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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios de padronizagao e arquivamento eletrénico dos documentos das areas Contabil e
Financeira do Sistema Unimed-RS.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1)
m)
n)

Arquivo em Excel da TTD - Tabela de Temporalidade dos Documentos, com informagdes
complementares e instrugdes de cada tipo de documento das areas de Contabil e Financeira.
Orientacdo de Conduta n° 73/2005, da Assessoria Juridica, referente a TTD - Tabela de Temporalidade
dos Documentos das Areas Contabil e Financeira.

Orientacdo de Conduta n°® 111/2006, da Assessoria Juridica, referente ao Termo de Eliminagdo de
Documentos.

Orientacdo de Conduta n® 112/2006, da Assessoria Juridica, referente ao Descarte de Documentos e
Microfilmagem.

Orientacdo de Conduta n° 07/2014, da Assessoria Juridica, referente a TTD - Tabela de Temporalidade
dos Documentos.

Orientacdo de Conduta n° 106/2017, da Assessoria Juridica, referente a TTD - Tabela de Temporalidade
dos Documentos.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05 2019 Lei 13.709/2018 Lei Geral de Protegéo de Dados.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 04/2020 Lei 13.874 - Lei Direitos de Liberdade Econdmica.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 03/2021_ Atualizagcdo/Adequagédo dos Pro’s (Procedimentos
GED) com base na Certificagao Digital e LGPD.

Parecer Juridico D’'Rose Advogados n° 23/2021_Analisa a possibilidade de descarte dos documentos
fiscais, apos a digitalizagdo ou microfilmagem.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 24/2021_Complemento analisa a possibilidade de descarte dos
documentos fiscais, apds a digitalizagdo ou microfilmagem.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 09/2023, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2024, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2025, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.

3 LEGISLAGAO VIGENTE DE REFERENCIA

a)

c)

Lei 5.433, de 8 de maio de 1968 — Instituicao da microfilmagem.

I Art 1° E autorizada, em todo o territério nacional, a microfimagem de documentos particulares e oficiais arquivados,
éstes de érgdos federais, estaduais e municipais.

§ 1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certidées, os traslados e as cépias fotogrdficas obtidas
diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos legais dos documentos originais em juizo ou fora déle.

Decreto Lei 1.799, de 30 de janeiro de 1996 — Regulamentagdo da microfimagem conforme
especificacdo da Lei 5.433

Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012 — Elaborag¢do e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.

1 Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, éptico ou equivalente, de documentos publicos
ou privados, compostos por dados ou por imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacdes especificas € no
regulamento.

Lei Federal 13.874/2019 Lei de Declaragao de Direitos de Liberdade Econdémica

§ 2° O documento digital e a sua reprodugdo, em qualquer meio, realizada de acordo com o disposto nesta Lei e na
legislagao especifica, terdo o mesmo valor probatério do documento original, para todos os fins de direito, inclusive
para atender ao poder fiscalizatério do Estado.

§ 3° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, os documentos armazenados em meio
eletrénico, dptico ou equivalente poderdo ser eliminados.

§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo terGo o mesmo efeito juridico conferido aos
documentos microfilmados, nos termos da Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1948 , e de regulamentacdo posterior.|...)

Decreto 10.278 de Margo de 2020 Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n°
13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
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f)

que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais4
Definigdes.

Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020, lei do uso de assinaturas eletrébnicas em documentos de
saude.

Lei Federal 13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de dados que dispbe sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado.

Ato Declaratério Interpretativo RFB n° 4, de 09 de outubro de 2019

1 Art. 1° Os livros obrigatérios de escrituracdo comercial e fiscal e os comprovantes de langcamentos neles efetuados
podem ser armazenados em meio eletrénico, dptico ou equivalente para fins do disposto no pardgrafo Unico do art.
195 da Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Codigo Tributdrio Nacional (CTN).

§ 1° O documento digital e suareproducdo ter&o o mesmo valor probatdrio do documento original para fins de prova
perante a autoridade administrativa em procedimentos de fiscalizagdo, observados os critérios de integridade e
autenticidade estabelecidos pelo art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, e pelo art. 1° da Medida Provisdria
n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 2° Os documentos originais poderdo ser destruidos depois de digitalizados, ressalvados os documentos de valor
histérico, cuja preservacdo é sujeita a legislacdo especifica.

§ 3° Os documentos armazenados em meio elefrdnico, éptico ou equivalente poderdo ser eliminados depois de
transcorrido o prazo de prescricdo dos créditos tributdrios decorrentes das operacoes a gue eles se referem.

Instrugdo Normativa RFB n°® 2.022/2021, que dispde sobre a entrega de documentos e a interagado
eletrdnica em processos digitais no ambito da Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil com
destaque especial para os artigos 2°, 4° e 6°.

