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1

APRESENTACAO

De acordo com o paragrafo segundo do artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988,
cabem a Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. Neste cenario, a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu artigo 19,
apresentou como dever do Poder Publico a gestdo documental e a protec¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao.

Ainda, segundo a Lei n2 8.159, de 1991 (regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de
janeiro de 2002), considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em idade corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Nesse segmento, o Decreto n2 10.148, de 2 de dezembro de 2019, estabelece que todos
os 6rgdos e/ou entidades da administracdo publica federal devem constituir suas
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos com o objetivo de orientar e
realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e
acumulados no seu ambito de atuacdo para garantir a sua destinacdo final, nos termos
da legislacao vigente e das normas do Siga.

Para alcancar o objetivo proposto pelo decreto, foram atribuidas as seguintes
competéncias para as Comissdes Permanentes de Avaliacio de Documentos
constituidas pelos 6rgdos e/ou entidades:

+» elaborar o cddigo de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos relativos as atividades-fim, que sdo instrumentos
técnicos de gestdo de documentos, e submeté-los a aprova¢do do Arquivo
Nacional;

++» orientar e aplicar o cédigo de classificagdo de documentos e a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, relativos as atividades-meio do
Poder Executivo Federal e relativos as atividade-fim, aprovados pelo Arquivo
Nacional;

++» orientar as unidades administrativas do seu 6rgdo ou entidade, analisar, avaliar
e selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados, tendo em
vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo
dos documentos destituidos de valor;

++» analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinagao final,
apos a desclassificagdo quanto ao grau de sigilo; e

+»* submeter as listagens de eliminacdo de documentos para aprovagdo interna e
autorizac¢do do titular do érgao ou da entidade.

A Superintendéncia de Seguros Privados - Susep instituiu a sua Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos - CPAD, por meio da Portaria Susep n° 7.647, de 30 de
junho de 2020, com objetivo e competéncias alinhados ao estabelecido no Decreto n2
10.148, de 2019.

Com a CPAD instituida e sob orientacdo e apoio técnico do Arquivo Nacional, em
setembro de 2020, foi iniciada a elaborag¢do do Cddigo de Classificacdo de Documentos
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim
da Susep, os quais, agora finalizados, sdo apresentados, no presente documento.



Apds aprovados pelo Arquivo Nacional, o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade serdo utilizados, respectivamente, para classificar os documentos
produzidos e acumulados pela Susep no exercicio de suas fung¢des e atividades
finalisticas e para aplicar os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos, com
vistas a garantir o acesso a informacgao a quantos dela necessitem.

A gestdo de documentos é essencial, pois € um conjunto de procedimentos e técnicas
que orientam a producdo, tramitagcdo, manutencao, uso e destinacdo dos documentos
nas idades corrente e intermedidria de um arquivo. Quando implementada, assegura a
eliminacdo dos documentos que ja cumpriram seu objetivo e ndo trardo perda para a
instituicdo ou sociedade, contribui para o acesso e conservacdo dos documentos
destinados a guarda permanente e permite o aproveitamento racional dos recursos
humanos, materiais e financeiros. Os principais instrumentos da gestao de documentos
sdo: o Cadigo de Classificagdo de Documentos - CCD e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos - TTDD.

A Classificacdo é uma das atividades mais importantes da gestdo de documentos,
possibilita a organizacdo logica dos documentos de um arquivo, de acordo com um
plano ou cddigo de classificacdo, que devera refletir as fungbes e atividades da
instituicdo. Seu principal objetivo é estabelecer a relagdo organica entre os documentos
gue registram uma mesma atividade. Através da andlise e identificagdo do contetdo dos
documentos é realizada a sele¢do do descritor sob o qual os documentos serdo
classificados, arquivados e acessados. Porconsequéncia da classificacdo, ¢é
possivel otimizar a recuperagdo e acesso dos documentos e facilitar a selegdo,
eliminacdo, transferéncia e recolhimento desses documentos.

A Avalia¢do constitui-se em atividade essencial para a racionalizagdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderado ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e
o potencial de uso que apresentam para a administracdo publica que os gerou e para a
sociedade.

2 HISTORICO DA SUSEP

A Susep, entidade autarquica especial, nos termos do Decreto n.2 9.783, de 7 de maio
de2019, vinculada ao Ministério da Economia -ME, dotada de personalidade juridica de
Direito Publico e patrimonio préprio, tem por finalidade, na qualidade de executora da
politica tracada pelo Conselho Nacional de Seguros Privados- CNSP, exercer as
atribuicdes definidas no Decreto-Lei n.2 73, de 21 de novembro de 1966, no Decreto-Lei
n.2 261, de 28 de fevereiro de 1967, na Lei Complementar n.2 109, de 29 de maio de
2001, na Lei Complementar n.2 126, de 15 de janeiro de 2007, e nos demais atos
normativos aplicaveis.

A Susep foi criada pelo Decreto-lei n2 73, de 1966, através do qual foram reguladas todas
as operacbes de seguros e resseguros e instituido o Sistema Nacional de Seguros
Privados- SNSP, constituido, naquela ocasido, pelo CNSP, Susep, Instituto de Resseguros
do Brasil - IRB, sociedades autorizadas a operar em seguros privados e corretores
habilitados.

Anteriormente, em 28 de junho de 1933, o Decreto n° 22.865 transferiu a Inspetoria de
Seguros do Ministério da Fazenda para o Ministério do Trabalho, Industria e Comércio.
No ano seguinte, através do Decreto n° 24.782, de 14 de julho de 1934, foi extinta a
Inspetoria de Seguros e criado o Departamento Nacional de Seguros Privados e
Capitalizagdo - DNSPC, também subordinado aquele Ministério.



O DNSPC foi substituido pela Susep — entidade autarquica, dotada de personalidade
juridica de Direito Publico, com autonomia administrativa e financeira, jurisdicionada ao
Ministério da Industria e do Comércio até 1979, quando passou a estar vinculada ao
Ministério da Fazenda.

