resultados 1 ano Eliminacéo
934 Matrlcu_la e
aproveitamento
Enquanto o
aluno
. mantiver o R
934.1 Matricula vinculo 7 anos Eliminagao
com a
Escola
Enquanto o
aluno
934.0 Aproveitamento mantiver o 7 anos Eliminagao
de estudos vinculo
com a
Escola
935 Trancamento e | Compreende o trancamento de curso ou de disciplinas,
desligamento além do desligamento do aluno.
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Enquanto o
aluno
Trancamento total | Compreende Requerimento/Processo de trancamento total de | mantiver o N
9351 de curso Curso. vinculo 7 anos Eliminagao
com a
Escola
Enquanto o
aluno
Desligamento dos | Compreende desligamentos por abandono de curso, jubilagdo | mantiver o N
S cursos e outros motivos. vinculo 7 anos Bliminagao
com a
Escola
Enquanto o
aluno
935.3 Tyar]cgmento de mantiver o Eliminaco
disciplina vinculo
com a
Escola
Avaliacao
936 académica
Pastas das R
936.1 disciplinas 7 anos 7 anos Eliminagao
Provas/exames/ A
936.2 trabalhos 2 anos Eliminagao
Os trabalhos de
Trabalhos de ~
= conclusao de curso
936.3 ga:sccl)usao (TCC(|§ ercranu;r:gr?te* serdo recolhidos para
(especializagao) P guarda permanente na
Biblioteca da Alesc
Atividades Enquanto N
936.4 complementares vigora Eliminaggo
Indicagdo, aceite
e substituicao de Enquanto N
936.5 orientador e vigora Eliminaggo
coorientador
Bancas
examinadoras: R
936.6 qualificagio e 2 anos Eliminagéao
defesa
As dissertagbes de
Dissertacio de mestrado e teses de
936.7 mestradg e tese Compreende as dissertagbes e teses desenvolvidas por Guarda doutorado seréo
: de doutorado servidores da Alesc. permanente* | recolhidas para guarda
permanente na
Biblioteca da Alesc
Enquanto
o aluno
937 Historico escolar maptlver ° 5 anos Guarda
vinculo permanente
com a
Escola
938 Diplomas
Expedicao de R
938.1 diploma 2 anos Eliminagao
Registro de Guarda
938.2 diploma 5 anos 5 anos permanente
Pesquisa e
939 extensao
939.1 Criacéo de grupos 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Projetos de
939.2 | pesquisa e 5 anos 5 anos e(rangzr:deite
extensao P
Outras acoes
referentes a - - - . T
290 administracdo de C«l:)m'preende_as comunicagdes ocasionais e genéricas e'fetuadas pela Alc_es_c no relacm[\_amento com outras instituicoes
atividades publicas e privadas e que nao dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.
acessorias
Gestao de
991 comunicacoes 1 ano Eliminacao
eventuais
Relacionamento
com associagoes
992 culturais, de 1ano Eliminacao
amigos e de
servidores
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ANEXO I
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM N¢:

Unidade administrativa: [indicar o nome da unidade administrativa, acompanhado das siglas] [N9/ANO/UNIDADE ADMINISTRATIVA]

Classificagao dos documentos Unidade de arquivamento
Ano ouperiodo Observagdes e/ou justificativas
Codigo Descritor Quantificagao Especificagao

Mensuracao total dos documentos* (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que serao eliminados):

Datas-limite gerais: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que seréo eliminados)

Este quadro somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de

decisédo final do TCE-SC pela aprovagao, arquivamento ou extincdo do processo de prestacédo de contas da Alesc. *
Contas do(s) exercicio(s) de: Decisao proferida pelo TCE-SC em: Publicagao da dem;gggg)!lano (data, segao,
Data: _ / / Data: _/ /
Titular da unidade administrativa responsavelpelos Membro da CAD
documentos designado paracoordenar a eliminacéo
Data:_ / [/ Data: _/ /
Presidente da CAD Coordenador da CDOC

Ministério da Justica. Arquivo Nacional. Roteiro para Mensuracdo de Documentos Textuais.

A ANEXO Il
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Ne (indicar o n?/ ano do Edital)
O(A) Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, designado(a) pelo Ato da Mesa n®
(indicar o n° / dia, més e ano do ato da mesa de designacido), publicado no Diario da Alesc, de
(indicar dia, més e ano da publicagdo), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos
n°® (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular da (indicar o nome da unidade
administrativa), faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicagéo deste Edital no Diario da Alesc se nao houver oposicao, o(a)
(indicar o responsavel pela eliminagdo) eliminara (indicar a mensuragdo total) dos documentos
relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cdédigos de classificagdo dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), da (indicar o nome
da unidade administrativa produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).
Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas e mediante requerimento
dirigido & Comisséo de Avaliagdo de Documentos da Alesc, a retirada ou cépias de documentos,
avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.
Floriandpolis, __ de de .
Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos.
ANEXO IV
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
A0S ........... dias do més de ................. do ano de .......... , @ Coordenadoria de Documentagao 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 da unidade administrativa) e respectivo Edital
de Ciéncia de Eliminagao de Documentos n® (indicar o n®/ ano do edital), publicado no Diario da
Alesc, de (indicar a data e numero da publicagao do edital), procedeu a eliminagao de (indicar a
mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos
cddigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-
limite gerais), da (indicar o nome da unidade administrativa produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).
Floriandpolis, _ de de .
Nome e assinatura do membro da Comissao de Avaliagdo de Documentos responsavel designado(a) para supervisionar e
acompanhar a eliminagéo.
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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 Resolugao (colocar numero e data desta
Resolugao), resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira

Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de documentos para a guarda temporaria nos
arquivos da Coordenadoria de Documentagéo, do(a) (nome da unidade administrativa responsavel
produtor(a) do documento), abrangendo (indicar as datas-limite) perfazendo (mensuragdo em
metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo) conforme discriminado na Listagem Descritiva
de Documentos, n® __, que passa a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda

Responsabilidade das partes
Para os fins previstos no presente Termo de Transferéncia as partes assumem as seguintes
responsabilidades:
| — caberd a (nome da unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento), garantir a
integridade dos documentos, bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocagao
dos documentos nos arquivos da Coordenadoria de Documentagéo;
Il — cabera a Coordenadoria de Documentagdo a orientagdo técnica e o acompanhamento das
providéncias necessarias a adequada alocagdo dos documentos em seus arquivos.
Clausula Terceira

Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Coordenadoria de Documentagdo a
proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, da Lei nacional n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 e da Lei nacional n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ao acesso, a divulgagao e a
publicacdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta

Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugao do presente Termo serdo encaminhados ao
Coordenador da Coordenadoria de Documentagao, para manifestagao.

Clausula Quinta

Disposicoes 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.

Floriandpolis, de de .
(Nome e assinatura do titular da unidade administrativa)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentacao)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao de Avaliagao de Documentos)
ANEXO VI
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 responsavel produtor(a) do documento), neste ato representado pelo(a) (nome do
Diretor/Coordenador), nos termos da Resolugdo (colocar nimero e data desta Resolugdo), resolvem
assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira

Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda permanente nos
arquivos da Geréncia do Centro de Meméria, da Coordenadoria de Documentagéo, do(a) (nome da
unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento), abrangendo (indicar as datas-limite)
perfazendo (mensuragdo em metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo) conforme discriminado
na Listagem Descritiva de Documentos, n® __, que passa a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda

Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes
responsabilidades:
| — cabera a (nome da unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento) garantir a
integridade dos documentos, bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocagao
dos documentos nos arquivos da Geréncia do Centro de Memédria e da Coordenadoria de
Documentagéo;
Il — cabera a Geréncia do Centro de Memoria e a Coordenadoria de Documentagao a orientagao
técnica e 0 acompanhamento das providéncias necessarias a adequada alocagao dos documentos
em seus arquivos.
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Clausula Terceira
Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Coordenadoria de Documentagéo a
proceder, nos termos do art. 52 da Constituicdo Federal de 1988, da Lei nacional n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 e da Lei nacional n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, ao acesso, a divulgacao
e a publicagao de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.
Clausula Quarta
Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugcdo do presente Termo serdo
encaminhados ao Coordenador da Coordenadoria de Documentagao, para manifestagao.
Clausula Quinta
Disposicoes 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.
Floriandpolis, 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 Memoria)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentagao)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos)

PROJETOS DE LEI

PROJETO DE LEI 0368.8/2021
Altera o Anexo Unico Item 02 referente ao Municipio de Tubardo, da Lei n® 16.733, de
2015, que “Consolida as Leis que dispdem sobre o reconhecimento de utilidade
publica estadual no &mbito do Estado de Santa Catarina”, para alterar a denominagao
da Sociedade Tubaronense de Amparo aos Necessitados, de Tubardo para
Associagao Tubaronense de Apoio a Familias (STAN), de Tubarao/SC.
Art. 12 O Anexo Unico Item 02 referente ao Municipio de Tubardo da Lei n® 16.733, de 15 de outubro de
2015, passa a vigorar com a alteracdo constante do Anexo Unico desta Lei.
Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Sala das Sessdes, em
Deputado José Milton Scheffer
Lider de Governo
Comissao de Constitui¢cdo e Justica
Lido no expediente

Sessao de 29/09/21
ANEXO UNICO
(Altera o Anexo Unico item 02 referente ao Municipio de Tubaréo da Lei n® 16.733, de 15 de outubro de 2015)
“ANEXO UNICO

ENTIDADES DECLARADAS DE UTILIDADE PUBLICA

02 Associagdo Tubaronense de Apoio a
Familias (STAN).

Sala das Sessdes,
Deputado José Milton Scheffer
Lider de Governo
Comissao de Constituicao e Justica
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REDAGOES FINAIS

REDACAO FINAL DO PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO Ne 0004.7/2021

Susta dispositivos do Decreto n? 362, de 2019, que “Regulamenta a Lei n® 17.486, de
2018, que dispbe sobre a produgdo e comercializagdo de queijos artesanais de leite
cru e adota outras providéncias”.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 12 Ficam sustados os seguintes dispositivos do Decreto n® 362, de 21 de novembro de 2019:

| —inciso I e Ill do art. 19;

Il —art. 13;

Il —art. 14;

IV-§§1°e6°doart. 37; e

V —inciso X do art. 51.

Art. 2° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagao.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 29 de setembrode 2021.

Deputado Milton Hobus

Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* ok %k

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N© 296/2020
Assegura a presenga de acompanhante em internacdo hospitalar de pessoa com
deficiéncia, acometida de Covid-19, incluida a portadora de Transtorno do Espectro
Autista (TEA), nas redes publica e/ou privada de saude do Estado de Santa Catarina.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 1° Fica assegurada a presenga de acompanhante, familiar ou cuidador, em internagado hospitalar de
pessoa com deficiéncia, acometida de Covid-19, incluida a portadora de Transtorno do Espectro Autista (TEA), nas redes
publica e/ou privada de saude do Estado de Santa Catarina.

§ 12 O acompanhante de que trata o caput deste artigo devera ter idade entre 18 (dezoito) e 59 (cinquenta e
nove) anos, estar identificado por meio de cracha e seguir todas as normas de seguranga e de controle de infecgbes
determinadas pelas unidades de saude, bem como usar os Equipamentos de Protegao Individual (EPI's) recomendados
pelas autoridades sanitarias.

§ 22 O acompanhante familiar ou cuidador designado pela familia ou pelo préprio paciente devera firmar
termo de conhecimento dos riscos de contamina¢do no ambiente hospitalar.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 29 de setembro de 2021.

Deputado Milton Hobus
Presidente da Comisséo de Constituicao e Justica

* % %

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N2 216/2021
Altera o Anexo Il da Lei n® 17.335, de 2017, que “Consolida as Leis que dispéem sobre
a instituicdo de datas e festividades alusivas no ambito do Estado de Santa Catarina”,
para instituir a Semana de Conscientizagao sobre a Trombofilia.
A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,
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DECRETA:

Art. 12 Fica instituida a Semana de Conscientizacao sobre a Trombofilia, no Estado de Santa Catarina, a ser
realizada anualmente, na terceira semana do més de janeiro.

Art. 22 A Semana a que se refere o art. 12 desta Lei tem por objetivo a divulgacdo de informagdes a respeito
dos sintomas, da importancia do diagnostico precoce e do tratamento adequado para a doenga.

Art. 32 O Anexo Il da Lei n® 17.335, de 30 de novembro de 2017, passa a vigorar com a alteragdo constante
do Anexo Unico desta Lei.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembro de 2021.

Deputado MILTON HOBUS
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

ANEXO UNICO
(Altera o Anexo Il da Lei n® 17.335, de 30 de novembro de 2017)
“ANEXO II
SEMANAS ALUSIVAS
SEMANA JANEIRO LEI ORIGINAL N¢

Terceira Semana Semana de Conscientizagao sobre a Trombofilia.

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N 245/2021
Autoriza a cesséo de uso de imével no Municipio de Botuvera.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a ceder gratuitamente ao Municipio de Botuvera o uso do imével
com area de 3.000,00 m? (trés mil metros quadrados), com benfeitorias, transcrito sob 0 n® 30.493, a fl. 237 do Livro n® 3-O,
no Oficio de Registro de Iméveis da Comarca de Brusque e cadastrado sob o n® 00371 no Sistema de Gestao Patrimonial da
Secretaria de Estado da Administragao (SEA).

Paragrafo Unico. O prazo da cessao de uso de que trata o caput deste artigo é de 20 (vinte) anos, a contar da
data de publicagao desta Lei.

Art. 2° A cessdo de uso de que trata esta Lei tem por finalidade permitir a continuidade da execugdo de
atividades educacionais pelo Municipio.

Art. 32 O cessionario, sob pena de rescisao antecipada, nao podera:

| — transferir, parcial ou totalmente, direitos adquiridos com a cessao de uso de que trata esta Lei;

Il — oferecer o im6vel como garantia de obrigagao; ou

Il — desviar a finalidade da cessao de uso ou executar atividades contrarias ao interesse publico.

Art. 42 O Estado retomara a posse do imével nos casos em que:

| — ocorrer uma das hipéteses previstas no art. 3° desta Lei;

Il — findarem as razdes que justificaram a cesséo de uso;

IIl - findar o prazo concedido para a cessao de uso;

IV — necessitar do imoével para uso proprio;

V — houver desisténcia por parte do cessionario; ou

VI — houver descumprimento do disposto no art. 5° desta Lei.

Paragrafo unico. Ficam incorporadas ao patriménio do Estado todas as benfeitorias realizadas no imovel
pelo cessionario, sem que ele tenha direito a indenizagao, caso ocorra qualquer uma das situagdes constantes deste artigo.

Art. 5° Serdo de responsabilidade do cessionario os custos, as obras e o0s riscos inerentes aos
investimentos necessarios a execugao dos objetivos desta Lei, inclusive os de conservagdo, seguranga, impostos e
taxas incidentes, bem como quaisquer outras despesas decorrentes da cessdao de uso, observado o disposto no
paragrafo Unico do art. 4° desta Lei.
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Paragrafo Unico. Fica o cessionario obrigado a encaminhar a SEA, no prazo de 90 (noventa) dias apés a
publicacdo do termo de cessédo de uso de que trata o art. 72 desta Lei, levantamento planimétrico georreferenciado da area
territorial do imével.

Art. 6° Enquanto durar a cesséo de uso, o cessiondrio defendera o imével contra esbulhos, invasdes e outros
usos desautorizados pelo cedente, sob pena de indenizagdo dos danos, sem prejuizo do estabelecido no art. 103 da
Constituicao do Estado.

Art. 72 Apds a publicagdo desta Lei, cedente e cessionario firmarao termo de cessao de uso para estabelecer
os seus direitos e as suas obrigagdes.

Art. 82 O Estado sera representado no ato da cessao de uso pelo Secretario de Estado da Administragdo ou
por quem for legalmente constituido.

Art. 92 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembrode 2021.

Deputado Milton Hobus
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* ok ok

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N2 296/2021
Autoriza a cessao de uso de iméveis no Municipio de Ascurra.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 12 Fica o Poder Executivo autorizado a ceder gratuitamente ao Municipio de Ascurra o uso dos
seguintes imoveis matriculados no Oficio de Registro de Iméveis da Comarca de Indaial:

| — o imovel com area de 336,00 m? (trezentos e trinta e seis metros quadrados), com benfeitorias nao
averbadas, matriculado sob o n® 3665 e cadastrado sob o n? 01993 no Sistema de Gestdo Patrimonial (SIGEP) da
Secretaria de Estado da Administragdo (SEA);

Il — o imbvel com darea de 2.223,02 m? (dois mil, duzentos e vinte e trés metros e dois decimetros
guadrados), com benfeitorias ndo averbadas, matriculado sob o n° 8281 e cadastrado sob 0 n® 01993 no SIGEP da SEA;

Il — o imével com area de 600,00 m? (seiscentos metros quadrados), com benfeitorias ndo averbadas,
matriculado sob o n® 8227 e cadastrado sob 0 n? 01986 no SIGEP da SEA;

IV — o imével com area de 600,00 m?2 (seiscentos metros quadrados), com benfeitorias ndo averbadas,
matriculado sob o n° 8229 e cadastrado sob 0 n° 01982 no SIGEP da SEA; e

V — o imével com area de 600,00 m? (seiscentos metros quadrados), com benfeitorias ndo averbadas,
matriculado sob o n® 8278 e cadastrado sob 0 n? 01985 no SIGEP da SEA.

Paragrafo Unico. O prazo da cessao de uso de que trata o caput deste artigo é de 10 (dez) anos, a contar da
data de publicagao desta Lei.

Art. 2° A cessdo de uso de que trata esta Lei tem por finalidade possibilitar ao Municipio a edificagdo de
pontos de apoio ao turista, permitindo uma melhor acolhida aos ciclistas e caminhantes que frequentam a rota do Circuito
de Cicloturismo do Vale Europeu.

Art. 32 O cessionario, sob pena de rescisado antecipada, nao podera:

| — transferir, parcial ou totalmente, direitos adquiridos com a cessao de uso de que trata esta Lei;

Il — oferecer os imdveis como garantia de obrigagao;

Il — desviar a finalidade da cessao de uso ou executar atividades contrarias ao interesse publico; ou

IV — autorizar, permitir ou conceder a exploragao remunerada dos iméveis por terceiros.

Art. 42 O Estado retomara a posse dos imdveis nos casos em que:

| — ocorrer uma das hipdteses previstas no art. 3° desta Lei;

Il — findarem as razdes que justificaram a cessao de uso;

Il - findar o prazo concedido para a cessao de uso;

IV — necessitar dos imoéveis para uso proprio;
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V — houver desisténcia por parte do cessionario; ou

VI — houver descumprimento do disposto no art. 52 desta Lei.

Paragrafo Unico. Ficam incorporadas ao patriménio do Estado todas as benfeitorias realizadas nos iméveis
pelo cessionario, sem que ele tenha direito a indenizagéo, caso ocorra qualquer uma das situagdes constantes deste artigo.

Art. 5° Serao de responsabilidade do cessionario os custos, as obras e os riscos inerentes aos
investimentos necessarios a execugao dos objetivos desta Lei, inclusive os de conservagao, seguranga, impostos e
taxas incidentes, bem como quaisquer outras despesas decorrentes da cessao de uso, observado o disposto no
paragrafo Unico do art. 4° desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica o cessionario obrigado a encaminhar a SEA, no prazo de 90 (noventa) dias apds a
publicagdo do termo de cessao de uso de que trata o art. 72 desta Lei, levantamento planimétrico georreferenciado da area
territorial dos iméveis.

Art. 62 Enquanto durar a cessao de uso, o cessionario defendera os iméveis contra esbulhos, invasdes e
outros usos desautorizados pelo cedente, sob pena de indenizagado dos danos, sem prejuizo do estabelecido no art. 103 da
Constituicao do Estado.

Art. 72 Apds a publicagdo desta Lei, cedente e cessionario firmarao termo de cessao de uso para estabelecer
0s seus direitos e as suas obrigagdes.

Art. 82 O Estado sera representado no ato da cessao de uso pelo Secretario de Estado da Administragdo ou
por quem for legalmente constituido.

Art. 92 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembrode 2021.

Deputado Milton Hobus
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* ok %k

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N2 299/2021
Autoriza a cessao de uso de imével no Municipio de Tubaréo.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 12 Fica o Poder Executivo autorizado a ceder gratuitamente ao Municipio de Tubardao o uso do imével
com area de 750,00 m? (setecentos e cinquenta metros quadrados), com benfeitorias ndo averbadas, matriculado sob o n®
70.754 no 2° Oficio de Registro de Iméveis da Comarca de Tubardo e cadastrado sob o n® 01863 no Sistema de Gestao
Patrimonial da Secretaria de Estado da Administracao (SEA).

Paragrafo Unico. O prazo da cessao de uso de que trata o caput deste artigo € de 15 (quinze) anos, a contar
da data de publicagao desta Lei.

Art. 22 A cessdo de uso de que trata esta Lei tem por finalidade a instalagdo de 6rgdos da Administracao
Publica do Poder Executivo do Municipio.

Art. 32 O cessionario, sob pena de rescisado antecipada, nao podera:

| — transferir, parcial ou totalmente, direitos adquiridos com a cessao de uso de que trata esta Lei;

Il — oferecer o im6vel como garantia de obrigagao; ou

IIl — desviar a finalidade da cessao de uso ou executar atividades contrarias ao interesse publico.

Art. 42 O Estado retomara a posse do imével nos casos em que:

| — ocorrer uma das hipéteses previstas no art. 3° desta Lei;

Il — findarem as razdes que justificaram a cessao de uso;

Il - findar o prazo concedido para a cessao de uso;

IV — necessitar do imoével para uso proprio;

V — houver desisténcia por parte do cessionario; ou

VI — houver descumprimento do disposto no art. 5° desta Lei.
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Paragrafo Unico. Ficam incorporadas ao patriménio do Estado todas as benfeitorias realizadas no imovel
pelo cessionario, sem que ele tenha direito a indenizagao, caso ocorra qualquer uma das situagdes constantes deste artigo.

