»/CBBd

i A IO it o

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO

PSG 02-7.5-2

A) Referéncia: Controle de Informacao documentada

B) Descricao das Atividades:

dit?;ne‘::;:ga Processo Identificacdo | Protecdo | Armazenamento | Recuperagao LZ':L'::;;I:
Registro do SG Responsavel (01) (02) (03) (04) (05)
Planilha ACD Alta Diregao ACD 01 01 02 5.2
Planilha Al Gestdo Esportiva Al 01 01 02 5.2
Planilha CT Gestdo Esportiva cT 01 01 02 5.1
Planilha PF Gestdo Esportiva PF 01 01 03 5.4
Planilha RAR Gestao Esportiva RAR 01 01 02 5.2
Planilha RSP Gestdo Esportiva RSP 01 01 01 5.2
Planilha RT Gestdo Esportiva RT 01 01 01 5.4
Planilha SAD Gestdo Esportiva SAD 01 01 01 5.2
Planejamento Alta Diregio | Panejamento 02 01 02 5.6
Estratégico Estrategico
Prestago de Conta | Administrativo | o0 9€ | 03/04 01/03 01 5.3
f Administrativo ‘.
Relatorio Técnico | o anizacio de RT‘Z_'iE?g('JO 03/04 01 02 5.5
competicdo
Carta Convite de Organizagdo de Carta Convite
competigOes competicao de competicbes 03/04 01/03 03 2>
Orcamento Administrativo Orcamento 03/04 01/03 02 5.5

1. Identificagdo: CAodigo da Planilha ou nome da informacdo documentada mantida como registro do SG.

2. Protecdo: 01- Pasta, 02- Encadernacao, 03- Plastico, 04- Meio Eletronico

3. Armazenamento: 01- Armario, 02- Estante, 03- Meio Eletr6nico.

4. Recuperacgdo: 01- Numeracao, 02- Data, 03- Nome da informacdao documentada ou competicao.

5. Tempo de Retengao:

5.1 - Um ano em Arquivo Vivo;
5.2 - Um ano em Arquivo Vivo e 02 anos Arquivo Morto;
5.3 - Um ano em Arquivo Vivo e 20 anos Arquivo Morto;
5.4 - Enquanto o funcionario estiver atuando na Empresa ou a fungao existir;
5.5 - Arquivado no pacote Prestacdo de contas;
5.6 - Dez anos em arquivo vivo.

Descarte das Informagoes documentadas:
As manutencOes das informacoes documentadas, apds o vencimento dos Tempos de Retencdo, sao
analisadas pelos processos responsaveis e podem retornar ao arquivo ou serem descartados.
O descarte é feito através da destruicdo dos registros
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6. Cada processo é responsavel por controlar e manter as informagdes documentadas que sao definidas
como registro do SG, enviados para arquivo morto, através de identificagdo das caixas.

7. O Arquivo Vivo é mantido nos processos.

8. As informagdes documentadas mantidas como registro do SG, sdao numeradas sequencialmente, com
o sufixo definindo o ano.

9. A numeracdo é zerada anualmente.

C) Responsabilidade: Todos os processos da entidade
D) Frequéncia: Conforme descrito no item B deste procedimento
E) Registros da Qualidade:

A CBBd considera somente como informagdes documentas mantidas como registro do SG, as definidas no item
E de cada PSG e reportadas no item B deste PSG.

Elaboracao Aprovacao
José Roberto Santini Campos Francisco Ferraz de Carvalho
Superintendente Presidente
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