Em 28 de fevereiro de 1967, o Decreto n° 22.456, de 1933, que regulamentava as
operagdes das sociedades de capitalizacdo, foi revogado pelo Decreto-lei n° 261,
passando a atividade de capitalizacdo a subordinar-se, também, aos dispositivos do
Decreto-lei n° 73, de 1966 e, consequentemente a fiscalizagao da Susep.

Em 15 de julho de 1977, a Lei n° 6.435, substituida posteriormente pela Lei
Complementar n° 109 de 29 de maio de 2001, regulamentou as operacdes de
Previdéncia Complementar Aberta, atribuindo a regulacdo e supervisao desse segmento
a Susep.

Finalmente, em 15 de janeiro de 2007, a Lei Complementar n° 126 decreta a quebra do
monopdlio do resseguro no pais, privatizando o segmento e subordinando a regulacdo
e supervisdo dessas operacées a Susep.

Atualmente, a Susep atua na regulacdo, na supervisao, e no fomento das atividades de
seguros, previdéncia complementar aberta, capitalizacdo e resseguros, protegendo os
direitos dos consumidores e os interesses da sociedade em geral. A Autarquia integra o
Sistema Nacional de Seguros Privados - SNSP, em conjunto com o Conselho Nacional de
Seguros Privados - CNSP, as sociedades seguradoras, os resseguradores, as sociedades
de capitalizagdo, as entidades de previdéncia complementar aberta e os corretores
habilitados a atuar nesses segmentos.

Cabe a Susep fixar diretrizes e normas da politica de seguros privados; regular a
constituicdo, organizacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos que exercem atividades
subordinadas ao SNSP, bem como a aplicacdo das penalidades previstas; fixar as
caracteristicas gerais dos contratos de seguro, previdéncia complementar aberta,
capitalizacdo e resseguro; estabelecer as diretrizes gerais das operagdes de resseguro;
prescrever os critérios de constituicdo das sociedades seguradoras, de capitalizacao,
entidades de previdéncia complementar aberta e resseguradores, com fixacdo dos
limites legais e técnicos das respectivas operagbes; e disciplinar a corretagem do
mercado e a profissdo de corretor.

A Susep tem sede e foro na Cidade do Rio de Janeiro, jurisdicdo em todo o territério
nacional e esta instalada na Avenida Presidente Vargas, 730 (7°, 8°,9°, 10° e 13° andares,
além de parte do subsolo). A Autarquia conta também com os Escritérios de
Representacado no Distrito Federal e em S3o Paulo.

A Autarquia tem a seguinte estrutura organizacional:
> Orgdo Colegiado: Conselho Diretor;

> Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Superintendente: Gabinete,
Assessoria de Comunicagdo, Assessoria Técnica da Superintendéncia,
Departamento de Tecnologia da Informacao, Coordenacdo-Geral de Finangas,
Orcamento e Patrimbnio e Coordenacdo-Geral de Planejamento, Gestdo de
Pessoas e documentos;

> Orgdos Seccionais: Auditoria Interna, Corregedoria, Procuradoria Federal e
Ouvidoria;

> Orgdos Especificos Singulares: Diretoria Técnica 1, Diretoria Técnica 2,
Diretoria Técnica 3 e Diretoria Técnica 4; e



> Orgdos Descentralizados: Escritério de Representacdo da Susep no Distrito
Federal e Escritdrio de Representacdo da Susep em Sdo Paulo.

A Susep é dirigida pelo Conselho Diretor que é constituido pelo Superintendente, que o
preside, e por quatro Diretores, indicados pelo Ministro da Economia, dentre pessoas
de reconhecida competéncia e ilibada reputacdo, nomeados pelo Presidente da
Republica ou a quem couber, por delegagao.

Considerando a estrutura organizacional atual, a Susep, para cumprir a sua missao
institucional, conta comas d4reas estratégicas representadas no organograma
simplificado disponibilizado a seguir:

Figura 1 — Organograma simplificado da Susep
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Figura 2 — Legenda do organograma

ASCOM - Aszessaria de Comunicacia CGPED - Coordenzacio Geral de Planejamento, Gestio de Pessoas e
Documentos

CGRA) - Coordenagao Gerzl de Regimes Especizis, Autorizagdes e

Julgamentos

AUDIT - Auditoria Internz CGREP - Coordenagao Geral de Regulagdo Frudencial

CGAAD - Coordenagio Geral de Assuntos Administrativos CGRES - Coordenagio Geral de Grandes Riscos 2 Resseguros

CGSEP - Coordenacio Geral de Regulagdo de Seguras Massificados,

Pessoas e Previdéncia

ASSUP - Asseszoria Técnica da Superintendéncia

CGAFI - Coordenagio Geral de Assuntos Finalizticos

& o ’ CGSID - Coard Zo Geral de 5 isdo Te lagi Inteligénci
CGCON - Coordenagdo Gerzl de Superviz2o Consolidada e L R e IR S S RIS

de Dados
CGDTI - Coordenagio Geral de Desenvolvimento de CGSUP - Coordenagio Geral de Supervisdo de Ssguros
Tecnolagiz da Informagdo Massificados, Pessoas e Previdénciz

CGFIP - Coordenagio Geral de Fiscalizagdo Prudencial COGER - Corregedoria
CGFOP - Coordenacio Geral de Financas, Orcamento &
Patrimanio

CGITI - Coordenagio Geral de Infraestrutura de
Tecnolagiz da Informagio

CGMOP - Coordenzacio Geral de Monitoramento
Prudencial

CGOPI - Coordenacdo Geral de Open Insurance

DETIC - Departamento de Tecnologia da Informagao
GABIN - Gabinete
OUVID - Quvidoria

PRGER - Procuradoria Feders|

Por conta da publicacdo da Resolucao CNSP n2 333, de dezembro de 2015, que naquela
época dispds sobre o Regimento Interno da Susep, foi criada a Coordenagdo de
Documentagdo - CODOC, com atribuicGes relacionadas a gestdo de documentos, porém
limitadas ao registro, organizacdo e manutengdo sob sua guarda dos documentos e
processos de interesse da Susep.