Art. 5% Serao de responsabilidade do cessiondrio os custos, as obras e os riscos inerentes aos
investimentos necessarios a execug¢ao dos objetivos desta Lei, inclusive os de conservagao, seguranga, impostos e
taxas incidentes, bem como quaisquer outras despesas decorrentes da cessdo de uso, observado o disposto no
paragrafo Unico do art. 4° desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica o cessionario obrigado a encaminhar a SEA, no prazo de 90 (noventa) dias apds a
publicacdo do termo de cessédo de uso de que trata o art. 7° desta Lei, levantamento planimétrico georreferenciado da area
territorial do imével.

Art. 62 Enquanto durar a cessao de uso, o cessionario defendera o imével contra esbulhos, invasdes e outros
usos desautorizados pelo cedente, sob pena de indenizagdo dos danos, sem prejuizo do estabelecido no art. 103 da
Constituicao do Estado.

Art. 72 Apds a publicagdo desta Lei, cedente e cessionario firmarao termo de cessao de uso para estabelecer
0s seus direitos e as suas obrigagdes.

Art. 82 O Estado sera representado no ato da cessao de uso pelo Secretario de Estado da Administragcao ou
por quem for legalmente constituido.

Art. 92 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembrode 2021.

Deputado Milton Hobus
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* %k x

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N© 301/2021
Altera o art. 3° da Lei n® 17.434, de 2017, que autoriza a doagao de imével no
Municipio de ltuporanga.
A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,
DECRETA:
Art. 12 O art. 32 da Lei n® 17.434, de 28 de dezembro de 2017, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembro de 2021.
Deputado Milton Hobus
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* % %

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N2 327/2021
Autoriza a doagao de imével no Municipio de Correia Pinto.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DECRETA:

Art. 12 Fica o Poder Executivo autorizado a desafetar e doar ao Municipio de Correia Pinto uma area de
3.595,00 m2 (trés mil, quinhentos e noventa e cinco metros quadrados), com benfeitorias ndo averbadas, parte integrante do
imével matriculado sob o n? 4.005 no 32 Oficio de Registro de Im6veis da Comarca de Lages e cadastrado sob o n® 3641 no
Sistema de Gestao Patrimonial da Secretaria de Estado da Administragao (SEA).

Paragrafo unico. Caberd ao Municipio promover e executar as agdes necessdrias a titularizagdo da
propriedade, bem como a averbagao das benfeitorias existentes no imével.

Art. 2° A doagao de que trata esta Lei tem por finalidade o funcionamento de uma unidade basica de saude e
a construcdo de um centro integrado de educagao para a realizagdo de atividades extracurriculares no contraturno escolar.
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Art. 32 O donatério nao podera, sob pena de reversao:

| — desviar a finalidade da doacgao ou deixar de utilizar o imével;

Il — deixar de cumprir os encargos da doacao no prazo de 2 (dois) anos, contados a partir da data de
publicacdo desta Lei; ou

IIl — hipotecar, alienar, alugar, ceder de forma gratuita ou onerosa, total ou parcialmente, o imével.

Paragrafo Unico. As disposigdes previstas neste artigo deverdo constar da escritura publica de doagao do
imével, sob pena de nulidade do ato.

Art. 42 A reversdo de que trata o art. 3° desta Lei seré realizada independentemente de notificagao judicial ou
extrajudicial, sem indenizagao por benfeitorias construidas.

Art. 52 A edificagdo de benfeitorias ndo outorgara ao donatario o direito de retengdo no caso de
reversao do imovel.

Art. 62 As despesas com a execugao desta Lei correrdao por conta do donatéario, vedado ao Estado arcar com
quaisquer énus a elas relacionados.

Art. 7° O Estado sera representado no ato de doagao pelo Secretario de Estado da Administragdo ou por
quem for legalmente constituido.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

SALA DAS COMISSOES, em Floriandpolis, 22 de setembrode 2021.

Deputado Milton Hobus
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

* ok ok

EMENDA A REDAGAO FINAL DO PROJETO DE RESOLUCAO Ne 006/2021
Na Redacéo Final do Projeto de Resolugao n? 006/2021 procedam-se as seguintes alteragdes:

a) no caput do art. 10:

Onde se l1é: “Art. 10. ..., na qual estabelece o sistema decimal, classificado em classes, subclasses, grupos e
subgrupos.”

Leia-se: “Art. 10. ..., na qual estabelece o sistema decimal, classificado em classes, subclasses, grupos e
subgrupos:”;

b) no art. 36:

ONdE SE 18 “Art. BB. .oeeieieiee ittt
IV — 2 (dois) representantes da Diretoria Legislativa, sendo:
a) 1 (um) da Coordenadoria de Documentacao.

§ 32..., em acordo com (a) coordenador(a) da CDOC.”
Leia-Se: “Art. 3B. ...oeeiiieiee et

§ 3¢°..., em acordo com o(a) coordenador(a) da CDOC.”;

€c) no art. 48:

Onde se Ié: “Fica revogada a Resolugdao DP n® 019, de 13 de maio de 1996; Resolugdo DP n® 018, de 8 de
julho de 1998; Resolugao n® 007, de 13 de setembro de 2005; e, Resolugao n? 005, de 17 de setembro de 2007.”

Leia-se: “Ficam revogadas a Resolugao DP n? 019, de 13 de maio de 1996; a Resolugao DP n® 018, de 8 de
julho de 1998; a Resolugao n® 007, de 13 de setembro de 2005; e, a Resolugao n® 005, de 17 de setembro de 2007.”;

d) noitem 023.3 do Anexo I:
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Onde se |é: “Compreende os documentos referentes as licengas para concessao de licengas estatutérias,
afastamento cOnjuge, atividade politica, capacitacdo, desempenho de mandato classista, desempenho de mandato
classista, doenca na familia, licenca prémio, ...”

Leia-se: “Compreende os documentos referentes as licengas para concessdo de licengas estatutarias,
afastamento conjuge, atividade politica, capacitacdo, desempenho de mandato classista, doenca na familia, licenca-
prémio, ...”;

e) noitem 036.23 do Anexo I:

Onde se |é: “Requisicdo de material de material de consumo”
Leia-se: “Requisigao de material de consumo”; e
f) noitem 125.1 do Anexo I:

Onde se 1é: “Compreende a solicitagao, as atas e decisdes das Sessdes Especiais entre outros documentos
ou outras deliberagoes.”
Leia-se: “Compreende a solicitagcdo, as atas e decisGes das Sessdes Solenes entre outros documentos ou
outras deliberagdes.”.
SALA DAS COMISSOES, em Florianépolis, 29 de setembro de 2021.
Deputado MILTON HOBUS
Presidente da Comissao de Constituicdo e Justica
JUSTIFICATIVA
A presente Emenda a Redagao Final tem por objetivo adequar a Redagao Final do Projeto de
Resolugdo n® 006/2021 ao que pretendia o autor, bem como ao disposto na Lei Complementar n® 589, de 2013, que
“Disp0e sobre a elaboragao, redagao, alteragao e consolidagdo das leis e estabelece outras providéncias”
REDACAO FINAL DO PROJETO DE RESOLUGCAO N2 0006/2021
Dispoe sobre a Politica de Gestdao de Documentos da Assembleia Legislativa do
Estado de Santa Catarina e estabelece outras providéncias.
A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,
DECRETA:
Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos da Assembleia Legislativa do
Estado de Santa Catarina (Alesc).
Art. 2° A Politica de Gestdo de Documentos objetiva estabelecer os principios e as diretrizes para a
preservagao de documentos provenientes da Alesc e de origem privada de interesse publico e social, visando a gestao, a
preservagao e o acesso aos documentos arquivisticos.
Art. 32 Para os fins do disposto nesta Resolugéo considera-se:
| — arquivo: conjunto de documentos de qualquer natureza produzidos e recebidos por pessoa natural ou
juridica, qualquer que seja o suporte da informagao;
Il — classificagdo de documentos: sequéncia de operagdes técnicas que visam agrupar os documentos de
arquivo, relacionando-os a classe, subclasse e grupo responsavel por sua produg¢ao e acumulagao;
Il — custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de
vinculo de propriedade;
IV — desentranhamento: retirada de folhas e/ou documentos de um processo de forma definitiva, mediante
justificativa documentada;
V —digitalizagdo: conversao de um documento fisico em um documento digital;
VI — documento arquivistico: documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma atividade
prética, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido para acéo 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 eletrdnico; ou
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b) documento digitalizado: documento eletrénico obtido pela conversao de documento originariamente fisico,
gerado por fiel representagdo em codigo digital;

VIIl — documento: unidade de registro de informagées, independentemente do formato, suporte ou natureza;

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

X — fase intermediaria: conjunto de documentos que nao sao de uso corrente ou consultados com frequéncia
pelas unidades administrativas produtoras, mantém valores prescricionais e precaucionais e, por essa razao, aguardam
destinacao, até que possam ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente;

X| — guarda permanente: conjunto de documentos com valor histérico, comprobatério e/ou informativo, que
devem ser definitivamente preservados;

Xll — integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de
corrupgao ou alteragdo nao autorizada nem documentada;

XIII — preservagao digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretagao dos documentos digitais pelo tempo que
for necessario;

XIV — preservagao fisica: aplicagdo de medidas e procedimentos tendentes a prevenir a degradagao fisica
dos documentos e a garantir sua seguranga contra acidentes e intrusées;

XV — processo eletrénico: conjunto de entradas, saidas e movimentagdes de documentos digitais, em
tramitacdo ou arquivados no banco de dados da Alesc, com identificagao Unica, disponibilizados por meio eletrénico;

XVI — produtor: pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em
funcao de seu mandato, missao, fungdes ou atividades;

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 necesséario, 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. 42 A Coordenadoria de Documentagado (CDOC) é a unidade administrativa responsavel pela proposi¢ao
e coordenacgao das agdes destinadas a estruturagao, a implementagao e ao acompanhamento da execugéo da Politica de
Gestao de Documentos.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos (CAD), instituida por meio do art. 35, compete,
sem prejuizo das demais atribuigdes, auxiliar a CDOC na gestao de documentos da Casa.

Art. 52 A Politica de Gestao de Documentos estabelecera os procedimentos e operagdes técnicas relativas a
produgao, a classificagdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou o seu recolhimento para guarda permanente.

Paragrafo unico. A gestdo de documentos da Alesc é composta:

| — na fase corrente pelos arquivos das unidades administrativas; e

Il — na fase intermediaria e guarda permanente pelos arquivos da Coordenadoria de Documentagao e
Geréncia do Centro de Meméria.

Art. 62 Compete as unidades administrativas responséaveis pelo arquivo corrente da Alesc:

| — alocar os recursos humanos e materiais necessarios a execugao dos procedimentos descritos
nesta Resolugao;

Il — utilizar papel alcalino e evitar o uso de papel reciclado para os documentos de guarda permanente;
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IIl — manter o acervo organizado;

IV — selecionar periodicamente os documentos que pretende transferir ou enviar para recolhimento,
observando o disposto na Tabela de Temporalidade e Destinagédo 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 solicitagdes de atualizagao do cédigo de classificagdo e tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos a Mesa;

Il — assessorar as unidades administrativas acerca da gestdo de documentos, em todas as suas etapas,
incluindo a eliminacao; e

IV —realizar a eliminagdo de documentos.

CAPITULO Il
DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 8° Fica instituido o Cédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTDD), como instrumentos basicos da gestdao de documentos legislativos e administrativos
produzidos, recebidos e acumulados pela Alesc no exercicio de suas fungdes e atividades.

Paragrafo unico. O Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
foram unificados no Anexo I.

Art. 92 O CCD é um instrumento utilizado para classificar os documentos produzidos pelas unidades
administrativas da Alesc no desempenho de suas fungées e atividades, e identificar o conteldo destes documentos.

Paragrafo Unico. A classificagdo objetiva agrupar os documentos sob mesma fungéo, como forma de agilizar
sua recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagao, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos.

Art. 10. O CCD da Alesc foi elaborado em consonancia com a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), na qual estabelece o sistema decimal, classificado em classes, subclasses,
grupos e subgrupos:

| —classe: conjunto de atividades exercidas pela Alesc para a consecugao de seus objetivos;

Il —subclasse: agrupamento de atividades afins por classe;

Il — grupo: agdo ou servigo decorrente do exercicio de uma classe; e

IV —subgrupo: agrupamento de atividades afins por grupo.

§ 1° As classes sao subdivididas em subclasses e identificadas por meio de cédigos, na Alesc estao
assim estruturadas:

a) 000 — administracao geral:

1. 010 — organizagao e funcionamento;

2. 020 — gestao de pessoas;

3. 030 — gestao de materiais, patrimdnio e servigos;

4. 040 — gestéo de bens patrimoniais e de servigos;

5. 050 — gestéo orcamentéria e financeira;

6. 060 — gestédo da documentacao e da informagéo;

7. 070 — gestéo dos servigos postais e de telecomunicagoes;
8. 080 — pessoal militar; e

9. 090 — vaga;

b) 100 — administragéo do processo legislativo:
1. 110 — diregéo dos trabalhos legislativos;
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. 120 — organizagéo e funcionamento do Plenario;

. 130 — organizacgao e funcionamento das comissoes, frentes e féruns parlamentares;
. 140 — apresentagao, instrugdo e andlise de matérias e projetos;

. 150 — fiscalizagao, controle e investigagao parlamentar;

. 160 — atuagao parlamentar;

. 170 — regime disciplinar parlamentar;

. 180 — representagao institucional em 6rgaos externos; e

© 00 N O O~ WD

. 190 — movimentagéao e estrutura politica partidaria.

¢) 900 — administragao de atividades acessoérias:

1. 910 — gestdo de eventos;

2. 920 — promogao de visitas; e

3. 930 — formacao legislativa, politica e cidada;

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

Art. 11. ATTDD indica, a partir das classes, os prazos de guarda em todas as suas fases e a destinagao 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 & CAD a eventual existéncia de outros documentos
de arquivo produzidos e nao indicados no CCD e na TTDD.

Paragrafo Unico. A comunicagao devera ser acompanhada de proposta estruturada de acordo com o Anexo |,
com a indicagao de prazo de guarda e destinagao, sendo devidamente documentada e justificada.

Art. 13. A atualizagdo do CCD e TTDD serd analisada a partir da proposta apresentada pela CAD, em
conformidade ao inciso Il do art. 72 e ao inciso Il do art. 39.

CAPITULO Il
DA ELIMINAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 14. O processo de eliminagéo de documentos, no a&mbito da Alesc, dar-se-4 em observancia ao art. 9°
da Lei nacional n? 8.159, de 28 de janeiro de 1991, Lei nacional n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, Lei nacional n®
12.682, de 9 de julho de 2012, Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994, Decreto federal n® 10.278 de 18 de margo de
2020, e na Resolugao n® 40, de 9 de dezembro de 2014, e na Resolugao n® 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho
Nacional de Arquivologia (Conarq).

Art. 15. A eliminagdo de documentos na Alesc é decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido
pela CAD e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolugao.

§ 12 A CDOC ¢ a unidade administrativa da Alesc responsavel pela eliminagédo de documentos.

§ 2° Os dados informados nos documentos descritos nesta Resolugdo sdo de inteira responsabilidade das
unidades administrativas que os preencher.

§ 32 Os documentos que compdem o processo eletrénico de eliminagao de documentos sao:

| — Listagem de Eliminagdo de Documentos;

Il — documento de aprovagao da listagem de eliminagao emitido pela CAD;

Il — minuta do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos;

IV — Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos publicado;

V — minuta do Termo de Eliminacao de Documentos;

VI — Termo de Eliminagao de Documentos publicado; e

VIl — relatério que registra as atividades e os procedimentos de fragmentagao dos documentos eliminados.

Art. 16. A CAD é a unidade administrativa responsavel por analisar as informagdes técnicas contidas na
Listagem de Eliminagdo de Documentos de acordo com o Anexo Il.
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§ 12 Apds andlise da Listagem de Eliminagao, e se cumpridos os requisitos estabelecidos nesta Resolugéo, a
CAD devera elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos em conformidade ao Anexo .

§ 2°2 O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos serda 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 manifestagdes
ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, as suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou copias de documentos dos processos.

Art. 17. Decorrido o prazo estipulado no § 2° do art. 16, a CAD enviara o processo eletrénico para a CDOC
que procedera a eliminagao dos documentos constantes do Edital com a ciéncia das Diretorias Geral e Legislativa.

Art. 18. Efetivada a eliminagdo a CDOC devera elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, Anexo IV,
com o registro das informagdes relativas a eliminagao.

Paragrafo Unico. Ao Termo de Eliminagdo serd dado a publicidade por meio do Diario Oficial Eletrénico
da Alesc.

Art. 19. Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem na TTDD da Alesc sera
realizada mediante justificativa fundamentada e documentada, em processo eletrdnico, remetido a CAD, observado o
tramite do processo de eliminagao de documentos, art. 15, e autorizada expressamente pela CDOC.

Art. 20. A CDOC comunicara a unidade administrativa responsavel pelos documentos o vencimento do prazo
de guarda, na fase intermediaria, dos acervos transferidos para sua custédia, para que seja providenciada a eliminagao,
quando esta for prevista na TTDD.

Art. 21. Os documentos autuados no SEI poderao ser eliminados, desde que observado o valor documental,
em consonancia aos arts. 20 e 22 do Ato da Mesa n? 230, de 26 de maio de 2021, apds o processo de digitalizagdo
baseado na técnica e nos requisitos do Decreto federal n® 10.278, de 2020, e normatizados na Instrugao Normativa n® 001,
de 28 de maio de 2021 da Alesc.

Paragrafo tnico. E recomendada a precaucéo na eliminagdo de documentos originais autuados no SEI, que
possam provocar riscos ou inseguranga juridica a Alesc, por serem comprobatérios de atos juridicos e administrativos de
maior relevancia, mesmo que nao sejam destinados a guarda permanente.

Art. 22. O ato de eliminagao de documentos publicos que estejam em suporte fisico sera efetuado por meio
de fragmentagdo manual ou mecanica ou incineragao, com a supervisao de um dos membros da CAD, obrigatoriamente.

§ 12 As aparas dos documentos poderao ser doados ou vendidos.

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

§ 32 Em nenhuma hip6tese sera permitida a doagao de documentos publicos na integra.

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

Paragrafo Unico. A eliminagdo de documentos digitais devera ser normatizada em Ato da Mesa especifico.

Art. 24. Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados apés a digitalizagao ou qualquer
outra forma de reprodugao.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 25. Os documentos produzidos ou recebidos pela Alesc, decorridos os prazos de guarda nas unidades
administrativas, serdo transferidos ou recolhidos aos arquivos da CDOC para fase intermediaria e guarda permanente,
respectivamente, em consonancia aos prazos estabelecidos na TTDD.

Art. 26. A transferéncia e o recolhimento de documentos arquivisticos no ambito da Alesc deverao ser
realizados com base nos procedimentos definidos nesta Resolugéo.

§ 12 Os documentos de guarda permanente serdo avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,

bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita a identificacdo, o acesso e o controle.
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§ 2% A transferéncia ou o recolhimento de documentos aos arquivos da CDOC compde-se das
seguintes etapas:

| — comunicar a CDOC da necessidade de transferir ou enviar para recolhimento os documentos, indicando
servidor para o processo e solicitando orientagao técnica, se necessario;

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

IIl — elaborar o Termo de Transferéncia, Anexo VI, ou o Termo de Recolhimento, 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 destinagdo final seja a guarda permanente serdo
automaticamente recolhidos pela Geréncia do Centro de Memdria depois de cumprido o prazo de guarda da fase
intermediéria 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 sédo
considerados de guarda permanente e ficardo sob a custédia da CDOC.

Secéao |
Da Organizacgao, Higienizagao e Acondicionamento dos Documentos

Art. 29. As unidades administrativas responsaveis pelos documentos deverdo prover e zelar pela sua
organizacao, higienizagdo e seu acondicionamento.

Art. 30. A organizagao dos documentos devera observar o CCD.

§ 12 Os documentos deverdo ser organizados em classes, subclasses, grupos e subgrupos, sendo estes
identificados com os cédigos correspondentes da classificagdo e ordenados, adotando-se métodos especificos a sua
natureza, que séo:

| — alfabético;

Il — geografico;

Il = numérico;

IV — ideogréfico; e/ou

V — padronizados.

§ 2° A ordenagéo dos documentos tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros.

§ 3% O documento deve ser organizado e distribuido em volumes de processo contendo, no maximo, 200
paginas (folhas), abrindo, sempre que possivel, novo volume.

§ 4° Todas as folhas dos documentos devem ser numeradas e rubricadas.

Art. 31. A higienizagao 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 perfuragdo 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 cépias 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 organizagao e higienizagao.

| — verificar a existéncia de documentos que tratam da mesma classe, dispondo-os em ordem cronolégica
decrescente, sendo os documentos com data mais recente em primeiro lugar e assim ordenadamente. Agrupando sempre
os documentos do mesmo c4digo;
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Il — ordenar os documentos que ndo possuem a mesma classe, conforme a ordem estabelecida, formando
dossiés, e, verificando a existéncia de copias e as eliminando se nao causarem dano juridico ou administrativo a Alesc;

Il — adequar os documentos que tenham o tamanho diverso ao A4, por exemplo, mapas e plantas, em
embalagens apropriadas, observando as boas praticas;

IV — acomodar os documentos filmogréaficos, sonoros, cartograficos, micrograficos e informaticos em estojos
ou caixas de material inerte e sem acidez;

V — reunir os documentos em caixas-arquivos, na composi¢cdo e tamanho estabelecidos pela CDOC. As
caixas poderao ter um namero ilimitado de pastas, entretanto ndo acondicionar documentos acima da capacidade da caixa;

VI — etiquetar as caixas com o nome do setor, o tipo documental e informagbes suficientes para posterior
recuperacao, conforme modelo de etiqueta a ser disponibilizado pela CDOC; e

VIl — conter em cada caixa uma coépia da lista detalhada de processos e suas informagdes para conferéncia.

Secao |l
Da consulta dos documentos transferidos e recolhidos

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

Paragrafo Unico. O acesso e a consulta a documentagao restrita e sigilosa sao disciplinados em ato préprio.