Lei 11.419 de 2006, responsavel pela informatizagdo de todos os processos judiciais, tanto na esfera
civil, como na penal e trabalhista, envolvendo ndo somente o processo em si, como a transmissao
das pecas processuais e a comunicagao de atos, tais como a citagao, intimagéao, notificacdo, etc. (art.
1° e seu § 1°), inclusive da Fazenda Publica (§ 6° do art. 5°, art. 6° e art. 9°).

O artigo 11, §3° da Lei em tela, que determina, de forma objetiva, a guarda dos documentos originais
(fisicos), apresentados digitalmente em autos eletrénicos, os quais devem ser preservados junto ao
seu detentor até o transito em julgado da agdo, somado ao prazo de eventual agao resciséria da
decisdo (acréscimo de mais dois anos)3.
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4 DEFINIGOES:

Central: Unimed Central de Servigos

Digitalizagao: procedimento de transformag¢ao do documento fisico em documento eletrénico, por meio da
utilizacdo de equipamento tipo scanner.

Documento Digital: € um documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e
armazenado por sistema computacional.

Documento Digitalizado: é o documento que foi convertido do formato fisico para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado como um scanner.

GED: Gestao Eletrénica de Documentos.
Indexagdo: método de organizagao por meio da defini¢do de indices de pesquisa de documentos.

OCR: Optical Character Recognition; processo técnico de identificagdo automatica de campos dos
documentos durante a digitalizagéo, objetivando a auto-indexagao dos documentos no Sistema GED.

Sistema Unimed-RS: Federagdo Unimed/RS, Unimed Central de Servigos, Uniair, Singulares do RS,
Unicoopmed e Instituto Unimed.

TI: Tecnologia da Informacgao.

TTD Fisico: Tabela de Temporalidade de Documentos em meio fisico.

Certificacdo Digital: Tecnologia que utiliza criptografia de dados para garantir autenticidade,
confidencialidade, integridade da informagao eletronica, garantindo que o documento eletrénico assinado
por meio de um certificado digital possa identificar seu assinante e a entidade que o emitiu.
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5 Sistema de Trabalho

5.1 Fluxograma Geral do Procedimento

1. Unimed/Unicred/Uniair
Receber os documentos para contabilizar.

v

2. Unimed/Unicred/Uniair
Contabilizar os documentos no Sistema ERP.

v

3. Unimed/Unicred/Uniair

Preparar os documentos para digitalizar ou
enviar os documentos a Unimed Central
Ver item 5.5.3.

4. Unimed/Unicred/Uniair
Digitalizar os documentos em scanner.

v

5. Unimed/Unicred/Uniair
Validar a qualidade das imagens eletrénicas
geradas pelos scanners.

v

6. Unimed/Unicred/Uniair
Indexar os documentos no Sistema GED
Docuware.

A

7. Unimed/Unicred/Uniair
Armazenar os documentos na Unimed Central
em servidor GED estruturado no DataCenter.

v

8. Unimed/Unicred/Uniair
Pesquisar documentos pela Internet.

Documentos
enviados a Unimed

13. Unimed Central

Descartar documentos fisicos.

4. Unimed Central
Digitalizar os documentos em scanner.

v

5. Unimed Central
Validar a qualidade das imagens eletrénicas
geradas pelos scanners.

v

6. Unimed Central
Indexar os documentos no Docuware.

v

7. Unimed Central
Inserir o certificado digital nas imagens do
Docuware.

v

8. Unimed Central
Armazenar os documentos na Unimed Central
em servidor GED estruturado no DataCenter.

v

9. Unimed Central
Pesquisar documentos pela Internet.

v

10. Unimed Central
Auditar os documentos enviados para o
Docuware.

v

11. Unimed Central
Confeccionar ata de descarte e enviar para o
cliente validar.

v

12. Unimed Central
Controlar o recebimento da ata assinada pelo
cliente.
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5.2 Tabelas de Temporalidade dos Documentos das Areas de Contabilidade e Financeira