O campo de atuacao da CODOC foi ampliado, com a publicacdo da Instrugdo Susep n2
102, de 29 de agosto de 2019, que disciplina a forma de execucdo dos servicos no ambito
dos o6rgdos de assisténcia direta e imediata ao Superintendente. Esta norma
estabeleceu, entre outras, as seguintes competéncias relacionadas a gestdo
documental:

+»+ estabelecer regras e procedimentos para a gestdo e guarda de documentos, de
acordo com as diretrizes do Arquivo Nacional e do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ;

++ planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
arquivo, de gestdo de documentos e de protocolo;

++ orientar as unidades da Susep, quanto as exigéncias normativas pertinentes a
gestdo de documentos e arquivo; e

%+ secretariar a Comissao Permanente de Avaliacdao de Documentos — CPAD, no
exercicio de suas atribuigoes.

3 METODOLOGIA PARA A CONSTRUGAO DOS INSTRUMENTOS

A elaboracdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos — CCD e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD contou com as etapas de
levantamento da fundamentacdo legal, mapeamento das fungdes, levantamento da
producdo documental, identificacdo e estruturacdo hierarquica das funcbes e
atividades, identificagdo da frequéncia de uso, identificacdo de valores dos documentos,
definicdo de prazos de guarda e destinacao final.

O levantamento das fungdes serviu de espinha dorsal para a estruturacao do CCD. Foram
levantadas e analisadas as func¢des e atividades desempenhadas pela Susep, tendo como
base os documentos normativos e dispositivos legais que regem a existéncia e
disciplinam as atribui¢cdes do drgdo. As fungbes sdo “reconhecidas, geralmente, como
mais estdveis que estruturas, que sdo frequentemente mescladas ou transferidas
quando ocorre reestruturagao” (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2008, p.
11), motivo pelo qual se constituem ferramentas importantes para a classificagcdo de
documentos.

Esse levantamento das fungdes foi desenvolvido pela Equipe Memdéria da Administracao
Publica Brasileira - MAPA, subordinada a Coordenagao-Geral de Gestao de Documentos
- COGED do Arquivo Nacional, tendo utilizado o estudo realizado pela CPAD da Susep.

O levantamento da produ¢dao documental permitiu conhecer os documentos produzidos
pelas unidades administrativas no desempenho de suas funcles e atividades.
Juntamente com o mapeamento das fun¢bes e a identificacdo da estrutura
organizacional, esse levantamento apoiou a estruturagdo dos niveis hierarquicos do CCD
de acordo com as funcgdes e atividades identificadas.

A titulo de modelo, foram tomados como referéncia o Cdodigo de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal, aprovado pela Portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo
Nacional, que possui duas classes comuns a todos os érgaos do Poder Executivo federal:
a classe 000, referente as atividades de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900,
correspondente 3 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS.

O CCD é um esquema hierarquico, que organiza classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do geral para o particular. As classes principais correspondem as
fungdes. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos.



Cada nivel desse esquema hierdrquico é designado por um descritor, ao qual sdo
associados cddigos numéricos, notas explicativas e notas remissivas.

Os descritores objetivam a identificacdo, na hierarquia de classificacdo do CCD, das
fungdes e atividades desempenhadas pela Susep. Procurou-se, sempre que possivel,
privilegiar o uso de expressdoes que denotam “ag¢es” ou “conteldos de agdes” que,
expressam o resultado de uma determinada operagdao ou pratica consecutiva que
a Susep leva a efeito para cumprir suas finalidades.

A codificacdo numérica segue o método decimal e reflete a subordinagdo dos elementos
apresentados do CCD, agilizando a ordenac¢do, bem como a localizagao, fisica e légica.

Este método de codificagdo (numérico decimal) utiliza dez classes principais, que sdo
subdivididas em subclasses, grupos e subgrupos, representadas por descritores que
reflitam a subordinagdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das
subclasses as classes. De acordo com a codificagdo numérico decimal, a codificacdo das
classes é representada na centena, das subclasses na dezena correspondente e dos
grupos na unidade. Um ponto segue o terceiro digito do cédigo, para representar o
subgrupo, apds o qual a divisdo por dez continua até o grau especifico de classificacdo
necessario. Seguindo-se essa logica, para a codificacdo das classes relativas as atividades

finalisticas da Susep foram utilizados os cédigos de 100 a 300.

As notas explicativas fornecem informacdes sobre os conjuntos documentais que ali
deverao ser classificados, demonstrando a coeréncia, a relagdo e o vinculo organico que
eles mantém entre si e com as atividades geradoras, de forma a orientar a classificacdo
de forma segura.

Quando apropriado, apresentam-se notas remissivas, abaixo das notas explicativas, que
indicam onde deverao ser classificados os conjuntos documentais nela especificados.

Ressalta-se que a classificagdo dos documentos sempre sera feita no cédigo especifico
correspondente a menor unidade da estrutura.

Na elaboragcdo da TTDD foram estabelecidos prazos de guarda nas idades corrente e
intermedidria, além da destina¢do final, fundamentados nos critérios da legislacdo
brasileira vigente, bem como nos normativos oriundos da Susep. Também se considerou
a frequéncia de uso dos documentos, para garantir o cumprimento pleno da fung¢do no
exercicio da qual foram produzidos.

O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
aprovados permitirdo que os documentos produzidos e acumulados sejam agrupados
com base no mandato e fungdes do produtor, tornando explicito o vinculo arquivistico
entre os documentos, bem como sobre os contextos de produc¢do: documental, de
procedimentos e de proveniéncia. Além disso, também facilitardo o controle dos
documentos ao longo das fases do ciclo vital, na medida em que apoiam as atividades
de transferéncia, de elimina¢do ou de recolhimento ao Arquivo Permanente.

4 ESTRUTURA DO CODIGO CLASSIFICAGAO DA SUSEP

A estrutura do Cddigo de Classificacdo de Documentos da Susep representa as fungdes
e atividades desempenhadas pela Autarquia, tendo como base os documentos
normativos e dispositivos legais que regem a sua existéncia e disciplinam as suas
atribuicdes. De forma complementar, no decorrer da elaboracdo do instrumento, foram
observados também o Planejamento Estratégico Institucional e a Cadeia de Valor da
Susep.