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

§ 12 Os documentos permanentes constituem patriménio arquivistico da Alesc, sao inalienaveis e sua guarda
€ obrigatdria e imprescritivel.

§ 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 proéprio.

§ 32 A CDOC em conjunto com a Geréncia do Centro de Meméria providenciardo meios para difundir a
informagao e os documentos do Parlamento catarinense.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 35. Fica instituida a Comissao de Avaliacdo de Documentos (CAD), vinculada a Coordenadoria de
Documentagao, com os objetivos de:

| — cooperar com a CDOC nas agobes destinadas a estruturacéao, a implementagao e ao acompanhamento da
execugdo da Politica de Gestao de Documentos da Alesc;

Il — elaborar e aperfeicoar os métodos e os instrumentos de gestao de documentos; e

Il — atuar como unidade administrativa propositiva, consultiva e deliberativa para o estabelecimento de
diretrizes relativas a implantagao e operacionalizagao de sistema eletronico de informagodes e repositérios.

Art. 36. A CAD sera composta por servidores do quadro da Alesc, constituida por:

I — 1 (um) representante da Diretoria Administrativa;

Il =1 (um) representante da Diretoria Financeira;

IIl—=1 (um) representante da Diretoria de Recursos Humanos;

IV — 2 (dois) representantes da Diretoria Legislativa, sendo 1 (um) da Coordenadoria de Documentagao.

§ 12 A Comissao serd presidida por representante da Coordenadoria 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
imbrdglios juridicos e administrativos para a Alesc.

§ 3° Servidores(as) e colaboradores(as) das unidades administrativas poderdo ser convidados(as) para
participar das reunides da CAD, a critério de seu/sua presidente, em acordo com o(a) coordenador(a) da CDOC.

Art. 37. As designagdes dos integrantes e presidente da CAD dar-se-ao por Ato da Mesa.
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Art. 38. As reunides da CAD serao convocadas pelo(a) seu/sua presidente, sempre que julgar necessario,
observando-se 0 minimo de uma reunido por Sessao Legislativa.

Art. 39. A CAD compete:

| — desenvolver, validar, implementar e atualizar a Politica de Gestdo de Documentos, com vistas a
estruturagao, padronizagdo de boas praticas e procedimentos técnicos que garantam a adequada gestao dos documentos;

Il — orientar, por meio da CDOC, as unidades administrativas da Alesc quanto ao processo de andlise,
avaliacdo e sele¢do do conjunto de documentos produzidos e acumulados, bem como a guarda e a destinagao, observando
os aspectos juridicos, legais e administrativos;

Ill — analisar os conjuntos de documentos a fim de definir a sua destinagao final, apos a desclassificagao
qguanto ao grau de sigilo, quando necessario, conforme estabelecido em ato especifico;

IV — executar, junto com a CDOC, os procedimentos de uso, classificagao e desclassificacao de informagdes
restritas e de acesso a tais informagdes, conforme estabelecido em ato especifico;

V — atuar em cooperagdo com a CDOC no processo de revisdo e atualizagdo do CCD e da TTDD, sempre
gue necessario;

VI — orientar sobre a execugao dos procedimentos que envolvem a transferéncia, reprodugao, o recolhimento
e a eliminagao de documentos;

VIl — avaliar e aprovar as Listagens de Eliminacdo de Documentos encaminhadas pelas unidades
administrativas, conforme art. 16;

VIIl — elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, conforme § 12 do art. 16;

IX — supervisionar as elimina¢des de documentos, conforme estabelecido no art. 22;

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

XI — propor critérios de selegdo de amostragem dos documentos em fase de elimina¢do, quando estes forem
valorados pela CAD, bem como aprova-los;

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

Xl — acompanhar a operacionalizagdo do SEI, monitorando o cumprimento das diretrizes relativas a gestao
de documentos na implementagao de processos eletrénicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A Alesc implementard por meio da CDOC e da Diretoria de Tecnologia e Informag¢des meios que
garantam a preservagao digital dos documentos arquivisticos, dos microfilmes, bem como sua preservacgao fisica.

Paragrafo Unico. A preservagao digital e fisica dar-se-a por meio de repositérios arquivisticos digitais.

Art. 41. Todos os documentos produzidos pela Alesc serdo digitalizados a partir de boas préaticas, conforme
Instrugdo Normativa n® 001, de 2021, mantendo a integridade dos documentos.

Art. 42. A CDOC disponibilizard os documentos constantes nos Anexos desta Resolugdo em
sistemas proprios.

Art. 43. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor e nos
termos do art. 25 da Lei nacional n? 8.159, de 1991, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 44. Em hip6tese nenhuma serd permitida a eliminagdo de documentos, independente do suporte e
formato, que ndo tenham sido preservados o contetdo informacional, observado o art. 23.

Art. 45. A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina garantira acesso aos documentos, nos termos
da legislacéo vigente.

Art. 46. As alteragcbes dos Anexos previstos nesta Resolugdo serdo realizadas por Ato da Mesa, em
conformidade a Politica de Gestao de Documentos e os procedimentos descritos neste ato, observando-se a metodologia
empregada pela CDOC e CAD.

Art. 47. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
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Art. 48. Ficam revogadas a Resolugdo DP n® 019, de 13 de maio de 1996; a Resolugdao DP n? 018, de 8 de

julho de 1998; a Resolugao n°® 007, de 13 de setembro de 2005; e, a Resolugéao n® 005, de 17 de setembro de 2007.
SALA DAS COMISSOES, em Florianépolis, 29 de setembrode 2021.
Deputado MILTON HOBUS
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (CDD) E

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

. Descritor do o Fase Fase Destinacao .
Gkl codigo DRI Corrente‘ Intermediaria Finalg Tl
000 Administracao Compreende as acdes, a organizacdo e o funcionamento da area administrativa, além do planejamento estratégico e da
geral auditoria.
Relacio Compreende as formalizag()es, a execucdo e o Guarda
001 interinstitucional acompanhamento das relagcoées entre a Alesc e outros | 20 anos 20 anos ermanente
orgaos e entidades, publicos e privados. P
002 Atendjmento ao |Compreende o servico de atendimentg ao cidadao,
cidadao ouvidoria e outros canais de comunicacao.
Compreende os pedidos de acesso a informagdo e aos ?/Seélicitaggglgz aceggg'g
002.1 Acesso 5‘1_ docqmen_tos da Alesc e lac‘?mpanhamento do atendimento informacao) e 063.7
informacao ggﬁdadao, conforme Lei n® 12.527, de 18 de novembro de (Solicitacio de acesso a
) documento sigiloso)
Compreende os documentos referentes a pesquisa de
002.2 S:t?stfr:lzgzo satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos, tais como: 2 anos Eliminacio
’ usuérig elogips e reclamagégs recebidos pelas ouvidorias e outros ¢
canais de comunicagéo.
Eliminar, apés 2 (dois)
Controle e Compreende as acoes de inspecdo, correicao, auditagem 23%2 infoor?na gggugsan;ﬁ
003 fiscajizag?o da e contro~le interno a cargo do gestor, realizadas para re(J:apituIa dasg Jou
gestao publica verificacao dos procedimentos internos. consolidadas em outros
descritores.
Controle interno. | Compreende as agdes de controle interno da ALESC e Guarda
0031 Auditoria interna__ | acompanhamento do controle externo. 5 anos 9 anos permanente
Papéis de Comprgende 0s documer}tps prove_nientes do processo lde Guarda
003.11 trabalho auditoria, contém as andlises realizadas e as evidéncias | 5 anos 9 anos permanente
produzidas e/ou coletadas pelo controlador.
oA Guarda
003.12 | Diligéncias 5 anos 9 anos permanente
- Guarda
003.13 | Acdes de controle 5 anos 9 anos permanente
Compreende o objetivo principal do controle interno, antes Guarda
003.2 | Agao preventiva que agdes ilicitas, incorretas ou impréprias possam atentar | 5 anos 9 anos
e PR permanente
contra os principios da instituicao.
Compreende as agdes de fiscalizagdo das unidades
administrativas para verificar o andamento dos servigos Guarda
003.3 | Correigao prestados e tém por fim fiscalizar a administragdo da Alesc e | 5 anos 9 anos
o ) . o permanente
verificar a regularidade dos servigos publicos, com a exata
aplicacdo das leis e regulamentos.
Compreende a funcdo da assessoria juridica da
004 As§essoramento administracao de analisar e aprovar as minutas de editais
juridico de licitacdo, bem como dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes.
Ori = Compreende as orientagdes da Procuradoria, Controladoria
rientagao C Itoria sobre casos concretos vivenciados no dia-a-
004.1 técnica e ou Lonsu ; ) : L
normativa dia, sobre os quais a Dlretorla:GeraI da ALESC tem duvida
sobre qual procedimento devera ser adotado.
Uniformizagdo do
004.11 entendimer%to 15 anos 5 anos Guarda
juridico permanente
Andlise dos
004.12 | instrumentos 1 ano 5 anos Eliminagéo
administrativos
Compreende as consultas realizadas pelas unidades
004.13 | Consulta administrativas a Procuradoria e Controladoria-Geral acerca| 1 ano 5 anos Eliminagéo
de assuntos juridicos e administrativos.
Atuagdo em Compregnde ~0s documenlto_s r_eferentes .é, atuagédo
004.2 Contencioso contenciosa judicial e administrativa, nas hipéteses de
contestacéo, conflito ou litigio, exercido pela Procuradoria.
Representacédo Guarda
004.21 extrajudicial 5anos 5anos permanente
Representacédo Guarda
004.22 judicial 1ano 5anos permanente
Compreende a organizacdo e o funcionamento de
Participacdo em | comissoes, conselhos, comités e grupos de trabalho,
005 orgaos criados pela Alesc ou por outros 6rgaos de deliberacédo
colegiados coletiva, que contem com a participacao de servidores da
Alesc.
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao -
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
Ver codigo 007
(Elaboragdo de atos
005.1 Criacéo e atuagdo normativos), formalizada
por meio de atos
normativos.
006 Controle de Compreende o controle sobre documentos que tratam de
expedientes tarefas rotineiro-operacionais.
Compreende expedientes, circulares, avisos, Verificar se o objeto da
comunicados, comunicagao interna, informes, comunicagéo refere-se a
Expediente; apresentagdes, oficios, oficios (interno e circular) e N processos  especificos,
006.1 Comunicagéo solicitagbes de valor operacional, produzidos ou 2anos Eliminaggo neste caso ver coédigo
recebidos em razdo da atividade-meio ou atividade-fim da relacionado ao assunto
Alesc. tratado.
= Compreende a elaboracdo e publicacio dos atos
007 Elaboragao f]e normativos que tratam das atividades fim e meio da
atos normativos | 5| esc.
. Compreende as portarias administrativas. As portarias de Guarda Ver cdédigo:  020.011
007.1 Portarias servidores estdo incluidas na Classe: Gestdo de Pessoas. 2anos 4 anos permanente | (Portaria - servidores)
Compreende os atos da mesa administrativos e os Atos da
Mesa Consleg. Os atos da mesa que tratam de servidores Guarda Ver codigo: 020.012 (Atos
007.2 | Atos da Mesa estdo incluidos na Classe: Gestdo de Pessoas. Os atos da| 2 anos 4 anos da Mesa - servidores);
mesa que tratam de parlamentares estéo incluidos na Classe: permanente 111.4 (Atos da Mesa DL)
Atividade Legislativa.
A ) Ver codigo: 111.5 (Atos
007.3 étrgzigeéamia grc;n;{pereﬁggtooismzt%so da presidéncia conforme estabelecido 2 anos 4 anos e?r:::;iite do Presidente e da
9 : P Presidéncia)
Compreende a agao de regular, com eficacia de lei ordinéria, T
007.4 | Resolugao matérias de competéncia privativa da Alesc, de carater| 2 anos 4 anos Guarda V;r . cdodlé{;o. | ]41'6
politico, processual, legislativo ou administrativo. permanente | (Projeto de Resolugao)
007.5 Legislagao Compreende copia de leis, atos normativos e manuais de | Enquant Eliminagao
) externa outras instituicdes que auxiliam as atividades didrias. o0 vigora
o P Compreende as politicas institucionais, a criacdo e modificac@o das estruturas organizacionais e seus registros, sua atuacao
010 rganizacao e no meio publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao planejamento e
funcionamento > L = " ’
acompanhamento das ag¢oées institucionais da gestao ambiental.
Gestao Compreende as agdes relacionadas ao planejamento
015 institucional, estratégico, gestdao de processos e projetos, além de
estratégica e propostas e estudos referentes a estrutura
projetos organizacional.
Planejamento N
015.1 estratégico 2 anos 5 anos Eliminagao
015.11 Estratégias e 2 anos 5 anos Guarda
planos de agdo permanente
Acompanhamento
015.2 | das atividades de 2 anos 5 anos Eliminagéo
projetos
015.3 A;/:tliée;géo da Compreende os instrumentos, relatérios mensais, 2 anos 5 anos Eliminacio
’ %stitucional trimestrais, semestrais, anual e de gestao. ¢
Gestéo de
015.4 projetos
Propostas,
estudos,
015.41 | organogramas e 2 anos 5 anos Eliminagéo
estruturas
consolidadas
015.42 | Projetos 2 anos 5 anos Eliminagéo
015.43 Doqumentagao de 2 anos 5 anos Eliminagao
projetos
Gestao de - =
016 processos Compreende as atividades de gestédo de processos.
Planejamento do
016.1 mapeamento de 2 anos 5 anos Eliminagéo
processos
016.4 Mapeamento de Processos atuais Diagrama “AS IS” 2 anos 5 anos Eliminagéo
processos
Andlises,
016.6 | fluxogramas e Relatérios/ Diagramas “TO BE” 2 anos 5 anos Eliminagéo
mapeamentos
Outras acoes
019 referentes a Compreende as acoes de organizagao e funcionamento
organizacao e nao contempladas nos descritores anteriores.
funcionamento
019.1 Comunicacao Compreende a comunicacdo de atividades realizadas pela
) social Alesc, o relacionamento com a imprensa e a sociedade.
019.11 Comunicagéo Compreende todos os QOcumentos resultantes  do
) externa relacionamento da Casa com a imprensa.
Credenciamento Enquant N
019.111 de jornalistas o vigora 1 ano Eliminagéo
Arquivar os documentos
Relagao com a R cujas informagdes
019.112 imprensa Tano Eliminaggo reflitam a politica da
Alesc
019.113 E;?Eg;i%iz de C_ompree_nde a elaboragédo de produtos dle comunicagcédo e a 4 anos 8 anos Guarda
publicitarias divulgagéo (produtos) de contetido nos veiculos da Casa. permanente
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
Anlncios em L
019.114 midia impressa 1 ano 4 anos Eliminagao
Releases e notas Guarda
019.115 aimprensa 4 anos 8 anos permanente
Comunicagao Clipagem de noticias veiculadas em jornais, em revistas e em é&ﬁ:sivar 0s ﬁ]?g?:aegnggz
019.12 interna s:tes‘de comunicagéo e divulgagao de avisos, comunicados, | 2 anos Eliminagéao refitam a politica da
boletins e informativos.
Alesc
019.121 Mc’)mtoramento de 4 anos 8 anos Guarda
midia permanente
019.13 Jornalismo e
programas
Solicitagao de
produtos de Compreende as solicitagbes para a elaboragdo de novos T
019.131 jornalismo, programas de radio e TV, jornais, paginas de internet. 2 anos 5anos Eliminagéo
programas
Solicitagao de Compreende as solicitagdo de cobertura jornalistica e N
019.132 divulgacao solicitagdes de veiculagdo na intranet. 2anos Eliminaggo
Autorizagdo para | Compreende as autorizagdes para divulgagdo de conteddo N
019.133 divulgagio ou imagem. 2 anos 100 anos Eliminagéao
Cesséo de uso de R
019.134 imagem 2 anos 100 anos Eliminagao
019.135 Cessap de direitos 5 anos 10 anos Guarda
autorais permanente
019.136 | Jornais 4 anos Guarda Preservar apenas 1
permanente | exemplar de cada edigéo
Programas de Guarda
019.137 radio 1 ano 4 anos permanente
Programas de Guarda
019.138 televisdo 1ano 4 anos permanente
Portal institucional Guarda
019.139 de internet 1ano 4 anos permanente
- L - . Guarda Preservar  apenas 1
019.14 | Diario Oficial Compreende o diario oficial e os anais da Alesc. 4 anos permanente | exemplar de cada edigio
019.141 | Solicitagao para 1ano Eliminagéo
publicacéo
019.142 | Autorizagao para 1ano Eliminagéo
publicacéo
Solicitagao de
019.143 | errata para 2 anos Eliminagao
publicacéo
019.144 | Solicitacdo de 1ano Eliminagéo
retifacdo
Acéao de Compreende as agées de incentivo ao esporte, a cultura,
019.2 | responsabilidade | a educacao e a saiide, com possibilidade de dedugao de
social imposto de renda, conforme especificado em legislagcéo.
Compreende as agdes pelo qual as empresas e demais
entidades apresentem o balango social, dos quais os dados
" permitam identificar o perfil da sua atuagdo social durante o
Gertificado de exercicio, o cumprimento das clausulas sociais, a participacio
019.21 F{esp onsabilidade dos empregados nos resultados econdémicos e as
Social o~ . :
possibilidades de desenvolvimento social e pessoal, bem como
a forma de interagdo das empresas e demais entidades com a
comunidade e sua relacdo com o meio ambiente.
. Compreende documento apresentado pelas empresas a fim R
019.211 | Balango Social de receber o certificado. 1 ano Eliminagao
Eliminar, apés 1 (um)
ano, os documentos
cujas informagdes
Relagao de Guarda encontram-se
019.212 | empresas 3 anos 3 anos ermanente recapituladas ou
certificadas p consolidadas em outros.
Conforme Lei n? 12.918,
de 23 de janeiro de
2004.
Eliminar, apés 1 (um)
ano, os documentos
~ cujas informagdes
Srilar%asc;gecom Guarda encontram-se
019.213 P 3 anos 3 anos recapituladas ou
projetos permanente lidad
destacados consolidadas em outros.
Conforme Lei n? 12.918,
de 23 de janeiro de
2004.
019.3 Relacionamento | Compreende as agcdes desenvolvidas e exercidas pela
) com a sociedade | Casa em funcao da relacdo com a sociedade Catarinense.
Monitoramento de . s -
. - Compreende pesquisas de opinido, sondagens e relatério Guarda
019.31 mamfestagao da de manifestagdo da sociedade. 2anos 4 anos permanente
sociedade
Comunicados
019.32 | oficiais (luto, 2 anos Eliminagao
felicitacdo)
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao -
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
Cartdes
019.33 |comemorativos e 1 ano Eliminago
convites
Institucionais
Gest Compreende elaboragao, coordenacéao, implantacédo, controle e manutencéo de atividades relacionadas a administracdo de
estao de . g N . o o
020 pessoas pessoal, processo seletivo, capacitacdo e desenvolvimento, cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, folha de
pagamento, controle de frequéncia, saude e assisténcia ao servidor.
. Ver codigo: 007
020.01 ggrrgﬁ;:ﬁzﬁf:'éo (Elaboragdo de atos
{¢] G normativos)
Ver codigo: 007.1
020.011 | Portaria 2 anos 4 anos pe(rangzr:deite (Portarias -
administrativas)
Ver cédigo: 007.2 (Atos
Guarda da Mesa -
020.012 | Ato da Mesa 2anos 4 anos permanente | administrativos) e 111.4
(Atos da Mesa DL)
Implementagao
020.02 | das politicas de
pessoal
Planejamento da
forga de trabalho. Guarda
020.021 Previséo de 5anos 5anos permanente
pessoal
Criacéo, extingao,
classificagao,
020.022 transforma_géo e 5 anos 5 anos Guarda
transposicdo de permanente
cargos e de
carreiras
Criacéo, extingao
e transformagao Guarda
020.023 ggr;uonsggzs e 5 anos 5 anos permanente
natureza especial
020.1 ?ssentamento Compreende os documentos funcionais dos servidores.
uncional
Enquant
00
Servidores e servidor
020.11 | empregados mantiver 100 anos Eliminagéo
publicos o vinculo
com a
Alesc
Enquant
Ocupantes de oo
cargo servidor
020.14 | comissionado e mantiver 100 anos Eliminagao
de fungao de o vinculo
confianga com a
Alesc
Enquant
00
Alteracéo de serwdor R
020.15 mantiver 100 anos Eliminagao
nome .
o vinculo
com a
Alesc
Alteracéo.
020.16 g?gﬁﬁ;‘gﬁgz 2 anos Eliminagao
bancérias
Incluséo.
Manutengéo. R Ver codigo: 023.6
020.17 Exclusio de 2 anos 4 anos Eliminagéao (Auxilios)
dependente
Atualizagdo de
020.18 | enderego de e- 1 ano Eliminagao
mail
Identificacéo Compreende a requisicdo e controle de entrega de
020.2 funcional documentos de identificacdo funcional tais como: carteira, | 52 anos 48 anos Eliminagéao
cartdo, crachd, credencial.
Boletins e Compreende os documentos relacionados ao requerimento,
020.3 Certidd solicitagdo e entrega de boletins, certidées, declaragbes e
ertidoes h f
atestados para diversos fins.
Certiddes
020.31 | narratérias. 52 anos 48 anos Eliminagao
Atestados
020.32 Declaraggo do 52 anos 48 anos Eliminagéo
empregador
020.33 Certiddo - 52 anos 48 anos Eliminagao
remuneratéria
020.34 g‘::'eda" sevivo 52 anos 48 anos Eliminagéo
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seilie codigo

Descritor do

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

Pedido de
020.4
departamento

informagdes ao

Compreende as
pessoais/registros pessoais.

solicitagdes

de documentos

Consulta ao

020.41 gestao de

pessoas

departamento de

5 anos

10 anos

Eliminagéao

Recursos

020.5 interpostos a

administrativos

gestdo de pessoal

52 anos

48 anos

Eliminagéo

Requisicdo de
020.6
processo

arquivamento de

52 anos

48 anos

Eliminagéao

Juntada de

020.7 Documentos

52 anos

48 anos

Eliminagéao

Ingresso

Selecao)

021 (Recrutamento e

Compreende os procedimentos desenvolvidos para a
realizacéo de concursos publicos para o provimento de
cargos publicos, empregos publicos e contratacdao por

tempo determinado.

021.1
e concurso

publico

Planejamento do
processo seletivo

021.11

Concurso publico

6 anos*

Eliminagéao

* Provas e titulos, testes
psicotécnicos e exames
médicos

banca
examinadora,
021.12

€ recurso

Constituicdo de

edital, exemplar
Unico de prova,
gabarito, resultado

3 anos

3 anos

Guarda
permanente

0215 resultados e

recursos

Divulgagéo dos

interposicéo de

2 anos

2 anos

Guarda
permanente

Provimento,

vacancia

022 movimentacao e

Compreende os procedimentos que efetivam as acoes e
as formas de ingresso, movimentacao e desligamento na
Administragdo Publica, bem como aqueles referentes as
avaliacoes de desempenho dos servidores.

Provimento de

022.1 L
cargo publico

Nomeagéo.

022.11 | Posse.

Aproveitamento

5 anos

52 anos

Eliminagéao

Os documentos
referentes @ nomeagéo
tornada sem efeito
poderdo ser eliminados
apés um 1 (um) ano de
seu arquivamento. N&o
inclui posse de Deputado.
Para posse de Deputado,
ver cédigo: 162 (Posse e
diplomagéo)

Declaragédo de

022.111 bens e rendas

Compreende declaragdes entregues no momento da posse

ou da vacancia.

4 anos

52 anos

Eliminagéo

Ver codigo 162.4
(Declaracdo de bens e
rendas) para as
declaragbes de bens e
rendas de Deputado

022.112

Quitagao eleitoral

4 anos

52 anos

Eliminacéo

022.113

Prorrogacéo de
prazo para posse

4 anos

52 anos

Eliminagao

. aptiddo mental

Comunicagéo de

4 anos

52 anos

Eliminagéo

022.115 aptidao fisica

Comunicagéo de

4 anos

52 anos

Eliminagéao

Nomeagéo de
022.12
em comissao

servidor em cargo

5 anos

52 anos

Eliminagéo

022.2
pessoal

Movimentagéo de

02221 14 permuta

Lotacdo, exercicio

4 anos

5 anos

Eliminagéao

Cesséo.

022.22 Requisicao

5 anos

52 anos

Eliminagéao

Cesséo de

022.221

Alesc

servidor de outro
6rgao (disposigéo)
com 6nus para a

5 anos

52 anos

Eliminagéo

Cesséo de

022.222

Alesc

servidor de outro
6rgao (disposigéo)
sem Onus para a

5 anos

52 anos

Eliminagao
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Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

022.223

Cesséo de
servidor para
outro 6rgao
(disposigao) com
Onus para a Alesc

5 anos

52 anos

Eliminagao

022.224

Cessédo de
servidor para
outro 6rgao
(disposigao) sem
6nus para a Alesc

5 anos

52 anos

Eliminagéao

022.23

Dispensa de
servidor a
disposicéo

5 anos

52 anos

Eliminagao

022.24

Designagao.
Substituigdo.
Disponibilidade

022.241

Designagéo;
Dispensa;
Substituigdo de
FC/CC

5 anos

52 anos

Eliminagéo

022.25

Indicagao de
servidores

5 anos

52 anos

Eliminagéao

022.26

Disponibilidade de
servidor

5 anos

52 anos

Eliminagéo

022.27

Enquadramento.
Classificagao
funcional

022.271

Enquadramento e
reclassificacéo

5 anos

52 anos

Eliminagéao

022.6

Avaliagao de
desempenho

Compreende a avaliagdo de desempenho e progressdo
funcional dos servidores.

022.61

Cumprimento de
estagio probatdrio.
Homologagao da
estabilidade

5 anos

52 anos

Eliminagéao

022.63

Promogao e
progressao
funcional

5 anos

52 anos

Eliminagéo

022.64

Registro de elogio

5 anos

52 anos

Eliminacéo

022.7

Vacancia

5 anos

52 anos

Eliminagcéo

022.8

Exoneragéo.
Demisséo.
Destituicao

022.81

Exoneracéo de
cargo
comissionado

5 anos

52 anos

Eliminagéao

022.82

Exoneracéo de
cargo efetivo

5 anos

52 anos

Eliminagéao

023

Concessao de
direitos e
vantagens

Compreende o pagamento de vencimentos,
remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias,
licengas, afastamentos, concessées, auxilios e
reembolso de despesas, bem como aqueles referentes
aos descontos, obrigacoes trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais e recolhimentos.

023.1

Pagamento de
vencimentos,
remuneragoes,
salérios,
proventos

023.11

Folha de
pagamento

Compreende a ficha financeira, despesa com pessoal.

5 anos

95 anos

Eliminagéo

023.111

Suplementar

5 anos

95 anos

Eliminagcéo

023.112

Servidor a
disposicéo

5 anos

95 anos

Eliminagéao

023.12

Reestruturagao e
alteracao salarial

5 anos

52 anos

Eliminagéo

023.13

Abono (provisério)

7 anos

Eliminacéo

023.14

Abono de
permanéncia (em
servico)

Compreende a contribuicédo previdenciaria.

20 anos

Eliminagéao

023.15

Gratificagdes

023.151

Funcgao

5 anos

52 anos

Eliminagcéo

023.153

Cargos em
comissao

5 anos

52 anos

Eliminagéao

023.154

Natalina. Décimo
terceiro salario

7 anos

Eliminagéo

023.154.

1

Solicitagao de
opgao décimo
terceiro salario

7 anos

Eliminagéao

023.155

Desempenho

5 anos

52 anos

Eliminagcéo

023.156

Encargo de curso
e concurso

7 anos

Eliminagao

023.157

Titulacao

5 anos

52 anos

Eliminacéo

023.16

Adicionais

023.161

Tempo de servigo

5 anos

52 anos

Eliminacéo
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

023.162

Noturno

5 anos

52 anos

Eliminacéo

023.163

Periculosidade

5 anos

52 anos

Eliminacéo

023.164

Insalubridade

5 anos

52 anos

Eliminagéo

023.165

Atividade penosa

5 anos

52 anos

Eliminacéo

023.166

Servigo
extraordinario.
Horas extras

5 anos

52 anos

Eliminagéao

023.167

(1/3) Um tergo de
férias. Abono
pecunidrio

5 anos

52 anos

Eliminagéao

023.168

Exercicio

7 anos

52 anos

Eliminacéo

023.169

Graduagao. Pos-
Graduagao

5 anos

52 anos

Eliminagéo

023.17

Descontos

023.171

Contribuicdo
sindical,

assistencial e
confederativa

7 anos

Eliminagéao

023.172

Contribuicdo para
o plano de
seguridade social

5 anos

52 anos

Eliminagéo

023.173

Imposto de renda
retido na fonte
(IRRF)

Compreende os documentos referentes ao desconto do
imposto de renda retido na fonte, bem como aqueles referentes
a solicitacéo de isengédo de pagamento, por parte do servidor
portador de doenga especifica ou aposentado por invalidez
permanente, bem como a cépia de declaragao.

7 anos

Eliminagao

Art. 173 e 174 da Lei n®
5.172/66 - Titulo IV da
Lei 10.406/02 (CC) -
Decreto 3000/99, art.
898-903 - art. 28, IN
SRF N© 493, 2005

1

023.173.

Isencédo de IRRF

7 anos

Eliminagéo

2

023.173.

Averbacao de
dependentes para
IRRF

7 anos

Eliminagéo

023.174

Penséo
alimenticia

1

023.174.

Determinacéo,
cancelamento de
pensao
alimenticia

5 anos

95 anos

Eliminagéao

2

023.174.

Revisdo de
pensao
alimenticia

5 anos

95 anos

Eliminagéo

023.175

Consignagdes
facultativas

5 anos

7 anos

Eliminagao

Guarda
consignado

permanente

023.18

Obrigagoes
trabalhistas e
estatutarias,
encargos patronais
e recolhimentos

Compreende os documentos referentes a contribuicdo
social recolhida pelo empregador para o regime
previdenciario correspondente.

023.181

Programa de
formagéo do
patriménio do
servidor publico
(PASEP).
Programa de
integracao social
(PIS)

5 anos

5 anos

Eliminagéao

023.182

Fundo de garantia
do tempo de
servigo (FGTS)

5 anos

30 anos

Eliminagéo

023.183

Contribuicdo
sindical do
empregador

7 anos

Eliminagéo

023.184

Contribui¢éo para
o plano de
seguridade social

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo social
recolhida pelo empregador para o regime previdenciario
correspondente. Compreende as guias de recolhimento do
INSS.

5 anos

95 anos

Eliminagao

023.185

Imposto de renda

Compreende os documentos referentes ao recolhimento, de
natureza tributaria, do valor retido da renda do beneficiario,
que é efetuado pela fonte pagadora.

7 anos

30 anos

Eliminagéo

Imposto de renda
recolhido pela fonte
pagadora / Art. 13 Lei
federal 8.429/92 - Art. 4°
Decreto 5.483/05 - arts.
173/174, CTN e art. 28,
IN RFB n. 983/2009

023.186

Lei dos dois
tergos. Relacao
anual de
informagdes
sociais (RAIS)

5 anos

5 anos

Eliminagao

023.187

Relatério da
Comisséo E-social

5 anos

5 anos

Eliminagéao
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Outras agdes
referentes ao
pagamento de
023.19 | vencimentos.
Remuneragbdes.
Salérios.
Proventos
Retificagcdo de R
023.191 pagamento 7 anos Eliminagéao
Compreende documentos referentes a concessdo de férias,
023.2 | Férias tais como: programagdo, alteragdo, cancelamento,
suspenséo, escala e aviso de férias.
Concesséo,
solicitagéo, N
023.21 SUSPENsA0 ou 7 anos Eliminagéo
alteragao de férias
Compreende os documentos referentes as licengas para
concessdo de licengas estatutarias, afastamento conjuge, Ver codigo: 026.4
) atividade politica, capacitagdo, desempenho de mandato ST (Licengas - previdéncia,
023.3 | Licengas classista, doenga na familia, licenga-prémio, tratamento de 5 anos 52 anos Eliminagdo | assistencia e seguridade
interesses particulares, concorrer a mandato eletivo, licenga social)
nojo e licenga gala.
Ver codigo: 163.2
Compreende os documentos referentes a solicitacdo e (Licencas e
023.4 | Af autorizagdo de afastamento, ajudas de custo, diarias, 5 50 Eliminaca afast;lmentos Ogg
’ astamentos passagens, reservas de hotel, prestacbes de contas e anos anos iminagac | man atp) e
relatérios de viagem. (C_um_prlmento . de
missbes e viagens a
servico)
Do exercicio das
023.41 fungges para 2 anos 52 anos Eliminagao
solicitagdo de
aposentadoria
023.42 | Para depor 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.43 Elegt?v?andato 5 anos 52 anos Eliminagao
023.44 | Eleitoral 5 anos 52 anos Eliminacéo
Para
apresentagdo de
023.45 | trabalhos e 5 anos 52 anos Eliminagéao
defesas
académicas
Incluem-se alistamento eleitoral, casamento (gala),
- doacgéo de sangue, falecimento de familiar (nojo), horario N
023.5 | Concessdes especial (para servidor estudante, para servidor portador 5anos 52 anos Eliminaggo
de deficiéncia).
023.6 | Auxilios 5 anos 15 anos Eliminacéo
023.61 | Educagédo 5 anos 15 anos Eliminagéo
023.62 ':\ellfr;gggagao, 5 anos 15 anos Eliminagéao
023.63 | Saude
023.631 | Ativos 5 anos 15 anos Eliminacéo
023.632 l(ggg\g;itados) 5 anos 15 anos Eliminagéo
023.64 | Vale-transporte 5 anos 15 anos Eliminagéo
Compreende os documentos de reembolsos de bens e
023.7 ?::;;2250 de sRervigos contratados e  disponibilizados  pela ALESC. 5 anos 15 anos Eliminagao
Indenizago eembplso dz_e ldespesas realizadas pelos Deputados no
exercicio da atividade parlamentar.
Outras agdes
referentes a
023.9 | concesséo de
direitos e
vantagens
Reembolso por
023.94 | descontos 5 anos 15 anos Eliminagéo
indevidos
Reembolso ou
023.95 | Indenizagao ao 5 anos 15 anos Eliminagéo
Erario Publico
I Compreende os documentos referentes a promocéo,
024 Capa_lcltagao do elaboragao e execucdo de programas de capacitacao,
servidor . PR N
desenvolvimento e valorizacdo do servidor.
Utilizar os prazos de
guarda e a destinagéo
Promogéo de Guarda final dos assentamentos
024.1 cursos de 3 anos 3 anos funcionais para 0s
aperfeicoamento permanente documentos
comprobatérios de
participacéo
Comprovagéo de = . s - Guarda
024.12 cursos Compreende a comprovagéo de inscrigao e frequéncia. 5 anos 5 anos permanente
Avaliagéo e Guarda
024.13 resultados 5anos 5anos permanente
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seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE

Solicitagao de
024.11 | curso no Brasil ou | Compreende a solicitacdo de desenvolvimento de pessoal. 5 anos Eliminagao
exterior

Até o
pagamen 5 anos Eliminagao
to

Devolugéo da taxa

024.14 de inscricao

Processo de
024.15 | estudos de 5 anos 5 anos
necessidades

Guarda
permanente

Averbagéo de 5 anos 5 anos Guarda

024.16 curso permanente

Averbagéo de
024.17 | titulo (Graduagédo 5 anos 5 anos
e Pés-graduagéo)

Guarda
permanente

Averbacao de
documentos para | Compreende a concessé@o de prémios, medalhas, diplomas 5 anos 5 anos Guarda
fins de registro de honra ao mérito, condecoragdes e elogios. permanente

funcional

024.18

Promogéo de

0243 estagio

Programagéo e
processo de
selecdo de
estagiarios

024.31 3 anos 7 anos Eliminagéao

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

024.311 3 anos 7 anos Eliminagéo

Inscri¢éo e

024.32 frequéncia

Controle de
024.321 | frequéncia dos 3 anos 7 anos Eliminagao
estagiarios

024.33 [ Avaliacao

Controle e
024.331 | avaliagdo de
estagiarios

Documentos de
024.332 | avaliacao de 3 anos 7 anos Eliminagao
estagio

Compreende a celebragdo de convénios com instituicdes de
ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a
integracdo da empresa-escola e a concessao de bolsas para
estudantes.

Concessao de
024.5 |estagio e bolsas
para estudantes

Relagao com
instituicoes de
ensino e agentes
de integracao

024.51 3 anos 7 anos Eliminagéo

024.52 | Plano de estagio 2 anos Eliminacéo

Termo de
024.53 | compromisso de 3 anos 7 anos
estagio

Guarda
permanente

Documentos de
renovacao,
024.54 | rescisdo de 3 anos 7 anos Eliminagéao
contrato de
estagio

Controle do
contrato e
execugdo do
estagio

024.55 3 anos 7 anos Eliminagéao

Documentos
relativos a folha R
024.56 de pagamento dos 3 anos 7 anos Eliminagéao

estagiarios

Comprovagéo de
024.57 | matricula e 3 anos 7 anos Eliminagéo
vinculo escolar

Dossié
024.58 | documental do 3 anos 7 anos Eliminagéo
Estagiério

Promocao da Compreende o planejamento e desenvolvimento de
025 saude e bem- acoes de promocdo da saude e agdes que permitam
estar aumento da qualidade de vida.

Requisicdo de Enquant

025.01 exames o0 vigora

Eliminagéo

Comprovante de
025.02 | entrega de exame 1 ano Eliminagao
médico

Relatério de

025.03 enfermagem

5 anos Eliminagéao

Assisténcia a

025.1 sadde
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Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

025.11

Celebragéo de
convénio de
planos de saude

5 anos

15 anos

Eliminagao

025.111

Inclusédo e
excluséo de
planos de salide

5 anos

15 anos

Eliminagao

025.12

Orientacédo
médica,
nutricional,
odontolégica e
psicolégica

4 anos

Eliminagéo

025.13

Promogéo de
atividade fisica

4 anos

Eliminagéao

025.14

Prontuario médico
e odontolégico

5 anos

95 anos

Eliminagéo

025.141

Comprovagéo de
atestados, laudos
periciais médicos

5 anos

95 anos

Eliminagéao

025.2

Preservagao da
salde e higiene

025.21

Controle de riscos
ambientais

5 anos

15 anos

Guarda
permanente

025.22

Oferta de servicos
de refeitérios,
cantinas e copas

5 anos

2 anos

Eliminagao

025.3

Seguranca do
trabalho.
Prevencgao de
acidentes de
trabalho

025.31

Constituicdo da

comisséo interna
de prevengao de
acidentes (CIPA)

3 anos

5 anos

Guarda
permanente

025.311

Composigao e
atuacdo

3 anos

5 anos

Guarda
permanente

025.312

Operacionalizagcdo
de reunies

2 anos

Eliminagéo

025.32

Registro de
ocorréncias de
acidentes de
trabalho

5 anos

52 anos

Eliminagéao

025.4

Programas de
saude

025.41

Organizagao e
planejamento de
programas de
saude

3 anos

5 anos

Guarda
permanente

025.42

Apoio a
programas de
saude

5 anos

Eliminagéao

025.5

Auxilio.
Ressarcimento de
despesas com
saude

5 anos

15 anos

Eliminagéo

Ver

codigo:  023.63
(Auxilio-saude)

026

Previdéncia,
Assisténcia e
Seguridade
Social

026.01

Adesédo a
previdéncia
complementar,
privada

5 anos

95 anos

Eliminagéao

026.02

Contagem e
averbacéo de
tempo de servico

52 anos

5 anos

Eliminagao

026.021

Tempo de
contribuigao -
efetivo

52 anos

5 anos

Eliminagéao

026.022

Tempo de servigo
para
comissionado

52 anos

5 anos

Eliminagao

026.023

Averbacao
documentos para
fins de
previdéncia,
assisténcia e
seguridade social

52 anos

5 anos

Eliminagéao

026.03

Previdéncia
Parlamentar

5 anos

52 anos

Eliminagéao

026.04

Planilha Folha de
Pagamento
(IPREV)

5 anos

95 anos

Eliminagéao

Ic P % Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009.
L

Brasil

Coordenadoria de Publicagdo - Sistema Informatizado de Editoragao



77

30/09/2021 DIARIO DA ASSEMBLEIA - SC—- NUMERO 7.946
e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
* Para as concessbes
especiais ou 95 anos,
L e o " A nos casos previstos na
026.1 Salario-familia 5 anos 19 anos Eliminagao legislagio especifica,
como Regime Juridico
Unico
Salario- N
026.2 maternidade 7 anos Eliminagao
Ver codigo: 023.6
Auxilios (Acidente; (auxilios - referentes a
026.3 | doenga; funeral; 5 anos 15 anos Eliminagdo |concessédo de direitos e
natalidade) vantagens). Ver coédigo:
026.91 (Auxilio reclusdo)
026.4 Licencas Cor_nr_)reende os _doct_Jmentos referentes a concessdo, a
revisdo, as comunicagdes, bem como os requerimentos.
Acidente em N
026.41 Servico 5 anos 52 anos Eliminagéo
026.42 | Adotante 5 anos 52 anos Eliminacéo
026.43 | Gestante 5 anos 52 anos Eliminagcéo
026.44 | Paternidade 5 anos 52 anos Eliminacéo
Tratamento de N
026.45 satde 5 anos 52 anos Eliminagao
026.5 | Aposentadoria
Invalidez A
026.51 permanente 5 anos 95 anos Eliminagéao
026.52 | Compulséria 5 anos 95 anos Eliminagcéo
026.53 | Voluntéaria 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.54 | Especial 5 anos 95 anos Eliminagéo
Revisdo de A
026.55 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagéao
Solicitagao de
certidao;
026.56 | declaragao de 5 anos 95 anos Eliminagéo
tempo de
contribuicao
Certiddo de tempo
026.561 | de contribuigao 5 anos 95 anos Eliminagao
(IPREV)
Declaragéao de
tempo de N
026.562 contribuigdo 5 anos 95 anos Eliminagéo
(INSS)
Desentranhament R
026.563 o de certidio 5 anos 95 anos Eliminagao
026.6 | Penséo por morte
Pensé&o provisoria.
026.61 | Penséo Er:/?u:rr: 5 anos Eliminagéo
temporaria 9
026.62 | Pensdo vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacéo
Outras agdes
referentes a
concessao de
REE beneficios de
seguridade e
previdéncia social
026.91 | Auxilio-reclusdo 5 anos 52 anos Eliminagéo
027 zzs:;ér‘l:’sabllldad Compreende a aplicagcdo das normas disciplinares e os
disciplinar relatorios finais.
Denlncias.
027.1 Inquéritos e Compreende os relatérios e pareceres da comissao.
sindicancias
Denlncia.
Ocorréncias Guarda
027.11 (Extravio. Perda. 5 anos 95 anos permanente
Roubo)
Apuragéo e
027.12 | inquérito 5 anos 95 anos e?nl::rl;?;te
disciplinar P
Processo Guarda
027.13 | administrativo 5 anos 95 anos
disciplinar (PAD) permanente
A Guarda
027.14 | Sindicancia 5 anos 95 anos permanente
Aplicacéo de
’ Guarda
027.2 | penalidades 5 anos 95 anos
disciplinares permanente
Ajustamento de R
027.3 conduta 5 anos 52 anos Eliminagao
Ver codigo: 054.1
Cumprimento de | Compreende os deslocamentos a trabalho feitos por (Prestagbes de contas),
028 missoes e servidores, todos os documentos: solicitacio e 023.4 (Afastamentos) e
viagens a autorizacdo, ajudas de custo, didrias e passagens que 163  (Missdo oficial,
servico compoem a prestacao de contas. licencas e afastamentos
parlamentares)
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

028.1

Diarias nacionais
e internacionais

028.11

Processo de diaria
nacional

5 anos

15 anos

Eliminagéao

028.12

Processo de diaria
internacional

5 anos

15 anos

Eliminagéo

028.2

Passagens aéreas
e terrestres

028.21

Aquisicéo de
passagem aérea e
terrestre nacional

5 anos

15 anos

Eliminagéo

028.22

Aquisicéo de
passagem aérea e
terrestre
internacional

5 anos

15 anos

Eliminagéao

028.3

Sem 6nus

7 anos

Eliminacéo

029

Outras acoes
referentes a
gestao de
pessoas

Compreende outras acdes referentes a gestiao de
pessoas hao abordadas nos cédigos anteriores.