As classes principais correspondem as grandes fun¢des desempenhadas pela Susep. Elas
foram divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais
receberam cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Assim, foram
identificadas as seguintes fungdes finalisticas da Susep:

100 - PROMOGAO DE POLITICAS E ESTUDOS PARA OS MERCADOS SUPERVISIONADOS
200 - REGULAGAO DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS
300 - SUPERVISAO DOS MERCADOS

A Classe 100 — Promocgao de Politicas e Estudos para os Mercados Supervisionados tem
como subclasses:
» 110 - Acompanhamento das Politicas e Diretrizes de Mercados Supervisionados
» 120 - Coordenacdo das Relagdes Institucionais
» 130 - Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas dos Mercados Supervisionados

A Classe 200 - Regula¢ao dos Mercados Supervisionados tem como subclasses:

> 210 - Normatizagdo dos Mercados
> 220 - Gerenciamento da Regulacdo do Mercado

A Classe 300 - Supervisao dos Mercados tem como subclasses:

> 310 - Organizag¢do do Mercados
> 320 - Acompanhamento e Fiscalizagdo dos Mercados
> 330 - Saneamento dos Mercados Supervisionados

5 ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
DA SUSEP

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos os
seguintes campos:

Classificagdo: subdividido em dois campos, nos quais sdo identificados o cddigo
numérico e o descritor do cédigo que representam os conjuntos documentais,
hierarquicamente distribuidos de acordo com a estrutura do Cddigo de Classificagao, o
que facilita a compreensao da articulagao das fungdes e atividades, desempenhadas
pela autarquia, e propicia a definicdo do tempo necessario para manutengao nos
arquivos corrente e intermedidrio.

Prazos de guarda: Nas subdivisGes dos campos arquivo corrente e arquivo intermediario
sdo registrados o prazo de guarda nos mesmos, que sdao definidos a partir da
identificacdo das necessidades da administracdo que os produziu, cumprindo as
finalidades para as quais foram produzidos, bem como é indicado o evento que dispara
a contagem desse prazo de guarda, como por exemplo: fim da vigéncia do ato
normativo, encerramento das atividades da supervisionada, “x” anos a contar de uma
determinada situacao. O prazo estabelecido para o arquivo corrente determina que os
conjuntos documentais permanecam junto as unidades administrativas da Susep (os
denominados arquivos setoriais) devido a frequéncia de consulta. Como no arquivo
intermedidrio a consulta costuma ser menor, orienta-se que os conjuntos documentais



6

100

sejam transferidos dos arquivos setoriais para outro local, mantendo-se a disposicdo da
administracdo e sob sua responsabilidade, constituindo os arquivos centrais ou gerais.

Destinacao final: neste campo, registra-se a proposta de elimina¢do para os conjuntos
documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e nao
apresentam valor secundario, ou a guarda permanente para aqueles em que foi
identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacao, ndo
s6 para a propria Susep, mas também para terceiros.

Observagdes: neste campo, sdo registradas orientacdes e instrugcdes complementares
que visam esclarecer a aplicacdo diferenciada dos prazos de guarda e da destinacdo final
de determinados documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou mesmo a adogao
de procedimentos especificos para uma determinada situagao.

Os prazos de guarda estipulados para o arquivo corrente foram determinados com base
na finalidade e na relevancia administrativa dos documentos. Esses prazos foram
estabelecidos de acordo com o uso dos documentos e, em alguns casos, por
dependerem de evento especifico que antecede a transferéncia para o arquivo
intermediario. Para o arquivo intermedidrio, de forma geral, optou-se por atribuir prazos
precaucionais para garantir a consulta as gestdes administrativas subsequentes.

Os critérios que nortearam a definicdo da guarda permanente como destinagdo dos
conjuntos documentais, de forma geral, foram os seguintes:

» documentos que refletem a politica implementada pela Susep para o mercado
supervisionado;

» documentos com informagBes provenientes das atividades de formulagdo,
implementacdo, avaliacdo, gestdo e normatizagdo das politicas voltadas para o
mercado supervisionado;

» documentos que protegem e resguardam direitos e firmam jurisprudéncia, no
tocante as sanc¢dOes aplicadas pela Susep;

» documentos que registram as decisdes tomadas em reunides com entidades
externas a Susep;

» documentos que registram a intermediagdo da Susep em negociacGes do Brasil
com outros paises, entidades e organizagGes estrangeiras; e,

» documentos que atestam a evolugdo das atividades do mercado
supervisionado.

Dessa forma, foram avaliados como detentores de valor secundario e considerados de
guarda permanente os documentos com informagdes fundamentais para o
entendimento da atuacdo do Susep e os que registram o cumprimento de sua missao e
de suas metas institucionais.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM DA SUSEP

PROMOGAO DE POLITICAS E ESTUDOS PARA OS MERCADOS SUPERVISIONADOS



110

120

121

122

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pela Susep referentes a execucdo das
diretrizes e normas da politica para o mercado supervisionado de seguros, capitalizacdo
e previdéncia complementar; a articulagio com os Poderes Executivo, Legislativo,
Judicidrio, além do Ministério Publico, o mercado supervisionado e a sociedade civil; a
representacdo do Brasil junto a féruns, organizagbes, associacdes e negociacdes
internacionais; a realizagao de convénios e acordos de cooperagao técnica, nacionais e
internacionais; a producgao e divulgacdo de dados, estatisticas e relatdrios, bem como a
realizacdo de estudos e pesquisas de temas relacionados aos mercados supervisionados.

ACOMPANHAMENTO DAS POLITICAS E DIRETRIZES DE MERCADOS
SUPERVISIONADOS

Incluem-se documentos referentes as atividades da Susep voltadas para a
proposicdo e colaboragdo na formulacdo das politicas e diretrizes, como na
participacdo da elaboracdo de projetos de lei, minutas de decretos e na atuacao
na analise de propostas de politicas originadas de érgados do Poder Executivo, do
Poder Legislativo e de setores da sociedade que possam impactar os mercados
supervisionados.

Quanto aos documentos referentes as atividades de implementacdo, avalia¢do,
gestdo e normatizagdo das politicas e diretrizes voltadas para o mercado
supervisionado de seguros, capitalizacdo e previdéncia complementar, classificar
nos codigos especificos das classes 200 e 300.