029.1

Controle de
assiduidade e
pontualidade

5 anos

52 anos

Eliminagéao

029.11

Controle de
frequéncia

Compreende as folhas de frequéncia

5 anos

52 anos

Eliminagao

Ver codigo: 163.2
(Licengas e
afastamentos do
mandato)

029.111

Controle de horas
extras do servidor

5 anos

52 anos

Eliminagéo

029.112

Controle de banco
de horas

5 anos

52 anos

Eliminagao

029.113

Controle de faltas

029.114

Justificadas

5 anos

52 anos

Eliminacéo

029.115

N&o justificadas

5 anos

52 anos

Eliminacéo

029.116

Abono de faltas,
frequéncia

5 anos

52 anos

Eliminagéo

029.117

Atestado de
exercicio do
servidor

5 anos

52 anos

Eliminagéo

029.118

Horario especial

5 anos

52 anos

Eliminacéo

029.119

Biometria; Cartao-
ponto

5 anos

52 anos

Eliminagéao

029.12

Definicao do
horario de
expediente

2 anos

Eliminagéao

029.3

Incentivos
funcionais

5 anos

52 anos

Eliminagéao

029.4

Delegagao de
competéncia

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver codigo: 007.2 (Ato
da Mesa) Delegagao
formalizada por meio de
ato da mesa

029.41

Delegagao para
ordenagéao de
despesa

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver cédigo: 007.2 (Ato da
Mesa) Delegagéao
formalizada por meio de
ato da mesa

029.6

Peticao de direitos

Compreende os requerimentos feitos pelo servidor em defesa
de seus direitos ou interesses legitimos.

1 ano

5 anos

Guarda
permanente

029.7

Pagamentos de
acao judicial de
servidores

5 anos

95 anos

Eliminagéo

029.8

Folha de
pagamento de
pensionistas

Compreende a ordem bancaria.

5 anos

95 anos

Eliminagéao

030

Gestao de
materiais,
patriménio e
servigos

Compreende as agdes referentes a gestdo de servicos, materiais, patrimoénio, licitacao

e contratos.

030.01

Normatizagéo.
Regulamentagéo.

007
atos

Ver codigo:
(Elaboragao de
normativos)

030.02

Cadastramento de
fornecedores e de
prestadores de
servicos

5 anos

Eliminagéo

030.03

Especificagéo,
padronizacao,
codificagéo,
previsao,
identificagao e
classificagao

2 anos

Eliminagéo

030.1

Procedimentos
licitatérios

Compreende todo o processo de licitagdo e modalidades de
licitagdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo,
concurso e pregao), dispensa de licitagcdo e inexigibilidade de
licitagdo.
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Codigo

Descritor do
codigo

Fase Fase
Corrente

Destinacao
Intermediaria Final

Observacoes

030.11

Instrumentos
convocatoérios

Compreende documentos que veiculam as normas e critérios

aplicaveis a licitacdo.

030.111

Edital de licitagédo

1 ano Eliminagcéo

030.112

Carta convite

1 ano Eliminagéo

030.12

Habilitagao e
homologagéo

Compreende documentos relacionados as condi¢des técnicas
e financeiras do licitado bem como a comprovagao de que o
processo licitatério ocorreu de acordo com o estabelecido no

edital.

5 anos 15 anos Eliminagéao

030.13

Ata de abertura de
licitagao

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.14

Ata de reunido da
comisséo
permanente de
licitagao (CPL)

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.15

Recursos

Compreende recursos apresentados ao longo dos processos

de licitagdo.

030.151

Impugnagéo de
edital

5 anos 15 anos Eliminagéao

030.152

Recursos contra
resultado de fases
de licitagdo

5 anos 15 anos Eliminagéao

030.2

Pactos contratuais

Compreende as agdes para gestio de contratos.

030.21

Formalizacéo

5 anos 15 anos Eliminacéo

030.211

Contratos

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.212

Termo aditivo

5 anos 15 anos Eliminacéo

030.213

Termo de
apostilamento

5 anos 15 anos Eliminagao

030.22

Garantias
financeiras

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.23

Garantias técnicas

030.231

Troca de marcas,
modelos de
materiais
contratados

5 anos 15 anos Eliminagéao

030.24

Acompanhamento
e fiscalizagéo

030.241

Registro de
fiscalizagédo e
acompanhamento
de contratos

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.242

Designagao de
gestor e fiscal de
contratos e
assistente

Guarda

4 anos
permanente

2 anos

Ver codigo: 007.1
(Portaria - administrativa)

030.25

Liquidacéo e
execucao
contratual

Compreende a verificagdo do cumprimento de requisitos
legais para que as empresas contratadas recebam recursos.

5 anos 15 anos Eliminagéao

Ver codigo: 052.228
(Liquidagao de Despesa)

030.251

Certiddes
tributarias,
previdenciarias e
trabalhistas

5 anos 15 anos Eliminagéo

030.252

Guia da
previdéncia social
(GPS)

Compreende a GPS Pessoa Fisica e Juridica.

5 anos 15 anos Eliminagao

Art. 347 e 348 do
Decreto 3.048/99 - Art.
173 e 174 da Lei
5.172/66 e Titulo IV da
Lei 10.406/02 (CC)

030.253

Guia de
recolhimento do
fundo de garantia
por tempo de
servico e
informagdes a
previdéncia social
(GFIP)

5 anos 30 anos Eliminagéo

030.254

Folha de
terceirizados e
arquivo de retorno
bancério

Comprovantes do pagamento mensal de salarios e adicionais
como requisito para pagamento mensal das faturas
decorrentes dos contratos.

5 anos 47 anos Eliminagéao

030.255

Comprovantes de
recebimento dos
beneficios (vale-
transporte e vale-
alimentacéo)

5 anos 15 anos Eliminagéao

030.256

Folha de
frequéncia de
empregado
terceirizado

5 anos Eliminagéo

030.3

Prazos e
alteragdes
contratuais

Compreende as alteragbes contratuais e prorrogagdo de
prazos, compde o termo aditivo.

Ver codigo: 030.212

(Termo aditivo)

030.31

Prorrogagéo de
prazos de entrega
de materiais ou
prestacao de
servicos

5 anos 15 anos Eliminagao
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030.32 E;ﬁfgﬁ;gao 5 anos 15 anos Eliminagéao
Equilibrio Compreende a recomposicdo de pregos para garantir Ver codigo: 030.212
030.4 | econdmico adequada relagao entre encargo e remuneragdo, compde | 5 anos 15 anos Eliminagéao o ’
financeiro termo aditivo. (Termo aditivo)
030.41 | Reajuste Compreende os documentos que compdem o termo aditivo. 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.42 Reeqyil[brio Compreende a revisdo para recomposicdo de precos, 5 15 Eliminacs
’ ﬁﬁg:gg:go' compde termo aditivo. anos anos iminagao
030.5 ;}::;gggloso e Compreende as agdes de punicdo por descumprimento
) e . contratual ou legal.
administrativas
030.51 | Adverténcia 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.52 | Multa contratual 5 anos 15 anos Eliminacéo
Suspenséo e
030.53 | declaracao de 5 anos 15 anos Eliminagéao
inidoneidade
030.54 [ Recursos 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.55 | Extingdo 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Rescisdo
030.56 | administrativa e 5 anos 15 anos Eliminagéao
consensual
030.57 | Rescisao judicial 5 anos 15 anos Eliminacéo
030.58 | Anulagéo 5 anos 15 anos Eliminacéo
Compreende a aquisicao, movimentacao, alienacao, baixa e
inventario de material permanente (mobiliario,
equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo
031 Aquisicao e (material destinado as atividades de expediente, limpeza,
incorporacao manutencdo, alimentacdo, abastecimento de veiculos,
medicamentos, uniformes, pegas de reposicao e matérias-
primas), bem como aqueles referentes a contratacdo de
prestacdo de servicos e a execucdo de servicos de
instalacdo e manutencéo.
031.01 | Registro de bens 2 anos Eliminagéo
031.02 g;?ﬂ%ﬁ;gao 2 anos 2 anos Eliminagao
Ata de registro de A
031.03 precos 5 anos 5 anos Eliminagéao
031.04 ere%eisSte:g daea;t)ar:g%s 5 anos 5 anos Eliminagao
031.1 Compra 5 anos 15 anos Eliminagéo
Material A
031.11 permanente 5 anos 15 anos Eliminagéao
Material de R
031.12 consumo 5 anos 15 anos Eliminagao
E T . - = - O documento referente as
specificagdo e Compreende o projeto basico e documentacéo de referéncia propostas ofetivadas
031.13 |padronizagdo de |utilizada para especificar corretamente os materiais e >
material servigos que serdo adquiridos quppg 0 processo
icitatorio.
Especificacéo,
031.131 | padronizagéo e Compreende o Termo de Referéncia; Projeto Basico 2 anos Eliminagao
codificagado
A proposta efetivada
031.132 | Propostas 2 anos Eliminagdo |compbée o0 processo
licitatério.
O projeto béasico que é
031.133 | Projetos basicos 2 anos Eliminagdo |efetivado compde o
processo licitatério.
031.2 | Doacéo e permuta
031.21 ;’;Aee:'triralilente 5 anos 5 anos Eliminagéo
031.22 Material de
consumo
Termo de
031.221 ;rzgﬁ:ltlgn; . 5 anos 5 anos Eliminagéo
consumo
Termo de doagéo
031.222 | de material de 5 anos 5 anos Eliminagéao
consumo
Alienagao de
031.223 | material de 5 anos 5 anos Eliminagao
consumo
Cesséo,
031.4 | comodato e
empréstimo
Material R
031.41 permanente 5 anos 5 anos Eliminagéao
Material de R
031.42 consumo 5 anos 5 anos Eliminagao
032 Movimentacao Compreende o controle de transferéncia de bens entre as
de material unidades administrativas da Alesc.
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

032.01

Termos de
responsabilidade.
Cautela

5 anos

15 anos

Eliminagao

032.011

Guia transferéncia
patrimonial

Compreende o Termo de transferéncia de carga.

5 anos

15 anos

Eliminagao

032.1

Controle de
estoque

2 anos

Eliminagéao

032.2

Autorizagao de
entrada e saida

1 ano

Eliminagéo

032.21

Entrada de
material de
consumo

Compreende os documentos referentes ao registro e controle
de material no almoxarifado. Compde o Balancete.

1 ano

Eliminagéao

032.3

Recolhimento de
material inservivel
ao depésito

2 anos

Eliminagéo

032.4

Tombamento

Compreende o) processo de tombamento e
reemplacamento de bens produzidos pela Alesc.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

032.5

Transporte de
material

4 anos

Eliminagéo

032.6

Adequacao de
carga patrimonial

Compreende os documentos de criagdo, extingéo,
reestruturagdo ou mudanca de titularidade de unidade
detentora de carga patrimonial.

5 anos

15 anos

Eliminagéo

032.7

Comunicagéo de
entrada de bem
particular

5 anos

Eliminagao

033

Alienacao e
baixa

033.1

Venda

5 anos

15 anos

Eliminacéo

033.2

Doacéo e permuta

5 anos

5 anos

Eliminagéo

033.23

Termo de doagéo
ou descarte de
bens permanentes

5 anos

10 anos

Eliminagéo

033.24

Termo de
empréstimo de
bens permanentes

5 anos

10 anos

Eliminagéo

033.4

Desfazimento

5 anos

5 anos

Eliminacéo

033.5

Cessao,
comodato e
empréstimo

5 anos

5 anos

Eliminagéo

033.6

Extravio, roubo,
desaparecimento,
furto e avaria

2 anos

10 anos

Eliminagéo

Ver codigo: 027
(Responsabilidade e agéo
disciplinar); 046.3
(Ocorréncia de sinistros)

033.61

Laudo de
avaliacao

Compreende a formalizagao do pedido de baixa patrimonial.

5 anos

10 anos

Eliminagao

033.62

Relagao de
materiais
excedentes,
inserviveis ou em
desuso

2 anos

Eliminagéao

033.63

Danos e extravio
de material
permanente

5 anos

10 anos

Eliminagéo

033.64

Declaragédo de
desuso,
inservibilidade ou
inutilizagao de
bens permanentes

Compde o Laudo de avaliagdo.

5 anos

10 anos

Eliminagao

033.7

Alienagao de bens
materiais e
patrimoniais

5 anos

10 anos

Eliminagéao

033.8

Guia de baixa
patrimonial

5 anos

10 anos

Eliminagéo

034

Contratacao de
prestacao de
servigos

Compreende a aquisicédo de servicos.

5 anos

15 anos

Eliminacéao

Observar qual o
procedimento que o
servico se relaciona

034.1

Especificacdo e
padronizagéo de
servico

Compreende o projeto basico e documentagdo de referéncia
utilizada para especificar corretamente os servicos que serao
adquiridos.

034.11

Especificagéo,
padronizagao e
codificagdo de
servicos

2 anos

Eliminagéo

034.12

Aquisicédo de
servicos

5 anos

15 anos

Eliminagéo

034.13

Requisicdo de
empregados
terceirizados

1 ano

Eliminagéo

Este prazo nao é referente
ao processo licitatério para
contratagdo, ver codigo:
030.1 (Procedimentos
licitatérios)

035

Execucéao de
servicos de

instalacao e
manutencao

Compreende a execugdao com meios proprios da Alesc.

1ano

Eliminacao
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

035.1

Solicitagao de
servicos internos

1 ano

Eliminagéao

036

Controle de
materiais

Compreende o controle dos bens materiais permanentes e
de consumo da Alesc.

036.01

Comisséao de
inventario

5 anos

Guarda
permanente

036.02

Comisséo especial
responsavel pela
reavaliagéo,
redugéo ao valor
recuperavel, a
depreciagdo e a
amortizagao dos
bens

5 anos

15 anos

Eliminagéao

036.03

Comissao
Permanente de
Avaliagao de Bens
Inserviveis

5 anos

15 anos

Eliminagéo

036.1

Inventario de
material
permanente

5 anos

15 anos

Eliminagéao

036.2

Inventario de
material de
consumo

5 anos

15 anos

Eliminagao

036.21

Devolugéo de
material de
consumo
(recolhimento ao
almoxarifado)

1 ano

Eliminagéao

036.22

Pendéncia em
recebimento de
material de
consumo

1 ano

Eliminagéo

036.23

Requisicdo de
material de
consumo

1 ano

Eliminagéo

036.3

Avaliagao
patrimonial

Compreende os documentos gerados pela Comisséo
especial responsavel pela reavaliagdo, redugdo ao valor
recuperavel, a depreciagdo e a amortizacdo dos bens e
Comissdo Permanente de Avaliagao de Bens Inserviveis.

5 anos

15 anos

Eliminagao

036.31

Reavaliagao

Compreende os documentos gerados pela Comissédo
especial responsavel pela reavaliagdo, redugdo ao valor
recuperavel, a depreciagdo e a amortizagdo dos bens e
Comissao Permanente de Avaliagé@o de Bens Inserviveis.

5 anos

15 anos

Eliminagéao

036.32

Termo de aceite
definitivo

Compreende o documento gerado pela Comissdo de
Recebimento de Materiais.

5 anos

5 anos

Eliminagao

036.33

Inventario
patrimonial

Compreende a carga patrimonial, bens permanentes.

2 anos

1 ano

Eliminagéao

036.34

Inventario de obra
de arte ou bem
museoldgico

Compreende os objetos de posse do Centro de Memodria.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

037

Maquinas e
equipamentos

Compreende a instalacdo e manutencdo de maquinas e
equipamentos

037.1

Aluguel, comodato
(material
permanente)

5 anos

5 anos

Eliminagéo

037.2

Instalagéo de
maquinas e
equipamentos

2 anos

Eliminagéo

037.3

Instalagdo de
maquina e
equipamento
perigoso

2 anos

Eliminagéao

037.4

Manutengao de
equipamentos

Compreende documentos referentes a manutengdo de
equipamentos eletronicos, graficos, hospitalares, seguranca,
etc.

2 anos

Eliminagéo

039

Outras acoes
referentes a
gestao de
materiais

039.1

Racionalizagédo do
uso de material

039.2

Empréstimo e
devolugéo de
material
permanente

Compreende o empréstimo e devolugdo, para uso em
atividades internas e externas, como computadores portateis,
filmadoras, cameras e telefones celulares funcionais.

1 ano

1 ano

Eliminagéo

040

Gestao de bens
patrimoniais e de
servigos

Compreende a aquisi¢do, alienacao e inventario de bens imdveis (edificios, salas e gal

reparo das instalacoes e execucdo de obras e ao controle,

protecéo,

uarda e seguranca patrimonial.

binetes), de vei
referentes a contratacédo de prestacédo de servigos para o fornecimento de servigos publicos essenciais, para a manutengao e

culo, bem como aqueles

040.02

Plantas, projetos e
escrituras

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

041

Aquisicao e
incorporacéo

041.1

Compra

5 anos

15 anos

Guarda

permanente

ICP
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codion codigo Ll Corrente | Intermediaria Final Observagaes
L Guarda
041.11 | Bens iméveis 5 anos 15 anos permanente
041.12 | Veiculos 5 anos 15 anos Eliminagcéo
= Guarda
041.2 | Doagéo e permuta 5 anos 5 anos
permanente
L Guarda
041.21 | Bens imoéveis 4 anos permanente
041.22 | Veiculos 4 anos 5 anos Eliminacéo
0M.5 Cesséo e
comodato
L Guarda
041.51 | Bens imoéveis 4 anos 5 anos permanente
041.52 | Veiculos 4 anos 5 anos Eliminagéao
Locagao.
Arrendamento
041.6 | mercantil
(leasing).
Sublocagédo
041.61 | Bens iméveis 5 anos 15 anos Eliminagcéo
041.62 | Veiculos 5 anos 15 anos Eliminacéo
042 Alienacao 5 anos 15 anos Eliminacédo
Administragao
043 condominial
Registro dos Guarda
043.1 iméveis 3 anos permanente
043.2 Serwgos, Qe 5 anos 15 anos Eliminagéo
condominio
Guarda
043.4 | Tombamento 5 anos 5 anos permanente
Inspecéo Guarda
043.5 patrimonial 3 anos 5anos permanente
Inventario de bens R
043.51 iméveis 2 anos 5 anos Eliminagao
043.6 | Mudanca
Para outros R
043.61 iméveis 5 anos 15 anos Eliminagao
Dentro do mesmo R
043.62 imovel 1ano Eliminagéao
Compreende todos os documentos que regulamentam o
Uso de acesso e uso dos espagos da Alesc conforme o Ato da Mesa A
DaSE dependéncias n® 239, de 27 de julho de 2009 ou atos que venham a SR Bliminagao
regulamentar o uso.
Recurso Compreende os documentos que envolvem o recurso
043.71 | patrimonial recolhido em conformidade ao § 4%, art. 19, do Ato da Mesa | 5 anos 15 anos Eliminagéao
primario n? 239, de 27 de julho de 2009
Administragao Compreende as acdes de controle dos documentos
044 da frota de veiculares e dos motoristas, bem como da sua
veiculos conservagao e guarda.
Cadastramento,
044.1 licenciamento e 5 anos 5 anos Eliminagéo
emplacamento
044.2 | Tombamento 5 anos 5 anos Guarda
permanente
044.3 Qcprrenma de 5 anos 15 anos Eliminagéo
sinistros
044.4 | Controle de uso 2 anos Eliminacéo
Estacionamento. R
044.5 Garagem 2 anos Eliminagao
044.6 Notlflqagoes de Compreendelq do_SS|e qa cobranga de multas de veiculos, 5 anos 15 anos Eliminaco
infracdes e multas | desde a identificagdo até os comprovantes de pagamento.
Contratacao de c d 50 d . -
045 prestacéo de ompreende a contratag_aod osbserv_lgqs r_lecess'arl?s a
servicos conservacao e manutengao dos bens iméveis e veiculos.
045.01 Segyro . 5 anos 15 anos Eliminagao
patrimonial
Fornecimento de
045.1 | servigos publicos
essenciais
Agua e
045.11 | esgotamento 5 anos 15 anos Eliminagéao
sanitario
045.12 | Gas 5 anos 15 anos Eliminagcéo
045.13 | Energia elétrica 5 anos 15 anos Eliminacéo
045.14 ;Ii'slaefonla celular e 5 anos 15 anos Eliminagéo
Manutengéo e
045.2 | reparo das Compreende os relatérios de visitas e manutengdes.
instalacdes
045.21 | Elevadores 5 anos 15 anos Eliminagcéo
Sistemas centrais
045.22 |de ar- 5 anos 15 anos Eliminagao
condicionado
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

045.23

Subestagdes
elétricas e
geradores

5 anos

15 anos

Eliminagao

045.24

Conservagao
predial

5 anos

15 anos

Eliminagao

045.3

Execugéo de
obras

Compreende o projeto de obras,
recuperacao e restauragéo.

construgdo, reforma,

5 anos

15 anos

Eliminagéao

045.31

Construgdo

5 anos

15 anos

Eliminagéao

045.32

Reforma.
Recuperacéo.
Restauragao

5 anos

15 anos

Eliminagéo

045.33

Adaptacéo de uso

5 anos

15 anos

Eliminacéo

045.4

Vigilancia
patrimonial

5 anos

15 anos

Eliminagéao

045.5

Abastecimento e
manutengéo de
veiculos

Compreende o estorno de combustivel.

5 anos

15 anos

Eliminagéao

046

Protecdo, guarda
e seguranca
patrimonial

Compreende as acbes de prevencdo, planejamento,
instalacao e sinalizacao de seguranca

046.1

Prevencgao de
sinistros, incéndio

046.11

Planejamento,
elaboragéao e
acompanhamento
de projetos

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

046.12

Constituicdo de
brigada voluntaria

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

046.13

Instalagdo e
manutengéo de
equipamentos de
combate a
sinistros

2 anos

Eliminagéo

046.14

Sinalizagéo de
seguranca

2 anos

Eliminagéo

046.2

Monitoramento.
Vigilancia

As imagens sdo salvas em sistema informatizado.

6 meses

Eliminagéo

046.21

Solicitagbes de
acesso as
imagens

2 anos

Eliminagéao

046.3

Ocorréncia de
sinistros

2 anos

5 anos

Eliminagéao

047

Seguranca
preventiva

2 anos

Eliminacao

047.1

Policiamento
ostensivo de
guarda

2 anos

5 anos

Eliminagéao

047.11

Controle de
entrada e saida
de materiais do
Poder Legislativo

2 anos

5 anos

Eliminagao

047.12

Solicitagao de
policiamento,
escolta e protecéo

2 anos

5 anos

Eliminagéo

047.13

Relatério de
servico didrio

2 anos

5 anos

Eliminagéao

047.2

Vigilancia
eletrénica

047.21

Solicitagao de
imagens do
circuito fechado
de televisao

2 anos

5 anos

Eliminagéo

047.3

Controle de
acesso a
dependéncias

Verificar o Ato da Mesa n°
239, de 27 de julho de

2009

047.31

Autorizagéo de
entrada fora de
expediente

2 anos

5 anos

Eliminagéao

047.32

Registro de
entrada e saida
nas dependéncias
da Alesc

2 anos

5 anos

Eliminagéo

047.33

Cadastro de
veiculos para uso
de
estacionamento/g
aragem

Compreende as atividades da Coordenadoria de Atos e
Registros Funcionais que mantém o controle de cessdo dos
selos para os veiculos.

1 ano

Eliminagéo

047.34

Credencial para
estacionamento

Compreende as atividades da Coordenadoria de Atos e
Registros Funcionais que mantém o controle de cessdo dos
selos para os veiculos.

2 anos

Eliminagéo

048

Controle de bens
patrimoniais
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Outras acées
referentes a
049 gestao de bens
patrimoniais e de
servigos
Racionalizagéo do
049.1 uso de bens e
servicos
Criacéo e atuagdo .
049.11 | de grupos de zllfcr)rtariacs(;dlg& 007.1
trabalho
049.12 gg?;ﬁf]‘i%’;z"zaga" 2 anos Eliminagéo
050 Gestio - Compreende as atividades de programacéao e elaboracdo do orcamento, a gestdo e execugdo orcamentaria e financeira, as
orcamentaria e . e L h :
financeira operacoes bancarias e ao controle externo das atividades financeiras da Alesc.
. Ver codigo: 007
Normatizagéo. 3
050.01 Regulamentago (EIabO(agao de atos
normativos)
I\D/Izir:etlci)ss-Notas Compreende documentos elaborados por instituigdes Enquant
050.011 técnicas' externas que al_inIiam a ge_stéo orgailmentéria e financeira e a o vigora Eliminagao
Orientacdes utilizacdo dos sistemas de informagéo.
050.02 ?e%?é?rgm(ﬁa::s?:o 5 anos 15 anos Eliminagao
050,03 | Sonformidade 5 anos 15 anos Eliminago
Relatério de Guarda
05004 Gestéo Fiscal 5 anos 10 anos permanente
050.05 .?glé}ggo para o Compreende as respostas ao TCE/SC. 5 anos 15 anos Eliminagéo
050.06 Earecer da‘ Compreende 0s Qados e informagbes aferidas para os 2 anos 10 anos Eliminaco
rocuradoria pareceres e relatérios.
Gestao
051 orcamentaria
Eliminar, ap6és 2 (dois)
anos, os documentos
051.1 Programacgéo Compreende o registro de elaboragdo orgamentaria. Previsdo 5 anos 5 anos Guarda ;:’é%isségformg%;?ei?; ';2
: orgamentaria de receitas e despesas para um determinado exercicio. permanente
encontrem-se
recapituladas ou
consolidadas em outros
051.2 ggst‘a)t‘saamemo de 2 anos Eliminagéo
Compreende a movimentagdo, interna e externa, e a
051.3 Execugéo descentralizagdo de créditos orgamentarios pela Alesc, bem 5 anos 15 anos Eliminagao
’ orgamentaria como as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e
subvengoes.
Retificagdo
051.4 orgamentaria. Compreende crédito suplementar, crédito especial e crédito 5 anos 5 anos Guarda
’ Créditos extraordinario. permanente
adicionais
Declaragédo de
051.5 | Disponibilidade 5 anos 15 anos Eliminagao
Orcamentaria
052 |Gestdo
financeira
052.1 E:Zggr::gao 5 anos 15 anos Eliminagéo
Solicitagao de
052.11 | adiantamento de 5 anos 15 anos Eliminagéao
despesas
Programagao
052.12 | financeira de 5 anos 15 anos Eliminagéo
desembolso
052.2 Execugao Compreende a utilizagdo dos recursos financeiros visando
) financeira atender a realizagdo de atividades e projetos previstos.
052.21 | Receita
052.211 | Receita corrente 5 anos 15 anos Eliminacéo
052.212 | Receita de capital 5 anos 15 anos Eliminagcéo
052.213 |Ingresso 5 anos 15 anos Eliminago
) extraorcamentario
052.22 | Despesa 5 anos 15 anos Eliminagéo
Compreende a utilizagdo dos recursos provenientes das
dotagdes orcamentarias ordinarias destinadas a manutengao
continua dos servigos publicos, como as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem
052.221 | Despesa corrente | como aqueles referentes as transferéncias correntes | 5 anos 15 anos Eliminagao
relacionadas as contribuigdes e subvengdes que atendem a
manifestagdo 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 publica.
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Despesa de T
052.222 capital 5 anos 15 anos Eliminagao
052.223 | Pré-empenho Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagcéo
052.224 | Empenho Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagéo
052.225 | Ordem bancaria Eﬁgw;reende as ordens bancarias que tratam de combustivel, 5 anos 15 anos Eliminagao
052.226 Suprimento de 5 anos 15 anos Eliminagao
fundos
052.227 | Restos a pagar 5 anos 15 anos Eliminagéo
Liquidagéo de R
052.228 Despesa Compreende as notas. 5 anos 15 anos Eliminagéo
Compreende a consolidagdo dos registros contébeis, tais
como: livro-razdo, balanco patrimonial, balango orgamentario,
Demonstragao balanco financeiro, demonstracao das variagdes patrimoniais,
052.23 P - ; =
contabil demonstragdes dos fluxos de caixa, demonstracdo das
mutagdes do patriménio liquido, demonstragdo do resultado
econdmico e balancetes.
Compreende o extrato bancario, relatério de caixa, relatério Guarda
052.231 | Balancete de inconsisténcia, relatério de inventario e almoxarifado. 5anos 15 anos permanente
Andlise e parecer .
052.232 | da tributagédo dos 2 anos 5 anos Guarda Ha _documentos Que
permanente | compdem o balancete
processos
052.233 | Boletim Financeiro 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Gestéo de fundos L
052.24 especiais 5 anos 15 anos Eliminagao
Concesséo de
052.95 beqef|0|os,
estimulos e
incentivos
’ ) Guarda
052.251 | Financeiros 5 anos 15 anos permanente
e Guarda
052.252 | Crediticios 5 anos 15 anos permanente
Sistema de
Informagdes
052.26 C.Ome.lbe's e Compreende a analise e informagdes contabeis e fiscais. 1 ano 5 anos Eliminagao
Fiscais do Setor
Publico Brasileiro
(SICONF)
Operacgao
059 bancaria
Conciliagao L
053.01 bancaria 5 anos 15 anos Eliminagao
Pagamento em
053.1 moeda 5 anos 15 anos Eliminagéao
estrangeira
Gestdo da conta L
053.2 dnica 5 anos 15 anos Eliminagao
Gestéo de contas
053.3 correr)tgs - 5 anos 15 anos Eliminagao
bancérias: tipo A,
B,C,DeE
053.4 Gestép _de contas 5 anos 15 anos Eliminagéo
) especiais
IN N.TC-0020/2015 - IN
054 Controle externo. N.TC-0021/2015  TCE.
Auditoria externa Ato da Mesa n° 500, de
15 de julho de 2015.
054.1 Prestacéo de Compreende t,o.dos 0s documeptos referentes a prestagdo de 5 anos 20 anos Eliminaco
contas contas e relatério, resumo de viagem.
Verba de - R
054.11 Comissdes Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagao
Verba de - T
054.12 Liderancas Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagéo
Verba de - A
054.13 Gabinete Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagao
Verba - R
054.14 Indenizatéria Compreende o relatério. 5 anos 20 anos Eliminagéo
054.2 Tomada de contas | Compreende todo o processo de tomada de contas, a partir da 5 anos 15 anos Guarda
) especial notificagéo até o relatdrio final. permanente
Controle de
055 Subagoes - Compreende o controle de uso das subagoes de Gestao Ato da Mesa n° 080, de
Gestao de dos Gabinetes. 06 de margo de 2020
Gabinete
Demonstrativo da
execucao
055.1 orgamentaria e 5 anos 20 anos Eliminagéao
financeira das
subacgodes
055.2 F{eeml?olso das 5 anos 20 anos Eliminagao
subacgoes
Dotacdes
055.3 | orgamentarias 5 anos 20 anos Eliminagao
remanejadas
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Outras acées
referentes a
059 gestao
orcamentaria e
financeira
Compra e
059.1 | subscricéo de 5 anos 15 anos Guarda
acdes permanente
Recolhimento de
059.2 | tributos, impostos 5 anos 15 anos Eliminagéao
e taxas
Guia de imposto
059.21 | sobre servigco 5 anos 15 anos Eliminagéao
(ISS)
Declaragéao de
imposto de renda s = T
059.22 |~ pessoa juridica Compreende a copia da declaragao. 5 anos 10 anos Eliminagao
(IRPJ)
Prfcéi:?fj: i‘; da Ver cédigo: 023.173
059.23 retii)do na fonte 7 anos Eliminagdo | (Imposto de renda retido
(DIRF) na fonte (IRRF))
Fixacéo de custos N
059.3 de servicos 5 anos 5 anos Eliminagéo
059.4 Erz\:%ucao ao 5 anos 15 anos Eliminagéo
Restituigao de
059.5 |rendas 5 anos 15 anos Eliminagao
arrecadadas
Declaragédo de
débitos e créditos A Art. 206, Lei 10.406/02 -
059.6 tributarios federais Tano 5anos Eliminagdo art. 173, Lei 5.172
(DCTF)
Gestio da Compreende a producéo, controle, classificacédo, avaliacdo, destinacéo e tratamento técnico da documentacao arquivistica, a
060 documentacio e aquisicdo, processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e museologico, bem como
da informa 95 o aqueles referentes a conservacao e preservagao de acervos, a producéo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura
¢ tecnoldgica da Alesc.
. Ver codigo: 007
060.01 gg"ﬂﬁ;ﬁz&fg'éo (Elaboragdo de atos
9 ¢ normativos)
= Preservar  apenas 1
Manual de gestao Enquant Guarda
060.011 de documentos 0 vigora 4 anos permanente géi:rgglar de cada
Instrumentos de Enquant Guarda
060.012 descricdo 0 vigora 4 anos permanente
Gestao de Compreende procedimentos e operagdes técnicas
061 documentos de |referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivo arquivamento dos documentos da Alesc.
Constituicdo da
comissao
permanente de
061.01 avaliagao de
documentos
(CPAD)
Composigao e Guarda
061.011 atuacio 4 anos 5 anos permanente
061,012 | QPeracionalizagéo 2 anos Eliminagéo
e reunides
061.013 | Atas da CPAD 4 anos 5 anos Guarda
permanente
Adogéo e controle
061.1 dos 2 anos Eliminagao
’ procedimentos de
protocolo
Andlise da
061.2 | situagéo 5 anos 5 anos e?nl::rl;?;te
arquivistica P
Levantamento da
061.3 | producéo e do 2 anos 5 anos Eliminagéo
fluxo documental
Eliminar, 2 (dois) anos
= apés a finalizagdo da
Elsat?ﬁrfg:t%sos elaboragdo, as versdes
P Guarda preliminares dos
0614 ;e;sr;ggzge 2anos 5anos permanente | instrumentos, assim como
os demais exemplares
documentos quando ocorrerem
atualizacdes.
Codigo de
061.41 | classificagdo dos 2 anos 5 anos Guarda
documentos permanente
Tabela de
061.42 |temporalidade de 2 anos 5 anos Guarda
documentos permanente
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Aprovagao e
atualizagéo do
codigo de Guarda
061.43 classificagao, 2anos 5anos permanente
tabela de
temporalidade
Aplicacéo dos
instrumentos
061.5 | técnicos de
gestao de
documentos
061.51 | Classificagdo 2 anos Eliminagcéo
061.52 | Avaliacdo
N Guarda
061.521 | Eliminagao 5 anos permanente
N Guarda
061.522 | Transferéncia 5 anos permanente
061.523 | Recolhimento 5 anos Guarda
permanente
Termo de Guarda
061.524 eliminacéo 5anos permanente
Edital de ciéncia
061.525 | de eliminagéo de 5 anos Guarda
documento permanente
Gestao de Compreende documentos referentes a aquisicéo,
062 acervos incorporacao, processamento técnico, inventario e
bibliograficos e |desincorporacdo de acervos bibliograficos e
museoldgico museolégico da Alesc.
Eliminar,
apods 2 anos,
docur?:entos Utilizar os prazos qos
062.1 Aquisicéo e Compreende a aquisicdo de pegas, redlias, objetos referentes as dg(r::rr;zntt?:nsgngggelro:
) incorporagéo tridimensionais. azg?;zéc:)ee gnvolvam paga(r;nentoqge
incorporagao despesas.
néao
efetivadas
062.11 | Compra 5 anos 15 anos Eliminagcéo
062.12 | Doagéo 4 anos 5 anos Eliminagéo
062.13 [ Permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo
Processamento
0622 técnico
062.21 | Registro 2 anos Eliminagéo
Catalogagéo,
062.22 | classificagdo e 2 anos Eliminagao
indexacéo
062.3 | Inventario 5 anos 15 anos Guarda
permanente
062.4 | Desincorporacao
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
062.41 | Doagao 4 anos 5 anos Eliminagdo |para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
062.42 | Descarte 4 anos 5 anos Eliminagdo |para as transacdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Controle de Compreende o acesso, consultas e empréstimos de
063 acesso e de documentos dos acervos da Alesc (arquivisticos,
movimentacéao bibliograficos e museolégicos) e movimentagédo
de acervos desses acervos.
063.1 Consultas 2 anos Eliminacéo
Solicitagao de L
063.11 pesquisa 1 ano Eliminagao
063.2 | Empréstimos 1 ano 1.ano Eliminacéo
063.3 Movimentagéo de 2 anos Eliminagao
acervos
Ver codigo: 143.4
) N (Requerimento - RQS)
063.4 | Desarquivamento 2 anos Eliminagao para os documentos do
processo legislativo.
Solicitagdes de
063.5 |copiase 1 ano Eliminagao
degravacgoes
Solicitagao de s . . N
063.6 | acesso a i(?:f)(y:ﬁ:r;fee_|1r1och(aL'SAc|>)l|C|tag:oes feitas com base na lei de acesso a 2 anos 5 anos Eliminacéo
informacao ¢
Pedido de acesso
063.61 |ainformagéo e 1 ano 5 anos Eliminagéo
recurso
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Acompanhamento
063.62 | do atendimento ao 2 anos 5 anos Eliminagéo
cidadéo
Solicitagao de A solicitagédo é
acesso a R formalizada pelo Termo
063.7 documento 2anos 5anos Eliminaggo que deve ser de guarda
sigiloso permanente.
Prazo de guarda comega a
Termo de contar a partir  da
classificago de desclassificagao o .do
) 2 documento. Inclui oficios
063.71 :'r;fsotrrﬁggadoee . 5 anos 50 anos Guarda que comunica classificacao
’ acesgo a permanente |e reclassificagépl de
cocuments, et g2
pessoal (TCI) Yo
classificagéo da
informacao.
Termo de
credenciamento
para acesso a Guarda
063.72 | informagao 5 anos 50 anos
sigilosa 6 & permanente
informagao
pessoal
Termo de
compromisso de
manutencéo de Guarda
063.73 restrigéq de 5 anos 50 anos permanente
acesso a
informagao
(TCMR)
Compreende as agdes de preservagao, conservagcao e
Conservacao e restauracdo dos acervos da Alesc (desinfestacado;
064 preservacao de higienizacao; controle do armazenamento; e
acervos encadernacado, reformatacdo e restauracdo de
documentos).
Avaliagdo e Guarda
064.01 monitoramento 5anos 5anos permanente
Utilizar os prazos dos
) = documentos financeiros
064.1 r?igisér:iiztg?: oe 2 anos Eliminagdo |para as transacdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
Controle das documentos financeiros
064.2 |areas de 2 anos Eliminagdo |para as transagdes que
armazenamento envolvam pagamento de
despesas.
064.3 | Reformatacgéao Compreende a contratagdo de servicos terceirizados.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
064.31 | Microfilmagem 2 anos Eliminagdo |para as transacdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
064.32 | Digitalizagdo 2 anos Eliminagdo |para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
064.4 | Restauracédo 2 anos Eliminagdo |para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Eliminar, 2 (dois) anos
ap6és a conclusdo da
064.5 Arranjo~e 2 anos 2 anos Guarda orggni;agéo, as versoes
descrigao permanente | preliminares das
planilhas e dos estudos
de apoio.
Eliminar, 2 (dois) anos
apés a finalizagdo da
- elaboragdo, as versdes
064.6 Esatl:r)fl’rrr?gri%sd (ceie 2 anos 5 anos Guarda preliminares . dos
’ pesquisa permanente | instrumentos assim como
os demais exemplares
quando ocorrerem
atualizacdes.
065 Producao Compreende a elaboragao e divulgacao de livros,
editorial periddicos e outros produtos editoriais.
. - Guarda
065.1 Edicéo. Coedigdo 5 anos 5 anos permanente
065.11 L'qus.e 5 anos 5 anos Guarda
periédicos permanente
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Utilizar os prazos dos
Editoragao e documentos financeiros
065.2 | programagao 5 anos Eliminagdo |para as transacdes que
visual envolvam pagamento de
despesas.
065.21 | Prova gréfica 5 anos Eliminacéo
Utilizar os prazos dos
Promogéao, documentos financeiros
065.3 | divulgacéo e 5 anos Eliminagdo |para as transacdes que
distribuicao envolvam pagamento de
despesas.
Compreende os documentos referentes  ao Utilizar os prazos dos
Gestao de desenvolvimento de programas, instalacdo de documentos financeiros
066 tecnologia da equipamentos, implantacao e controle de sistemas para as transagdes que
informacao informatizados, bem como aqueles referentes a envolvam pagamento de
administracao da infraestrutura tecnoldgica. despesas.
Desenvolvimento
e controle de Guarda
b sistemas 5 anos 5anos permanente
informatizados
Instalagdo de A
066.2 equipamentos 5 anos Eliminagéao
Administragdo da
066.3 | infraestrutura
tecnolégica
Projeto de Guarda
066.31 manutencéo 5 anos 5anos permanente
066,32 | Gerenciamento e 5 anos Eliminago
Administragdo de
0864 banco de dados
066.41 Instglagéo e 5 anos 5 anos Guarda
configuracédo permanente
066.42 Sseorenmamento e 5 anos 5 anos Eliminagéo
Seguranca em
066.5 |tecnologia da
informacgao
Acesso a
066,51 | Sistemas, redes, 5 anos Eliminago
impressoras
Acesso ao
066.52 | gerenciamento de | Compreende termo de responsabilidade. 5 anos Eliminagao
dados
Outras agdes
referentes a
066.9 | gestdo de
tecnologia da
informacgao
Controle do A
066.91 suporte técnico 5 anos Eliminagéao
Controle de N
066.92 portais 5 anos Eliminagéo
Contratacao de
067 prestacdo de 5 anos 15 anos Eliminacédo
servicos
Outras acoes
referentes a
069 gestao da
documentacéo e
da informagéao
069.2 Eg;?aesczr;ento . ?ompreende todas as solicitagdes de copias em qualquer 1 ano Eliminagso
ormato
documentos
Gestao dos
servigos postais | Compreende as atividades desenvolvidas pela Alesc para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicagdes, bem como
070 ede aqueles referentes a contratacdo de prestacao de servicos de instalacdo, manutencao e reparo, e a autorizacao e controle de
telecomunicacée | uso.
s
Eliminar,
apos 2 anos,
Contratacao de 0s
071 prestacao de documentqs
servicos referentes~ as
contratacées
nao
efetivadas
0711 Servigo postal 5 anos 15 anos Eliminagéo
071.2 Seryu;o deA . 5 anos 15 anos Eliminagao
radiofrequéncia
071.3 | Servigo de telex 5 anos 15 anos Eliminagéo
Servigo de
071.4 | telefonia. Servigo 5 anos 15 anos Eliminagao
de fax
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Observacoes

071.5

Servigo de
transmisséo de
dados, voz e
imagem

5 anos

15 anos

Eliminagao

072

Execucéao de
servigcos postais
pela Alesc

072.1

Servigo de
postagem

1 ano

Eliminagéao

072.2

Guia de postagem

1 ano

Eliminacéo

072.3

Protocolo de
entrega de
correspondéncia

1 ano

Eliminagéo

073

Autorizacao e
controle de uso

073.1

Servigo de
radiofrequéncia

1 ano

Eliminagéo

073.2

Servigo de telex

1 ano

Eliminacéo

073.3

Servigo de
telefonia. Servigo
de fax

073.31

Transferéncia de
propriedade ou
titularidade

1 ano

2 anos

Eliminagéao

073.32

Registro de
ligacdes

2 anos

Eliminagéo

073.33

Divulgagédo de
listas telefénicas
internas

5 anos

Eliminagao

073.4

Servigo de
transmisséo de
dados, voz e
imagem

1 ano

Eliminagéao

074

Distribuicao de
jornais, revistas
e outras
publicagdes

074.1

Assinatura,
cancelamento do
recebimento de
periédicos

1 ano

Eliminagéo

074.2

Troca de
periédico, troca de
lugar para entrega

1 ano

Eliminagéao

080

Pessoal Militar

090

Vaga

100

Administragao
do Processo
Legislativo

Compreende as atividades legislativas, organizacdo e funcionamento do Plenario, organizacao e funcionamento das comissoes,

frentes e foruns parlamentares e outros 6rgaos parlamentares, como:
trabalhos vinculados a criacao e alteracdo de proposicoes e outras matéri

ias.

comissoes, secretarias, bancadas e conselhos, além dos

101

Oficios expedidos
pelos
Parlamentares,
Mesa e Gabinete
da Presidéncia

1 ano

5 anos

Eliminagéao

Realizar  andlise  dos
documentos com  valor
histérico e probatério que
deverdao ter a destinagao
final de guarda
permanente.