COORDENACAO DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a
articulagdo da Susep com os Poderes Publicos, entidades privadas, sociedade civil
e mercados supervisionados, no que se relaciona a formulagdo de propostas de
politicas publicas, diretrizes e regulamentacdo do setor; as a¢cdes de cooperacado
técnica com drgdos e entidades governamentais, da sociedade civil e mercado; a
representacdao do Brasil em féruns, organizagdes, associacdes e negocia¢des
internacionais; ao atendimento ao cidaddo; e as a¢Oes de educacdo e inclusdo
financeira.

ADMINISTRAGAO DE DEMANDAS DO PODER PUBLICO

Incluem-se documentos referentes ao recebimento de demandas de
orgdos governamentais, quanto ao tratamento de assuntos afetos ao
Poder Publico (Executivo, Legislativo, Judicidrio, além do Ministério
Publico), bem como o encaminhamento interno para as areas
responsaveis por fornecer as informagdes e a consolidacdo e envio de
respostas.

ADMINISTRACAO DE DEMANDAS DO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes ao recebimento de consultas,
reclamagdes, denlncias e demais demandas individualizadas recebidas
do publico, pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado,
relativamente aos mercados regulados. Inclui o encaminhamento interno
para as areas responsaveis por fornecer as informacgdes e a consolidacdo
e envio de respostas.

Quanto aos documentos referentes a esclarecimentos e orientagées de
carater geral sobre aspectos regulatérios, classificar no cédigo 213.
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124

125

130

200

210

211

Quanto as demandas convertidas em Processo Administrativo
Sancionador, classificar no codigo 331.

ADMINISTRAGAO DAS AGOES DE COOPERAGAO TECNICA

Incluem-se documentos referentes a convénios e acordos de cooperagao
técnica firmados com drgdaos governamentais e da sociedade civil, bem
como a participagdo da Susep em fdruns nacionais e internacionais,
grupos técnicos de trabalho e realizacdo de visitas técnicas de
intercambio, cujos objetos estejam relacionados com as areas finalisticas
da Susep.

ADMINISTRAGAO DAS RELAGOES PARLAMENTARES

Incluem-se documentos referentes ao apoio as Diretorias e a
Superintendéncia, no monitoramento das propostas legislativas de
interesse da Susep.

PROMOCAO E GERENCIAMENTO DE ACOES DE EDUCACAO E INCLUSAO
FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes as atividades de promogao de a¢des
oriundas do Comité Nacional de Educagdo Financeira - CONEF e do
Subcomité de Inclusdo Financeira - COREMEC/SUINF, do desdobramento
em acgdes setoriais de cunho educacional, da realizacdo de pesquisas e
convénios, bem como da elaboracdo do Plano Anual de Educacgdo
Financeira e da participacdo da Susep em féruns de educagdo financeira.

DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E PESQUISAS DOS MERCADOS
SUPERVISIONADOS

Incluem-se documentos referentes as atividades da Susep voltadas para a
producdo de dados, estatisticas e relatérios pertinentes aos mercados doméstico
e internacional de seguros, de capitalizacdo e de previdéncia complementar; bem
como a realizagdo de estudos e pesquisas de temas relacionados aos mercados
supervisionados.

REGULAGAO DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS

Esta classe contempla as atividades da Susep relativas a regulacdo dos mercados de
seguros, capitalizacdo e previdéncia complementar, de acordo com as diretrizes do
Conselho Nacional de Seguro Privados - CNSP, como o estudo e estabelecimento de
normas e condi¢cOes para operacao no setor e as atividades de gestdao de seu plano
regulatdrio; a andlise de impacto regulatério; bem como a atuacdo das entidades
supervisionadas, de forma a assegurar o adequado desempenho do mercado regulado.

NORMATIZACAO DOS MERCADOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos da Susep
referentes ao estudo, a elaboracdo, ao monitoramento e a revisdo de normas e
diretrizes dos mercados de seguros, capitaliza¢do e previdéncia complementar.

ELABORAGCAO DE NORMATIVOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragao e revisdo de normativos
sobre a regulacdo dos mercados de seguros, capitalizagdo e previdéncia
complementar.
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ESTUDO E AVALIACAO DO IMPACTO REGULATORIO

Incluem-se documentos referentes a estudos regulatdrios e avaliacdo de
impacto regulatério.

ESCLARECIMENTO E ORIENTAGAO AO MERCADO E AOS CLIENTES
INTERNOS

Incluem-se documentos referentes a esclarecimentos e orientagcbes de
carater geral sobre aspectos regulatdrios que sejam direcionados aos
mercados supervisionados, a sociedade e/ou as unidades da Susep,
divulgados por meio de instrumentos como carta circular e noticias
veiculadas no site institucional.

GERENCIAMENTO DA REGULAGAO DOS MERCADOS

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as
atividades da Susep pertinentes ao planejamento, coordenacdo, execucao e
monitoramento de seu plano regulatério; ao monitoramento do ambiente
regulatdrio, internacional e nacional, e a avaliagdo de seus efeitos no setor; a
anadlise do impacto regulatério no mercado supervisionado, e a verificacdo de sua
efetividade; bem como as orienta¢des aos mercados supervisionados quanto as
normas vigentes.

ACOMPANHAMENTO DO AMBIENTE REGULATORIO NACIONAL E
INTERNACIONAL

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e andlise do
ambiente regulatdrio nacional e internacional e sua relagdo com o
desenvolvimento dos mercados supervisionados, no intuito de identificar
as distor¢cBes entre estes mercados, visando propor ag¢des para
aperfeicoamento dos processos internos e alteragcGes na legislacao.

AVALIAGAO DO RESULTADO DAS AGOES REGULATORIAS

Incluem-se documentos referentes a verificagdo dos efeitos decorrentes
da edicdo de ato normativo, considerados o alcance dos objetivos
originalmente pretendidos e os demais impactos observados sobre o
mercado e a sociedade, em decorréncia de sua implementacao.

SUPERVISAO DOS MERCADOS

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pela Susep referentes ao
planejamento, a coordenacgdo e a execucdo da fiscalizacdo do mercado de seguros,
capitalizacdo e previdéncia complementar; a organizacdo do mercado; ao
monitoramento da conduta e de solvéncia; a utilizacdo de instrumentos preventivos e
corretivos; as atividades de apuracdo de descumprimentos aos dispositivos legais e
infralegais que regulamentam o setor; bem como ao estabelecimento das medidas
sancionatodrias cabiveis.

ORGANIZACAO DOS MERCADOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos da Susep referentes
a organizacdo do mercado supervisionado; a autorizagdo para a constituicdo,
organizacdo, funcionamento, modificacdes societarias e dos estatutos das
entidades que nele operam; a comercializacdo de produtos no mercado de
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315
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seguros, capitalizagcdo e previdéncia complementar; a autorizacdo e a gestdo do
cadastro de corretores e autorreguladoras; as atividades referentes a
autorizac¢do de produtos comercializados; e a atuagdo dos corretores no setor.

ADMINISTRAGAO DA AUTORIZAGAO DE SOCIEDADES, ADMINISTRADORES
E ALTERAGOES SOCIETARIAS

Incluem-se documentos referentes as andlises das solicitagbes de
constituicdo, a transferéncia de controle societdrio, a reorganizacdo
societaria, a aquisicdo e expansdo de participacdo qualificada, a
instalacdo e encerramento de dependéncia e representacdo para
funcionamento das supervisionadas; as andlises dos processos de
assembleia geral, eleicdo e destituicdo de membros dos 6rgaos
estatutdrios; ao acompanhamento e analise das informacGes cadastrais;
as anadlises dos pedidos e atualizacdo do cadastro de resseguradores
admitidos e eventuais; as analises dos pedidos de ingresso no Consércio
DPVAT, de designac¢do de ouvidor e adesdo as ouvidorias coletivas; as
anadlises das solicitacdes de autorizacdo de funcionamento, transferéncia
de controle, assembleia geral, alteracdo contratual, eleicdo e destituicao
dos membros dos érgdos estatutdrios das sociedades corretoras de
resseguros; ao apoio técnico para cadastramento de resseguradores
admitidos e eventuais.

ADMINISTRACAO DA AUTORIZACAO E GESTAO DO CADASTRO DE
CORRETORES

Incluem-se documentos referentes ao registro dos atos constitutivos e
alteragbes contratuais das sociedades corretoras; as andlises e
atualiza¢Ges dos registros de corretores, pessoas fisicas e juridicas, bem
como a prestacao pela Susep de informagdes sobre a situa¢do cadastral.

ADMINISTRAGAO DA AUTORIZAGAO E GESTAO DE AUTORREGULADORES

Incluem-se documentos referentes as andlises das solicitagdes de
constituicdo, autorizacdo de funcionamento, transferéncia de controle,
assembleia geral, extingdo, elei¢ao e destituicdo dos membros dos drgaos
estatutdrios das autorreguladoras.

ADMINISTRACAO DA AUTORIZACAO E GESTAO DE CADASTRO DE
PRODUTOS

Incluem-se documentos referentes as andlises de produtos sujeitos a
aprovacgdo prévia a sua comercializacdo, no tocante a conformidade do
produto com a legislacdo em vigor, a adequabilidade técnica e a geracao
de valor a sociedade; ao monitoramento e fiscalizagdo dos produtos
comercializados nos mercados supervisionados; ao apoio técnico a
elaboracdo de novos produtos, bem como a autorizacdo das promocgdes
comerciais vinculadas a titulos de capitalizacao.

ADMINISTRACAO DA COMUNICACAO DE DESIGNACAO DE OUVIDOR

Incluem-se documentos referentes a comunicagdo da supervisionada a
Susep, com respectiva documentagdo comprobatéria referente ao
reconhecimento de Ouvidoria, nos quais constam as designa¢des perante
a Susep do nome do respectivo ouvidor.

ADMINISTRAGAO DA AUTORIZAGAO DE GESTOR DE RISCO
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Incluem-se documentos referentes a comunicacdo da supervisionada a
Susep, com respectivos documentos comprobatdrios, como atas do
Conselho de Administracdo ou da Diretoria; pareceres de analise de
enquadramento de situagdes que exijam a autorizacdo prévia da Susep; e
oficio de comunicacdo e/ou exigéncia de documentac¢do complementar.

ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DOS MERCADOS

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se os documentos da Susep
referentes ao planejamento, a coordenacdo e a execuc¢do da fiscalizacdo dos
mercados de seguros, capitalizacdo e previdéncia complementar; ao
monitoramento da conduta e de solvéncia; a utilizacdo de instrumentos
preventivos e corretivos; a avaliacdo das entidades que operam no setor; a
recepc¢do de denuncias e reclamacdes; bem como a a¢des de mediacdo entre
operadores do setor e consumidores.

MONITORAMENTO DA CONDUTA

Incluem-se documentos referentes as analises de conduta de mercado
realizadas a partir de informagdes de reclamag¢bes, dados
estatisticos, denuncias, relatérios de fiscalizacdo e auditoria; a elaboracdo
e informacbes sobre os produtos ofertados pelas supervisionadas; a
elaboracdo e ao acompanhamento da classificacdo de riscos das
empresas monitoradas; ao monitoramento das andlises de produtos; ao
monitoramento da analise das operag¢des de resseguro, de retrocessao,
em moeda estrangeira e seguros contratados no exterior; ao
monitoramento da analise das Notas Técnicas Atuariais de Carteira; as
andlises de informacdes referentes ao acompanhamento dos
procedimentos de prevencdo a lavagem de dinheiro e financiamento ao
terrorismo - PLD/FT; ao monitoramento de PLD.

MONITORAMENTO DA SOLVENCIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes as
andlises econOmico-financeiras realizadas a partir de informagGes de
provisdes técnicas, ativos, capital, demonstra¢des contabeis, relatérios de
fiscalizacdo e auditoria; a elaboracdo e acompanhamento de ratings de
risco, bem como as autoriza¢Oes e classificacdes, a segmentacdo, aos
envios e comunicados e as analises regulares relacionados a solvéncia.