102

Oficios recebidos
pelos
Parlamentares,
Mesa e Gabinete
da Presidéncia

1 ano

5 anos

Eliminagéo

Realizar  andlise  dos
documentos com valor
histérico e probatério que
deverdao ter a destinagao
final de guarda
permanente.

110

Direcdo dos
trabalhos
legislativos

Compreende o funcionamento da Mesa Diretora e do Colégio de Lideres.

111

Funcionamento da
Mesa Diretora

Compreende os trabalhos relacionados a composigdo da Mesa,

realizagdo das reunides, além de outros
relacionados & Mesa, aos membros e ao Presidente.

documentos

1.1

Composigao,
Eleicdo e
Substituicdo dos
membros da Mesa
Diretora

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

111.2

Vacancia de cargo
da Mesa Diretora

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

111.3

Ata de reunido da
Mesa Diretora

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

111.4

Atos da Mesa

Compreende os atos da Mesa DL.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver codigo: 007.2 (Atos da
Mesa); 020.012 (Atos da
Mesa - servidores)

111.5

Atos do
Presidente e da
Presidéncia

Compreende os Atos da Presidéncia DA e DL.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver cédigo: 007.3 (Atos
da presidéncia)

111.6

Decisdes da Mesa

2 anos

4 anos

Guarda
permanente
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Final
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112

Funcionamento
das Bancadas e
dos Blocos
Parlamentares

Compreende a composicdo da Bancada ou do Bloco
Parlamentar, a realizagdo das reunides, além de outros
documentos relacionados as bancadas e blocos.

112.1

Dossié da reuniao
das Bancadas e
dos Blocos
Parlamentares

Compreende atas e decisdes das reunides da Bancada ou do
Bloco Parlamentar entre outros documentos ou outras
deliberagdes.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

113

Funcionamento do
Colégio de
Lideres

Compreende a escolha do Lider, a realizagao das reunides,
além de outros documentos relacionados as liderangas.

113.1

Dossié da reuniao
do Colégio de
Lideres

Compreende atas e decisdes das reunides de lideres entre
outros documentos ou outras deliberagdes.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

120

Organizacao e
funcionamento
do Plenario

Compreende a execugao, o controle e o registro da Sessao Plenaria.

120.1

Expedientes lidos
em Plenario

1 ano

5 anos

Eliminagéo

Realizar  andlise  dos
documentos com  valor
histérico e probatdrio que
deverdo ter a destinagao
final de guarda
permanente.

121

Execugéo da
Sesséo
Preparatéria

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo da
Sesséo Preparatéria, ao seu devido registro e condugéo.

121.1

Dossié da Sesséo
Preparatéria

Compreende as atas e decisdes da Sessdo Preparatéria
entre outros documentos ou outras deliberagdes.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

Ver codigo: 111.1
(Composicao, Eleicdo e
Substituicao dos
membros  da Mesa
Diretora)

121.2

Posse dos
Deputados

Ver cédigo: 162 (Posse e
diplomagéo)

121.3

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

122

Execugéo da
Sesséo Plenaria
Ordinéria

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sessdes Ordinarias ao seu devido registro e condugao.

1221

Ata de Sesséo
Ordinéria

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

122.2

Questdes de
ordem em
Plenario -
formulagéo e
resposta

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

122.3

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

123

Execugéo da
Sesséo Plenaria
Extraordinaria

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sessdes Extraordinarias, ao seu devido registro e condugéo.

123.1

Ata de Sesséo
Extraordinaria

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

123.2

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

124

Execugéo da
Sesséo Especial

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sessdes Especiais, ao seu devido registro e conducéo.

1241

Dossié da Sesséo
Especial

Compreende a solicitagdo, as atas e decisdes das Sessbdes
Especiais entre outros documentos ou outras deliberacdes.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

124.2

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

125

Execugéo da
Sesséo Solene

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
Sessdes Solenes ao seu devido registro e conducéo.

125.1

Dossié da Sessao
Solene

Compreende a solicitagdo, as atas e decisdes das Sessdes
Solenes entre outros documentos ou outras deliberacdes.

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

125.2

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

2 anos

4 anos

Guarda
permanente

125.3

Posse de
Governador e
Vice-Governador

125.31

Livro de registro
de posse

Guarda
permanente

125.4

Concesséo da
Comenda do
Poder Legislativo
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Relacéo dos Guarda
12541 homenageados 1ano 4 anos permanente
Concesséo de
125.5 | Titulo de Cidadao
Catarinense
Relacéo dos Guarda
125.51 homenageados 1ano 4 anos permanente
Organizacao e
130 Ll;r;c::%r:ir:seg;cs)’ Compre(_en~de o gerenciamento_ e apoic_) aos trabalhos das comissées, frentes e foruns parlamentares, além de sua
frentes e foruns | COMPoOsicao e controle das reunides realizadas.
parlamentares
Compreende as agdes de suporte as atividades legislativas e
fiscalizatérias desempenhadas. Essas agbes de suporte
compreendem, dentre outras agdes, o controle da comunicagao
131 Ger_enciamentoe _oficial das comiss@es, frentgs e féruns parlamentares, sua
apoio interface com a sociedade, além de outros trabalhos que podem
ocorrer fora do ambiente das reunides de comissao, frentes e
foruns  parlamentares, como estudos e registros do
acompanhamento de temas de interesse estadual.
Até o final
da
Sessao
L - .. | Legislativ
Comunlcagao da Comprgende comunicagbes que versam s_obre matéria aseguinte
1311 comisséo, frentes Igglslatlva, produzidos ou dirigidos as comissées, frepte§ e| ouatéo 4 anos Guarda
e féruns foruns parlamentares em sua comunicagdo com 6rgdos encerram permanente
parlamentares internos e externos a Alesc. ento da
comissao
temporari
a.
Até o final
da sessao
legislativa
c A Compreende as comunicagdes de carater operacional, Seg”",“e
131.2 omunicagao roduzidos ou dirigidos aos membros e secretarios de| °Y aeo 4 anos Eliminagao
operacional produzic gid encerram ¢
comissoes, frentes e féruns parlamentares.
ento da
COmissao
temporari
a.
Até o final
da
Sesséo
Compreende propostas e sugestdes de iniciativa legislativa | Legislativ
relacionadas a proposicoes em discussdo na Alesc. | aseguinte
131.3 Propostas Compreende abaigo-zssiﬁados e as diversas formas de ougtéo 4 anos Guarda
populares ) - . > permanente
manifestagdo da sociedade em relagdo a propostas de seu | encerram
interesse, conforme art. 85 do Rl. ento da
COMissao
temporari
a.
Até o final
da
Sesséo
Legislativ
\314 Dendncias gom.pre~ende ’qenuncias e reclamagdes realizadas a asegujnte Guarda
. opulares omissao de Etica e Decoro Parlamentar, conforme art. 368 | ouatéo 4 anos permanente
P do Regimento Interno da Casa. encerram
ento da
COMissao
temporari
a.
Compreende estudos, pesquisas, andlises e levantamentos
1315 Levantamentos e | produzidos ou recebi_dos_ por gomis_sc')es, frentes e lféru_ns Enquant 4 anos Guarda
estudos parlamentares com o intuito de instruir o processo legislativo | o vigora permanente
ou de debate de determinada matéria.
Até o final
da
Sesséo
Registros de Compreende relatérios, pareceres ou qualquer outro ;‘zg'gsfj?r:'t\;
1316 acompanhamento dpcumento que consolide o trabalho das comissges, freptes e ouatéo 4 anos Eliminagéo
de temas de féruns parlamentares no seu esforgo de averiguagdo de encerram
interesse estadual | temas ou tematicas que lhes sédo pertinentes. ento da
comissao
temporari
a.
ggrmggggso de Compreende a criagdo de pomissg‘;es, frenteg g_féruns
132 frentesefc’;runs parlamentares, bem como a llnd’lca_gao ou substituicdo dos
parlamentares parlamentares que integram tais 6rgéos.
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Compreende requerimentos para criagdo, instalagdo e
prorrogacdo de comissdo, assim como os atos de criagdo e
Criacéo. indicagdo/substituicio de membros nas comissdes especiais,
1321 Indicagéao. comissdes mistas, comissdes permanentes, CPl's, comissdes 5 Guarda
. SO > . . anos 4 anos
Substituicao de externas, comissao representativa, féruns parlamentares, frentes permanente
membro parlamentares, subcomissdes, grupos de trabalho, comissao de
ética e decoro parlamentar, procuradoria, procuradoria da mulher
entre outros 6rgdos parlamentares.
Pedidos. c d did indicacs d
Indicagao para F{olmpreen ePos lze i osde indicagGes p}ara 0s carg?§ e ) A Guarda
132.2 cargos :rlae:r%rentiresreSI ente de comissdo, frentes e féruns anos anos permanente
parlamentares P
rerjr?igrc?gaeo de Com_Qreende os_tre}balhos que :amt_ecedem a realizagado da
1323 | comissoes reuniao das comissoes e outros orgaos parlamentares, e que
frentes e féruns visam Id_lspor com ce_rta antec?denma os elementos
parlamentares necessarios para sua devida execugao.
Até o final
da
Sessao
Legislativ
Controle de a seguinte
132.31 | designagéo de ou até o Eliminagao
Relator encerram
ento da
COMissao
temporari
a.
Lista de inscricdo Enquant T
132.32 para debates o0 vigora Eliminagao
Até o final
da
Convite. Lie?sSI:tci)v
Solicitagao de asg uinte
13233 indicacao de qui T
. : ou até o Eliminagao
con\_m_:iado_ para encerram
participacdo em
audiéncia publica ento d?
comiss&o
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
Resposta. Legislativ
Justificativa de a seguinte
132.34 | falta de convidado ou até o Eliminagéo
para participar de encerram
audiéncia publica ento da
COmissao
temporari
a.
Inclui documentos
Execugéo de relacionados as reunides
reuniao de Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das de instalagdo, ordinarias e
133 comissoes, reunides no &ambito das comissbes, frentes e foruns extraordinarias e
frentes e féruns parlamentares, ao seu devido registro e condugao. audiéncias publicas, tais
parlamentares como: convocagbes e
pautas.
Até o final
da
Sessao
Legislativ
P ~ a seguinte
1331 rocesso da Compre_ende os dq_cumgntos que compGem o processo para | © 7. 4 anos Guarda
Reuniao realizagao da reunido até a sua finalizagéo. encerram permanente
ento da
COMissao
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
Legislativ
Compreende o registro da reunido (Comissdes, audiéncia | a seguinte Guard
133.11 | Atas publica, frentes e féruns parlamentares) bem como as| ouatéo 4 anos uarca
X M - permanente
deliberagdes e votagdes. encerram
ento da
COMissao
temporari
a.
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Codigo

Descritor do
codigo

Descricao

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observacoes

133.12

Notas
taquigraficas

Compreende a degravagdo VER cédigo 133.16 (Registros
audiovisuais, fotogréaficos e fonogréficos)

Até o final
da
Sesséo
Legislativ
a seguinte
ouatéo
encerram
ento da
COomissao
temporéri
a

4 anos

Guarda
permanente

133.13

Lista de
presencga de
Deputados
(comissoes,
frentes e féruns
parlamentares)

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a

4 anos

Guarda
permanente

Ver cédigo: 163 (Misséo

oficial, licencas
afastamentos
parlamentares)

e

133.14

Justificativa de
auséncia em
reuniéo

Compreende a justificativa de falta a reunido de comisséo,
frente e férum parlamentar.

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a

4 anos

Guarda
permanente

133.15

Folha de votagéao

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a

4 anos

Guarda
permanente

133.16

Registros
audiovisuais,
fotograficos e
fonograficos

Compreende registros que nao sofrem alteragdes com vistas
a divulgagdo em TV, internet, etc. bem como os registros
filmogréaficos sem audio.

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a

4 anos

Guarda
permanente

133.17

Relatérios (finais,
parciais e prévios)
(comissbes,
frentes e féruns
parlamentares)

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a

4 anos

Guarda
permanente

133.18

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

Até o final
da
Sessao
Legislativ
a seguinte
ou até o
encerram
ento da
comissao
temporari
a.