AUTORIZACOES E CLASSIFICACOES NA MATRIZ DE RISCO

Incluem-se documentos referentes a autorizacGes especificas; a
guestdes de provisGes técnicas, ativos, capital, demonstracées
contabeis e auditoria independente, a elaboracdo e
acompanhamento de ratings de risco, bem como a classificagdo
e acompanhamento da matriz de risco, em que as
supervisionadas sao classificadas do maior risco para o menor
risco.

DEFINIGAO DOS SEGMENTOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo dos segmentos
das supervisionadas e dos grupos prudenciais, que sao divididos
em 4 segmentos (S1, S2, S3 e S4) para fins de aplicacdo



322.3

323

324

325

326

330

331

proporcional da regulamentacdao prudencial, bem como ao
enquadramento anual (ou extraordindrio) das empresas dentro
desses segmentos.

ANALISES REGULARES

Incluem-se documentos referentes as analises regulares de
provisGes técnicas, ativos, capital, demonstracdes contdbeis e
auditoria independente.

PLANEJAMENTO DAS AGOES DE FISCALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes ao Plano de Fiscaliza¢do, que abrange
as acoes fiscalizatdrias programadas para um periodo definido.

EXECUGAO DAS AGOES DE FISCALIZACAO

Incluem-se documentos referentes as atividades de gestdo e de execugdo
das ac¢Oes de fiscalizacdo planejadas para um periodo definido,
contemplando as etapas de planejamento (definicdo de escopo
especifico), execugdo propriamente dita (analises e trocas de informacdes
com a supervisionada) e conclusdo (emissdo de relatério de fiscalizagdo.

AVALIACAO CONSOLIDADA DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo do escopo de trabalho da
fiscalizacdo, monitoramento do mercado, avaliacdo consolidada do
resultado das fiscalizagGes, bem como aos papéis de trabalho de
atribuicao de rating das empresas supervisionadas.

APLICACAO DE INSTRUMENTOS PREVENTIVOS E CORRETIVOS

Incluem-se documentos referentes a identificacdo e analise de
problemas e aplicagdo de instrumentos preventivos e corretivos para
adequagdo dos Mercados Supervisionados; ao planejamento, a
coordenacgdo, a aplicagdo, a andlise, ao acompanhamento e ao
monitoramento dos Planos de Regularizacdo ou de Reparagdo; a
suspensdo de produtos comercializados; a suspensao ou cancelamento
da autorizagdo para funcionamento das sociedades e entidades
supervisionadas; a Termos de Compromisso de Ajustamento de
Conduta firmados com agentes supervisionados, bem como inscricdo
em cadastro de pendéncia.

SANEAMENTO DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a analise,
a instauragdo, a instrugdo e ao julgamento de processos administrativos
referentes as infracbes as normas regulatdrias e disciplinadoras dos mercados
de seguros, capitalizacdo e previdéncia complementar; aos pedidos de
reconsideragao e revisdo; a imposicao de penalidades cabiveis aos operadores
que descumprem os dispositivos legais e infralegais do setor; bem como a
instauracdo e acompanhamento dos regimes especiais instaurados.

APLICAGCAO DE INSTRUMENTOS SANCIONATORIOS

Incluem-se documentos referentes a instauracdo, instrucdo e
julgamento do processo sancionador (que se origina por meio de
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representacdo, denuncia ou auto de infracdo); as intimacGes das
decisdes proferidas e pedidos de reconsideracao e revisao; aos registros
nos sistemas informatizados; a arrecadacdo de multas aplicadas;
documentos referentes a determinacdo de diligéncias, bem como a
apreciacdo e encaminhamento de parecer técnico ao Conselho Diretor.

INSTAURACAO, SUPERVISAO E ENCERRAMENTO DE REGIMES
ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a instauracdo e acompanhamento
dos regimes especiais instaurados em sociedades e entidades
supervisionadas, bem como a submissdo da proposta de regime
especial, pelas areas técnicas ou pela Procuradoria Federal junto a
Susep, para aprovacao do Conselho Diretor.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - Susep

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACA 5
Event Event SFIN Af 0 OBSERVACOES
. vento que vento que
CODIGO DESCRITOR
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
100 PROMOCAO DE POLITICAS E ESTUDOS PARA OS MERCADOS SUPERVISIONADOS
ACOMPANHAMENTO DAS Fim da viedncia Guarda * O prazo de guarda se
110 POLITICAS E DIRETRIZES DE * do ato norgmativo 10 anos Transferéncia ermanente encerra imediatamente
MERCADOS SUPERVISIONADOQOS P apods o evento.
120 COORDENACAO DAS RELACOES INSTITUCIONAIS
ADMINISTRACAO DE DEMANDAS . a Guarda
121 DO PODER PUBLICO 4 anos Arquivamento - Transferéncia permanente
*Q prazo de guarda se
encerra imediatamente
~ ' apods o evento, salvo se
122 ADMINISTRACAO DE DEMANDAS * Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo  |houver conversdo da
DO PUBLICO
demanda em Processo
Administrativo
Sancionador - PAS.
* Existindo
férum/grupo, manter
ADMINISTRACAO DAS ACOES DE N . A Guarda no arquivo corrente até
123 COOPERACAO TECNICA 4 anos Arquivamento > anos Transferéncia permanente |o encerramento do
mesmo, pelo prazo
minimo de 4 anos.
ADMINISTRAGAO DAS RELACOES . a L Guarda
124 PARLAMENTARES 4 anos Arquivamento - Transferéncia permanente
PROMOCAO E GERENCIAMENTO N * O prazo de guarda se
~ . Conclusdo das a S . .
125 DE ACOES DE EDUCACAOE * acBes 5 anos Transferéncia Eliminagdo |encerra imediatamente
INCLUSAO FINANCEIRA ¢ apods o evento.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - Susep

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO CORRENTE DESTINACAO -
OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que Evento que FINAL ¢
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS Conclusso * 0 prazo de guarda se
das acoes Guarda
130 E PESQUISAS DOS MERCADOS * decorrentes do 10 anos Transferéncia ermanente encerra imediatamente
SUPERVISIONADOS ) P ap6s o evento.
estudo/pesquisa
200 REGULAGCAO DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS
210 NORMATIZACAO DOS MERCADOS
. A * O prazo de guarda se
211 | ELABORACAO DE NORMATIVOS * Fim davigénciadol o Transferéncia Guarda | erra imediatamente
ato normativo permanente X
apos o evento.
~ . A * O prazo de guarda se
212 ESTUDO E AVALIAGAO DO * Fim da vigéncia do 10 anos Transferéncia Guarda encerra imediatamente
IMPACTO REGULATORIO ato normativo permanente ,
apos o evento.
Fim da vigéncia
ESCLARECIMENTO E ngfni:ttl‘:; . - ~_ [*Oprazodeguardase
213 ORIENTAGAO AO MERCADO E * elacionados a6 20 anos Transferéncia Eliminacdo lancerra imediatamente
AOS CLIENTES INTERNOS . apos o evento.
esclarecimento/
orientagao
220 GERENCIAMENTO DA REGULACAO DOS MERCADOS
ACOMPANHAMENTO DO Fim da vigéncia * O prazo de guarda se
. dos atos Guarda
221 AMBIENTE REGULATORIO * normativos 10 anos Transferéncia ermanente  [EMCE™ imediatamente
NACIONAL E INTERNACIONAL associados P apods o evento.
AVALIACAO DO RESULTADO DAS " Fim da vigéncia do A Guarda * O prazo de guarda se
222 ACOES REGULATORIAS ato normativo 10 anos Transferéncia permanente |encerra imediatamente




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - Susep

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO CORRENTE DESTINACAO -
Event Event FIN Af OBSERVACOES
. vento que vento que
CODIGO DESCRITOR
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
apods o evento.
300 SUPERVISAO DOS MERCADOS
310 ORGANIZAGCAO DOS MERCADOS
ADMINISTRACAO DA
AUTORIZAGAO DE SOCIEDADES, . a Guarda
311 ADMINISTRADORES E 1lano Arquivamento 5 anos Transferéncia permanente
ALTERACOES SOCIETARIAS
* Quando se tratar de
atos constitutivos, de
alteragdes contratuais,
ADMINISTRACAO DA de andlises e de
312 AUTORIZACAO E GESTAO DO 1ano Arquivamento 100 anos* Transferéncia Eliminacdo [|atualiza¢des do registro
CADASTRO DE CORRETORES de pessoa juridica, a
eliminacdo somente
sera processada se o
CNPJ ndo estiver ativo
ADMINISTRACAO DA Guarda
313 AUTORIZACAO E GESTAO DE 1 ano Arquivamento 5 anos Transferéncia ermanente
AUTORREGULADORES P
*
ADMINISTRACAO DA Guarda en?:é)rrraaziomdeedigal{caarr:Zr?fe
314 AUTORIZACAO E GESTAO DE * Arquivamento 30 anos Transferéncia ermanente  |lanés o fim da viedncia
CADASTRO DE PRODUTOS P P .
do produto.
315 ADMINISTRACAO DA lano Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacao

COMUNICACAO DE DESIGNACAO




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - Susep

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO CORRENTE DESTINACAO -
E_— E—_— FINAE OBSERVACOES
. vento que vento que
CODIGO DESCRITOR
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
DE OUVIDOR
*
ADMINISTRACAO DA Alteracdo do Guarda enocé)rrrzziomdeedigautaaﬁ;?tee
316 AUTORIZACAO DE GESTOR DE * ¢ . 30 anos Transferéncia . =
RISCO gestor de risco permanente [apds a conclusdo da
autorizacgao.
320 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS MERCADO
Conclusdo
~ T Guarda
321 MONITORAMENTO DA CONDUTA 10 anos das a¢les de 10 anos Transferéncia
. permanente
monitoramento
322 MONITORAMENTO DA SOLVENCIA
AUTORIZAGCOES E Guarda
322.1 CLASSIFICACOES NA 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia ermanente
MATRIZ DE RISCO P
Guarda * 0 prazo de guarda se
322.2 DEFINICAO DOS SEGMENTOS * Arquivamento 5 anos Transferéncia encerra imediatamente
permanente .
apos o evento.
Encerramento Guarda * 0 prazo de guarda se
322.3 ANALISES REGULARES * das atividades da 10 anos Transferéncia encerra imediatamente
L permanente .
Supervisionada apos o evento.
Conclusdo * 0 prazo de guarda se
PLANEJAMENTO DAS ACOES DE das agdes de A Guarda P . g
323 ~ * e 10 anos Transferéncia encerra imediatamente
FISCALIZACAO fiscalizacdo e das permanente .
~ . apos o evento.
acdes derivadas
EXECUCAO DAS ACOES DE . Conclusdo A Guarda * o prazo de guarda se
324 FISCALIZACAO das agdes de 10 anos Transferéncia permanente |encerra imediatamente




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - Susep

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO CORRENTE DESTINACA »
E_— E—_— SFINAE 0 OBSERVACOES
< vento que vento que
CODIGO DESCRITOR
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
fiscalizacao apods o evento.
planejadas e das
acdes derivadas
" Conclusao das * 0 prazo de guarda se
325 AVALIAGAO. CONSOLIDADA DOS * agbes decorrentes 10 anos Transferéncia Guarda encerra imediatamente
MERCADOQOS SUPERVISIONADOS ¢ o permanente .
da avaliagao apods o evento.
Conclusdo da
. ~ *
326 APLICACAO DE INSTRUMENTOS * ir?g;z?'riaeitizse 10 anos Transferéncia Guarda er?czrr?az?n?:d%::arﬁz:\fe
PREVENTIVOS E CORRETIVOS u permanente X
das agles apos o evento.
derivadas
330 SANEAMENTO DOS MERCADOS SUPERVISIONADOS
Transito em
~ julgado do * 0 prazo de guarda se
APLICACAO DE INSTRUMENTOS a Guarda . ;
331 . * Processo 10 anos Transferéncia encerra imediatamente
SANCIONATORIOS . . permanente .
Administrativo apos o evento.
Sancionador - PAS
INSTAURACAO, SUPERVISAO E Guarda
332 ENCERRAMENTO DE REGIMES 4 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia
permanente

ESPECIAIS
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