4 anos

Guarda
permanente
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Finalg SOEEREEEE
Até o final
da
Sessao
Acordo de Legislgtiv
134 (p:rocgdimentos da aosljag;gnée 4 anos Guarda
ento da
comissao
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
b g Legislativ
rocesso de a segujnte Guarda
134.1 agd@nuas ou até o 4 anos permanente
publicas encerram
ento da
comissao
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
Legislativ
. a segujnte Guarda
134.2 | Enunciados ecr>1uC :::aarc:n 4 anos permanente
ento da
comissao
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
Nota técnica das ;‘ggg&?:t\; Inclui  notas  técnicas
1343 ;:omlssoes’, ouatéo 4 anos Guarda proc_iundas tanto  por
rentes e féruns encerram permanente | érgdos da Alesc quanto
parlamentares ento da por entidades externas
comissao
temporari
a.
Até o final
da
Sessao
Legislativ
Plano de trabalho, a segujnte Guarda
134.4 roteiro c_ie . ou até o 4 anos permanente
comisséo especial encerram
ento da
comissao
temporari
a.
Compreende os trabalhos relacionados a realizagéo, registro e
Execucio de cpndggéo de seminéjios, férulns{ congressgs, mesalls redond?s, Ver codigo: 910 (Gestdo
simposios, exposicbes, palestras e de qualquer outra
135 Fe\;glgisvge cunho denomina}géo (‘:ie. event_o prompyido pelos 6rgaos Iegislativos da 32 ixﬁﬂgozzj%ai;iaster\;%os
Casa, cujo objetivo seja subsidiar os trabalhos de instrugdo de ’
matérias legislativas.
,Eéasrceizsrigé;é s Compreende os relatérios, notas taquigraficas e quaisquer Z\%;%‘ii)goz 91'\(l)é(gaeste'ilgc<l:l§
1051 |Progrmagao | BXElos de oo decures pusten soesenooit | samos | sanos | OG0 | ecussio, spesetacies
I(ee;ies ?;(t)i\iod)e cunho da autorizagao do uso do material e da imagem do convidado. géogﬂiwfﬁfniﬂ:nﬁ?tos
Registro de
legislativo
Até o final
da
Registros L?agissslzt?v
audiovisuais, c d ist = f It - ist int
fotograficos & Compreende registros que nao sofrem alteragbes com vistas | a seguinte Guarda
135.3 fonogréficos a dlvulgggao em :I'V,_ internet, etc. bem como os registros | ouatéo 4 anos permanente
(eventos de cunho filmogréaficos sem audio. encterrgm
S ento da
legislativo) comissio
temporari
a.
Apresentacao, Algumas proposicdes, dependendo da situagao, podem ser acessérias
instrucédo e = = - - de uma proposigao principal. Nesse caso, as acessoérias passam a ser
140 analise de gzri‘;’l)or;e::ﬁe ga’i);OdUan’ alteragéo e andlise de matérias parte integrante da principal e, portanto, tem a mesma classificagéo.
matérias e ) As proposi¢des que constam na presente classe, em sua maioria, sdo
projetos apenas aquelas que figuram como principal.
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
codion codigo Ll Corrente | Intermediaria Final Observagaes
140.1 égi';ﬁjste Compreende o dossié das constituicdes catarinenses. pe?nl::rl;?aite
1402 Livro de registro | Compreende os livros que foram utilizados para registro de Guarda
) de leis leis. permanente
Proposicdes -
141 capeadas - Compreende as proposicdes estabelecidas no art. 48 da
propostas e Constituicdo do Estado.
projetos
Proposta de
141 1 Emenda a Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
’ Constituicdo do o vigora* permanente | término da tramitagcdo
Estado
1412 Projeto de lei Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
) complementar 0 vigora® permanente | término da tramitacdo
. } . S Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
141.3 | Projeto de lei Compreende o projeto de lei ordinéria e delegada. o vigora* 4 anos permanente | término da tramitao
Projeto de
1414 Conver§ao em Lei Compreende a analise da Medida Provisoéria Enquant* 4 anos Guarda A vigencia esgpta—§e ao
de Medida o0 vigora permanente | término da tramitacdo
Provisoria.
1415 Projeto de decreto Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
) legislativo 0 vigora* permanente | término da tramitacdo
*A vigéncia esgota-se ao
término da tramitagdo. Ver
. codigo: 007 (Elaboracao de
Projeto de ) = . . Enquant Guarda .
141.6 Resolugio Compreende o projeto de alteragdo do regimento interno. o vigora* 4 anos permanente atos normativos) para atos
que tratem da
administragao e
funcionamento da Alesc
Proposicdes -
142 capeadas - Compreende as demais proposigoes capeadas
propostas e estabelecidas no art. 178 do RI.
demais tipos
*A vigéncia esgota-se ao
Proposta de Enquant Guarda o g
142.1 sustagao de atos o vigora* & anos permanente geésmlr%c; da tramitagdo / art.
Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
142.2 | Anteprojeto de Lei . M 4 anos término da tramitacdo / E
0vigora permanente parte do Projeto de Lei
1423 Requerimento Compreende o requerimento de convocagdo de autoridade, | Enquant 4 anos Guarda t:ﬂ;’]'i%inz: f;?ﬁitg s;oac;
’ Capeado - RQC féruns parlamentares, frentes parlamentares e subcomissées. | o vigora* permanente Gao.
art. 198 e 199 do RI.
Hggtierlmento de *A vigéncia esgota-se ao
Diligéncia / Enquant R o e
142.4 Audiéncia Publica o vigora* 5 anos Eliminagéo |término da tramitagéo. /
“RoX 9 art. 198 & 199 do RI.
Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
1425 | Recurso 0 vigora® 4 anos permanente | término da tramitacdo
Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
142.6 | Consulta 0 vigora* 4 anos permanente | término da tramitacdo
1427 | Mensagem Compreende ~as mensagens de veto e mensagens Enquani 4 anos Guarda /,Awlgen(:la esgota-se ao
governamentais. 0 vigora permanente | término da tramitacéo
Realizar  andlise  dos
documentos com  valor
- Lo histérico e probatério que
142.8 | Oficios capeados 1 ano 5 anos Eliminagao deverdo ter a destinagéio
final de guarda
permanente.
1429 Sugestao Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
) legislativa 0 vigora® permanente | término da tramitacdo
143 Proposigdes - nao
capeadas
s Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
143.1 Indicagao 0 vigora* 4 anos permanente | término da tramitacdo
= Enquant Guarda *A vigéncia esgota-se ao
1432 | Mogao 0 vigora* 4 anos permanente | término da tramitacdo
1433 Pedido de Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
) Informacéo 0 vigora* permanente | término da tramitacdo
. . *A vigéncia esgota-se ao
143.4 Ee@cgjerlmento é)i\c:gg;zende o requerimento de Deputado acerca de assuntos oECiqL:)?gE 5 anos Eliminagdo | término da tramitagdo. /
: 9 art. 198 e 199 do RI.
Fiscalizacgao, c de a fiscalizacs tabil. fi . tari ional - ial do Estado e d tidades da Administraca
controle 6 ompreende a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das entidades da Administragao
150 investigacdo Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencées e rentincia de receitas, bem como a
parlamentar investigacao de fatos de interesse do Estado.
*A vigéncia esgota-se ao
Proposta de o e
sustagdo de atos | Compreende a proposta para suspender atos normativos | Enquant Guarda te,rn_1|nc.> da tramitagdo. Ver
151 : ! ) * 4 anos codigo: 142.1 (Proposta de
normativos do elaborados pelo Poder Executivo. o0 vigora permanente 30 d 333
Poder Executivo sustacdo de atos) art. X
RI
Convocagao de *A vigéncia esgota-se ao
Secretarios de Compreende a convocagdo de Secretarios de Estado e do| Enquant Guarda teynjmg da tramitaggo. Ver
152 Estado e do Procurador-Geral do Estado pela Alesc. o0 vigora* 4 anos ermanente cédigo: 1423
Procurador-Geral p ’ 9 p (Requerimento Capeado -
do Estado RQC) art. 336, RI
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
codion codigo Ll Corrente | Intermediaria Final Observagaes
Até o final
Avisos. Acérdaos da -
153 do TCé/SC Sessao 20 anos Eliminagao
Legislativ
a seguinte
Tomada de contas
do Governador do
Estado (Contas Até o Ver cbdigo: 141.5 (Projeto
dos Poderes . de decreto legislativo), art.
Legislativo, Compreende a apresentagdo das contas do Governador do fslgzlsgz Guarda 274, R, a formalizagao da
154 dudiclério, do Estago realizadaspem exer%icio Legislativ & anos ermanente aprovagdo ou nao
Ministério Publico ’ ga p aprovagdo das contas €&
Estadual e do sequinte dada por meio de Decreto
Tribunal de 9 Legislativo.
Contas do Estado
estdo anexadas)
155 Controle politico Compreende o controle politico dos atos de governo.
*A vigéncia esgota-se ao
Requerimento de término da tramitagdo. Ver
155.1 documentos e oEciqL:;lgt* 4 anos e?nl:;lrl;?;te codigo: 143.4
informagodes 9 p (Requerimento - RQS) art.
200 e 201, Rl
Solicitagao de YA A ’
1552 | iomoes a0 Eromt | haos | Suarte |08 vl ssponse a0
TCE/SC 9 P Gao.
Solicitagao para A oA
1553 | nstaursgaaco Erot | haos | Suarie |08 vl ssponse a0
processo 9 P Gdo.
155.4 CD:r:Zn;éa por Enquant 4 anos Guarda *A vigéncia esgota-se ao
responsabilidade o vigora permanente | término da tramitacéo.
Inquérito Compreende a investigagéo acerca de temas e fatos de interesse
156 ac:'lamentar estadual e de suspeitas irregularidades. Compreende todas as
P etapas do processo, do requerimento ao relatério final.
*A vigéncia esgota-se ao
156.1 Requerimento Enquant* 4 anos Guarda término da tramitagdo.
o vigora permanente
art. 41, RI.
*A vigéncia esgota-se ao
término  da  tramitagdo.
Enquant Guarda A
156.2 | Autos de CPI o vigora* 4 anos permanente Prazo ,da CPI 120 dias,
prorrogavel  por igual
periodo. art. 41, RI.
*A vigéncia esgota-se ao
término  da  tramitagdo.
156.3 Relatério final oEciqL:;lgt* 4 anos e?nl:;lrl;?;te Contém o] Relatério
9 P circunstanciado. art. 163,
RI
160 Atuagao Compreende as atividades vinculadas individualmente ao parlamentar durante o cumprimento das agdes resultantes do
parlamentar poder politico outorgado pela sociedade.
Compreende atividades relacionadas a posse, movimentacédo
161 Mandato partidaria, atuagdo como representante em 6rgaos externos,
parlamentar missdes oficiais, afastamentos de mandato e regime
disciplinar.
161.1 Flegu_ltado de‘ Compreende o recebimento do resultado da eleigdo estadual. | 2 anos 30 anos Guarda
eleicdes gerais permanente
Comunicagéo de
161.2 | resultado final de 2 anos 30 anos e?nl:;lrl;?;te
eleicdes P
162 Posse e Compreende agdes referentes a posse dos Deputados em
diplomagao mandato parlamentar.
Posse no
162.1 mandato 2 anos 30 anos e?ngzr:deite
parlamentar P
Livro de registro Guarda
162.2 de diplomas 2 anos 30 anos permanente
O documento original é
. devolvido ao parlamentar e
Diplomas dos Guarda ] -
162.3 Deputados 2 anos 30 anos permanente aquyado copia
digitalizada do referido
documento.
Declaragédo de Guarda
162.4 Bens e Rendas 2 anos 30 anos permanente
Missao oficial,
163 licengas e Compreende as agdes referentes a frequéncia, licencas e
afastamentos afastamentos com impacto no mandato parlamentar.
parlamentares
dustificativa de Guarda vl.;]f%gsoeﬁgrg%rggzz (;:)Z:g
163.1 |falta de 2 anos 60 anos PR
parlamentar permanente gﬁgutado justificando  a
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seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Finalg SOEEREEEE
Inclui o Ato da Mesa com
oficios encaminhados
Licencas e pelq_ Deputado
163.2 | afastamentos do 2 anos 60 anos Guarda Justificando 0
mandato permanente | afastamento. Art.l 4.8 ao
52, RI. Art. 45, inciso |,
da  Constituigao  do
Estado.
Missao oficial - licenca para
Misséo oficial Guarda missdo temporaria carater
1633 (Deputados) 2anos 60 anos permanente | diplomatico ou cultural, ver
art. 52, |, RI
164 r(r:g;:g:tg de Compreende a solicitagdo de certiddo de mandato
parlamentar parlamentar.
Soli_cit_agéo de Guarda Inclui certidao de
1641 Eﬂgs&%ge 1ano 4 anos permanente | Deputado expedida
Regime
170 disciplinar Compreende a apuracao de fatos e correcao da conduta parlamentar.
parlamentar
*A vigéncia esgota-se ao
término  da  tramitagdo.
171 Eé?éi?gﬁal Enquant* 30 anos Guarda Inclui O processo de
(Deputado) o vigora permanente | apuragao e o requerimento
de representagdo. Art. 363,
RL.
2 anos
Processo de apds o
perda de mandato término Guarda
172 por decisio da 30 anos permanente Art. 347 e 363, RI.
judicial legislatur
a
2 anos
apés o
Processo ético- término Guarda
173 disciplinar da 30 anos permanente
legislatur
a
180 :;’:{&i?::;?i‘r’n _Compre(_ende_ os dos:umen!os so_bre indicagdo e participagdo em conselhos e organismos estaduais, nacionais e
érgaos externos internacionais para discussoes de interesse da Alesc.
*A vigéncia esgota-se ao
término da tramitagdo /
Indicagao. Enguant Guarda Inclui a indicagdo para
181 Substituigdo para o vi(::]ora* 20 anos permanente composicao de conselhos
6rgaos externos externos como o conselho
de governo, CEDCA/SC
entre outros
Justificativa de
182 auséﬂcia em Enquant 20 anos Guarda
reunido de 6rgaos o vigora permanente
externos
190 ins?:mer:t;gﬂﬁ:a Corr]pfe_ende os re_gi~stros referentes a composicdo das bancadas, mudancas de partido, calculos de proporcionalidade
partidaria partidaria, constituicdo de blocos parlamentares.
Constituicdo de Ver codigo: 112
191 bancada ou Enquant 4 anos Guarda (Funcionamento das
blocos o vigora permanente |Bancadas e dos Blocos
parlamentares Parlamentares)
Ver codigo: 113
192 ﬁ)dlfaarg;%sage Er:,?g:rr: 4 anos pe?n::r:deite (Funcionamento do
Colégio de Lideres)
Registro de
193 célculos de Enquant 4 anos Guarda
proporcionalidade o vigora permanente
partidaria
Administragao
900 de atividades Compreende o desenvolvimento de atividades complementares.
acessorias
Eliminar,
apos 2 anos,
os
910 Gestao de Compreende a gestdo de eventos relacionados a area documentos
eventos administrativa. referentes
aos eventos
nao
efetivados
910.01 Normatizagéo. E/I;r b c?digoa OtO7
. = aboragdo e atos
Regulamentagéao normativos)
Compreende documentos referentes ao planejamento e a
911 Planejamento e | programacao do evento, tais como: a definicdo do tema, a 5 anos 5 anos Guarda
programagao lista de palestrantes e convidados, o cronograma das permanente
atividades, as instrucoes para participantes, dentre outros.
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seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
Registros de Guarda
9111 exposicdo 5anos permanente
912 Divulgacao Compreende documentos referentes a divulgagéo dos 1 ano 2 anos Eliminacéao ﬁr;tller ug; ef:iei\r/zll)gl]irggg
eventos, como: folders, cartazes, folhetos, dentre outros.
de cada evento.
Arquivar um exemplar de
912.1 Convites Compreende a elaboragdo de convites para os eventos 2 anos 3 anos Guarda convite em formato de
’ promovidos pela Alesc. permanente |arquivo nato-digital ou
digitalizado, preferencial.
Inscrigao e Compreende fichas de inscricao, cadastro ou relagao de
913 controle de inscritos e listas de presenca dos participantes nos| 2 anos 2 anos Eliminacao
frequéncia eventos.
Inclui documentos que
913.1 Is_gllrezsidda%es Compreende o registro de realizagdo das Sessdes Solenes. 5 anos 5 anos pe?ng:r:deite :Jgtfrtirdaargez perriseer:/%itgz
da Alesc
Livros, listas de
913.2 | presenca em Compreende o registro de presenga nos eventos da Alesc. 5 anos Eliminagéao
eventos
I Compreende documentos referentes a expedicdo, registro e
914 E::tlﬁis:: dﬂz controle da entrega do certificado aos participantes nos| 2 anos 3 anos pe?r::;iite
eventos.
Eliminar, apés 2 (dois)
- Compreende documentos referentes a avaliagdo dos anos, os documentos cujas
915 g\/sal::?ag:gsdos resultados alcancados pelos eventos, tais como:| 2anos 2 anos pe?r::;izte informagdes encontram-se
formularios de avaliacdo, relatorios parciais e finais, etc. recapituladas ou
consolidadas em outros.
Compreendg dc_)cumentos . rgferentes a habilitacdo d?s Eliminar, apés 2 (dois)
Habilitagdo, can'dldatos inscritos nos prémios e nos concursos culturais, anos, os documentos cujas
916 julgamento e ao |ulgam_el_1to dos trabalhos concorrentes, ao desempenho 2 anos 2 anos Guarda informages_encontram-se
recursos dos participantes e aos recursos apresentados aos permanente recapituladas ou
resultados do julgamento, bem como os trabalhos inscritos e .
as atas de julgamento. consolidadas em outros.
Premiagodes e Compreende documentos referentes a entrega da premiagao
917 concursos aos candidatos vencedores dos concursos culturais
civicos e promovidos pela Alesc, tais como: termo de entrega e
culturais recebimento, termo de cessao de direitos autorais, etc.
P"’C?SSE’ de Inclui a solicitagéo para a
premiagoes, Guarda criagdo do concurso ou
9171 medalhas, » 2 anos 2 anos permanente | premiagao o
concursos civicos <
e culturais concessdo de medalhas
A documentagdo de
inscricdo dos candidatos
Inscricdo em Guarda abaixo da 32 colocagédo
917.2 | concursos e/ou 2 anos 2 anos deve ser descartada 1
o permanente )
premiagdes (um) ano ap6és a
realizagdo do concurso
ou concessdo do prémio
Os trabalhos apresentados
pelos candidatos
Trabalhos classificados abaixo da 32
apresentados em Guarda colocagdo devem  ser
917.3 concursos e/ou 2anos 2anos permanente |descartados 1 (um) ano
premiagdes apés a realizagdo do
€OoNcurso ou concessdo do
prémio.
g;nstt':;gga: ede Compregnde a contratacdo de empresas terceirizadas para a ;
918 servicos para realizacao de servigos referentes aos eventos promovidos | 5 anos 15 anos Eliminacao
eventos pela Alesc.
Outras acées
919 referentes a Compreende outras acoes referentes a gestao de eventos
gestao de nao abordada nos cédigos anteriores.
eventos
Utilizar os prazos de
Participagéo em guarda e a destinagao final
eventos dos assentamentos
919.1 promovidos e 5 anos Eliminagéo | funcionais para 0s
realizados por documentos
outras instituiges comprobatérios de
participagéo.
920 Si';tmaggao de Compreende a gestéo das visitas publicas a Alesc.
Normatizagédo Ver c?digo: 007
920.01 F{egulamentag:éo (Elaboracdo de atos
normativos)
Programacao de | Compreende os registros de planejamento e programacao de Guarda
ik visitas visitas monitoradas. 5anos 5anos permanente
922 Co_nt_role de visitas | Compreende o controle da entrac!a_ de visitantes e o 2 anos Eliminacéo
e visitantes acompanhamento destes durante as visitas.
Solicitagao de
922.1 recepgao para 2 anos Eliminagao
visita guiada
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e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
seilie codigo SRR Corrente ‘ Intermediaria Final SOEEREEEE
As informagbes contidas
Formacéao ~ . . % = . = . nos documentos da
930 legislativa, _Compreende as acoOes de identificagao, formacao, desenvolvimento e retengao do capital Escola do Legislativo
P . = | intelectual. - - P
politica e cidada estdo  disponiveis  no
Sistema Académico.
. Ver codigo: 007
930.01 gg”ﬂlaat :ﬁ:ﬁ?ao.éo (Elaboragdo de atos
9 ¢ normativos)
Solicitagao de Guarda Compde o dossié do
930.1 capacitacao 5anos permanente | curso
Planejamento e
: - Enquant Guarda
930.2 | orientagdes - 5 anos
relativas a cursos o vigora permanente
Emissao de
930.3 | certificado de 2 anos Eliminagéao
capacitacéo
Participacdo em
930.4 eventos, cursos e 2 anos Eliminagéo
congressos
(Participantes)
" Guarda
930.5 | Dossié do curso 5 anos permanente
- Guarda
930.51 | Relatério 5 anos permanente
Contetido ~ i
e Guarda Compde o dossié do
930.52 | programatico do 5 anos
projeto permanente | curso
Dados dos Guarda Compde o dossié do
98053 professores 5 anos permanente | curso
Poés-graduagao,
931 pesquisa e Compreende os cursos de pés-graduacao /ato e stricto sensu, e atividades de pesquisa e extensao.
extensao
Concepgéao e
931.1 credenciamento
de cursos
Processo de
931.2 | propostas para 7 anos 10 anos e?nl::rl;?eite
pés-graduagdo P
Projeto
931.3 | pedagégico dos 7 anos 10 anos e(rangzr:deite
cursos P
Criacéo de
931.4 | cursos/criagéo de 7 anos 10 anos e?n::l;iite
programas P
Credenciamento/
renovagao de Enquant Guarda
9315 credenciamento 0 vigora 7 anos permanente
(CEE)
Prontuario de A
931.6 docente 7 anos 7 anos Eliminagao
Organizacao
932 curricular
Disciplinas: planos Guarda
. de curso 7 anos 5anos permanente
Calendario de
932.2 | oferta de 2 anos Eliminagéo
disciplinas
Planejamento da Enquant Guarda
932.3 | atividade - 5 anos
acadamica o0 vigora permanente
933 Selecéao
933.1 Inscricdes 1ano Eliminacéo
933.2 | Recursos 1 ano Eliminacéo
933.3 | Resultados 1ano Eliminacéo
Matricula e
934 aproveitamento
Enquanto
o aluno
: mantiver R
934.1 Matricula o vinculo 7 anos Eliminagéao
coma
Escola
Enquant
0 o aluno
Aproveitamento mantiver N
934.2 de estudos o vinculo 7 anos Eliminagao
com a
Escola
935 Trancamento e Compreende o trancamento de curso ou de
desligamento disciplinas, além do desligamento do aluno.

Diario Oficial assinado eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2200-2, de 2001 e a Resolugdo n2 006, de 2009. I' :P =
Coordenadoria de Publicagdo - Sistema Informatizado de Editoragdo B - T
rasil



102 DIARIO DA ASSEMBLEIA - SC—- NUMERO 7.946 30/09/2021
e Descritor do _— Fase Fase Destinacao ~
seilie codigo SRR Corrente | Intermediaria Final SOEEREEEE
Enquant
0 0 aluno
Trancamento total | Compreende Requerimento/Processo de trancamento total | mantiver N
9351 de curso de curso. o vinculo 7anos Eliminagao
com a
Escola
Enquant
0 o aluno
Desligamento dos | Compreende desligamentos por abandono de curso, | mantiver N
935.2 cursos jubilagao e outros motivos. o vinculo 7 anos Eliminagéo
com a
Escola
Enquant
0 0 aluno
935.3 Trancamento de mantiver Eliminaco
disciplina o vinculo
com a
Escola
Avaliacao
936 académica
Pastas das R
936.1 disciplinas 7 anos 7 anos Eliminagao
Provas/exames/ R
936.2 trabalhos 2 anos Eliminagao
Trabalhos de Os trabalhos de conclusao
936.3 conclusao de Guarda de curso serdo recolhidos
: curso (TCC) permanente* | para guarda permanente
(especializagéo) na Biblioteca da Alesc
936.4 Atividades Enquant Eliminaco
complementares 0 vigora
Indicagao, aceite
e substituicdo de Enquant N
936.5 orientador e 0 vigora Eliminagéo
coorientador
Bancas
936.6 exarln‘mad_oras: 2 anos Eliminagéo
qualificagédo e
defesa
As dissertagoes de
Dissertagéo de ) ~ . mestrado e teses de
936.7 | mestrado e tese de g;mzﬁzg%i Aalsesé:ilssertagoes e teses desenvolvidas por ercranu;r:gr?te* doutorado seréo recolhidas
doutorado . P para guarda permanente
na Biblioteca da Alesc
Enquant
oo
aluno
e mantiver Guarda
937 Histérico escolar ° 5 anos permanente
vinculo
com a
Escola
938 Diplomas
Expedicao de R
938.1 diploma 2 anos Eliminagao
Registro de Guarda
938.2 diploma 5 anos 5 anos permanente
Pesquisa e
939 extensao
939.1 Criacéo de grupos 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Projetos de
939.2 | pesquisa e 5 anos 5 anos e?ngzr:deite
extensao P
Outras agoes
referentes a I I - . T
290 administrago C«l:)m'preende_as comunicagGes ocasionais e genéricas e'fetuadas pela Alc?s_c no relaclor]z_lmento com outras instituicoes
- publicas e privadas e que nao dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.
de atividades
acessorias
Gestéo de
991 comunicacoes 1 ano Eliminacao
eventuais
Relacionamento
com
associacoes Lo
992 culturais, de 1ano Eliminacao
amigos e de
servidores
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ANEXO I
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM N¢:

Unidade administrativa: [indicar o nome da unidade administrativa, acompanhado das siglas] [N9/ANO/UNIDADE ADMINISTRATIVA]

Classificagao dos documentos Unidade de arquivamento
Ano ouperiodo Observagdes e/ou justificativas
Codigo Descritor Quantificagao Especificagao

Mensuracao total dos documentos* (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que serao eliminados):

Datas-limite gerais: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que seréo eliminados)

Este quadro somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de

decisédo final do TCE-SC pela aprovagao, arquivamento ou extincdo do processo de prestacédo de contas da Alesc. *
Contas do(s) exercicio(s) de: Decisao proferida pelo TCE-SC em: Publicagao da dem;gggg)!lano (data, segao,
Data: _ / / Data: _/ /
Titular da unidade administrativa responsavelpelos Membro da CAD
documentos designado paracoordenar a eliminacéo
Data:_ / [/ Data: _/ /
Presidente da CAD Coordenador da CDOC

Ministério da Justica. Arquivo Nacional. Roteiro para Mensuracdo de Documentos Textuais.

A ANEXO Il
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Ne (indicar o n?/ ano do Edital)
O(A) Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, designado(a) pelo Ato da Mesa n®
(indicar o n° / dia, més e ano do ato da mesa de designacido), publicado no Diario da Alesc, de
(indicar dia, més e ano da publicagdo), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos
n°® (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular da (indicar o nome da unidade
administrativa), faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicagéo deste Edital no Diario da Alesc se nao houver oposicao, o(a)
(indicar o responsavel pela eliminagdo) eliminara (indicar a mensuragdo total) dos documentos
relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cdédigos de classificagdo dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), da (indicar o nome
da unidade administrativa produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).
Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas e mediante requerimento
dirigido & Comisséo de Avaliagdo de Documentos da Alesc, a retirada ou cépias de documentos,
avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.
Floriandpolis, __ de de .
Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos.
ANEXO IV
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
A0S ........... dias do més de ................. do ano de .......... , @ Coordenadoria de Documentagao 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 da unidade administrativa) e respectivo Edital
de Ciéncia de Eliminagao de Documentos n® (indicar o n®/ ano do edital), publicado no Diario da
Alesc, de (indicar a data e numero da publicagao do edital), procedeu a eliminagao de (indicar a
mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos
cddigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-
limite gerais), da (indicar o nome da unidade administrativa produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).
Floriandpolis, _ de de .
Nome e assinatura do membro da Comissao de Avaliagdo de Documentos responsavel designado(a) para supervisionar e
acompanhar a eliminagéo.
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ANEXO VI
TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
A Coordenadoria de Documentacado, 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 Resolugao (colocar nimero e data desta

Resolugao), resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto
Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de documentos para a guarda temporaria nos
arquivos da Coordenadoria de Documentagéo, do(a) (nome da unidade administrativa responsavel
produtor(a) do documento), abrangendo (indicar as datas-limite) perfazendo (mensuragcdo em
metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo) conforme discriminado na Listagem Descritiva

de Documentos, n? __, que passa a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda

Responsabilidade das partes
Para os fins previstos no presente Termo de Transferéncia as partes assumem as seguintes
responsabilidades:
| — cabera a (nome da unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento), garantir a
integridade dos documentos, bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e
alocagao dos documentos nos arquivos da Coordenadoria de Documentagéo;
Il — cabera a Coordenadoria de Documentagao a orientagdo técnica e o acompanhamento das
providéncias necessarias a adequada alocagao dos documentos em seus arquivos.

Clausula Terceira
Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Coordenadoria de Documentagéo a
proceder, nos termos do art. 5% da Constituicdo Federal de 1988, da Lei nacional n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 e da Lei nacional n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ao acesso, a divulgagao

e a publicagao de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serdo

encaminhados ao Coordenador da Coordenadoria de Documentagao, para manifestagéo.
Clausula Quinta
Disposicoes 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.

Florianopolis, de de

(Nome e assinatura do titular da unidade administrativa)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentacao)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos)
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ANEXO VII
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

A Geréncia do Centro de Memdria, 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 responsavel produtor(a) do documento), neste ato representado
pelo(a) (nome do Diretor/Coordenador), nos termos da Resolugdo (colocar nimero e data desta
Resolugéao), resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto
Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda permanente nos
arquivos da Geréncia do Centro de Meméria, da Coordenadoria de Documentagao, do(a) (nome
da unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento), abrangendo (indicar as datas-
limite) perfazendo (mensuragdo em metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo) conforme
discriminado na Listagem Descritiva de Documentos, n® __, que passa a fazer parte integrante
deste, como Anexo.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes
responsabilidades:

| — cabera a (nome da unidade administrativa responsavel produtor(a) do documento) garantir a
integridade dos documentos, bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e
alocacgao dos documentos nos arquivos da Geréncia do Centro de Memoria e da Coordenadoria
de Documentacao;

Il — cabera a Geréncia do Centro de Memdéria e a Coordenadoria de Documentacao a orientagao
técnica e o acompanhamento das providéncias necessarias a adequada alocagado dos
documentos em seus arquivos.

Clausula Terceira
Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Coordenadoria de Documentagao a
proceder, nos termos do art. 5° da Constituicao Federal de 1988, da Lei nacional n? 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 e da Lei nacional n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ao acesso, a divulgagao
e a publicagdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serédo
encaminhados ao Coordenador da Coordenadoria de Documentagao, para manifestagéo.

Clausula Quinta
Disposicoes 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.

Florianopolis, 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 Memoria)
(Nome e assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Documentagao)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos)
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