TTD Documento
Ref. Documentos em Lote Fisico Microfilmado ou
Certificado Digitalmente
Documentos comprovantes de recebimentos por caixa 10 anos Descartar
Documentos comprovantes de pagamentos por caixa 10 anos Descartar
Comprovantes de depdsitos e créditos bancérios 10 anos Descartar
Cépias de cheque e comprovantes de pagamentos 10 anos
(recibos, duplicatas, borderé bancario, etc.) Descartar
Compras (Notas Fiscais e/ou Faturas - 12 via) - materias e 5 anos
despesas em gerais Descartar
Compras (Notas Fiscais e/ou Faturas - 12 via) - bens do ermanente
Ativo Permanente P Descartar
Faturas ou Notas Fiscais de Servigos Credenciados e 10 anos
Intercambio (assisténcia médica) Descartar
Resumo da folha de pagamento dos Servigos 10 anos
Credenciados e Intercambio (assisténcia médica) Descartar
Resumo da folha de pagamento de médicos cooperados 10 anos Descartar
Comprovante individual dos pagamentos efetuados aos 10 anos
cooperados Descartar
Comprovante do pgto. bancario dos 10
anos
cooperados/prestadores Descartar
Avisos de débito e crédito 10 anos Descartar
Notas de Débito/Créditos - (ex. Federagao) 10 anos Descartar
Recibos de pagamento pessoa fisica ndo funcionarios 10 anos
(autdbnomos e dirigentes) Descartar
TTD Documento
Ref. Documentos Individuais Fisico Microfilmado ou
Certificado Digitalmente
1 Extratos bancarios e relatério conciliagao 10 anos Descartar
) . i . guardar por mais 10
2 Contratos de f|n_ancnamento/emprestlmos bancarios anos apés a extingo Descartar
e cheque especial
do contrato
Contratos com Fornecedores de guardar por mais 10 D rt
3 . , anos ap6s a extingao escartar
mercadorias/garantia
do contrato
Contratos de prestagdo de servicos com pessoas guardar por mais 10 D rt
4 |20 anos apos a extingdo escartar
juridicas
do contrato
guardar por mais 10 Descartar
5 | Contratos com Hospitais e Servigos Credenciados anos apés a extingédo
do contrato
6 | Faturas emitidas pela Unimed 10 anos Descartar
7 Relatérios do faturamento (faturas e notas de 10 anos
débito/crédito emitidas pela Unimed) Descartar
8 |INSS permanente Descartar
9 |PIS, COFINS, ISS, IRPJ, CSLL e IRRF 12 anos Descartar
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TTD Documento
Ref. Documentos Individuais Fisico Microfilmado ou
Certificado Digitalmente
. s I guardar sempre, até o
10 | Comprovantes (guias) de Depésitos Judiciais término da acdo Descartar
11 |DCTF/GIA ICM 12 anos Descartar
DIPJ / Recibo de entrega de prestagéo de contas
12 anual 12 anos Descartar
13 | PER/DCOMP 12 anos Descartar
14 | DIRF 12 anos Descartar
15 | SIP permanente Descartar
16 | DIOPS permanente Descartar
17 |SIB permanente Descartar
18 | DACON 12 anos Descartar
19 | Livro Diario e Livros Diarios Auxiliares permanente
Descartar
20 | Registros Auxiliares (ANS) permanente Descartar
21 | Razbes Contabeis permanente Descartar
29 Relatérios de identificagao e controle da 12 anos
CM&Depreciagao dos Bens do Imobilizado Descartar
23 | Livro de inventério de estoque 12 anos Descartar
24 | Livro de inventario do imobilizado 12 anos Descartar
25 | Relatorio da Auditoria Independente permanente Descartar
Pecas contabeis (BP, DRE, DOAR, DMPL e Notas Descartar
26 | Explicativas) — originais permanente
27 | Parecer da Auditoria permanente Descartar
28 | Parecer do Conselho Fiscal permanente Descartar
29 | Camara de Compensagao 10 anos Descartar
30 | GEFIP dos Cooperados permanente Descartar
31 | Posigao do Estoque 10 anos Descartar
32 | Guias de Recolhimento do FGTS permanente Descartar
05 anos, salvo se objeto
de discussao judicial,
33 | Documentos de Ressarcimento ao SUS hipotese na qual Descartar
perdurara pelo tempo do
processo
05 anos, salvo se objeto
de discusséo judicial,
34 | AR - Aviso de Recebimento (Clientes em Débito) hipétese na qual Descartar
perdurara pelo tempo do
processo
TTD Documento
Ref. | Documentos Somente em Meio Fisico - Microfilmado ou
Fisico e s
Certificado Digitalmente
1 | Boletim de caixa 10 anos Descartar
2 | Livro(s) de Matriculas dos Cooperados permanente Descartar
Fichas de folhas soltas de matricula dos Descartar
3 ~ permanente
cooperados (ndo encadernado)
Registro do Capital Social individual (sistema Descartar
4 o permanente
proprio)
5 | Livro de Apuragé&o do Lucro Real (LALUR) permanente Descartar
Nota:

= Conforme garantia do fabricante, o TTD do microfilme tem durabilidade de 100 anos, sob condi¢des de
temperatura controlada (21°).
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5.3 Local de Guarda dos Documentos Eletronicos

Os documentos eletrbnicos serdo armazenados em servidor centralizado, localizado em Datacenter
terceirizado, contratado e administrado pela equipe de Tecnologia da Unimed Central de Servigos.

As Unimeds, as Unicreds e a Uniair poderao optar pelo armazenamento dos documentos em servidor préprio
ou terceirizado individualmente. Neste caso, a administragao técnica sera de responsabilidade da propria
Unimed, Unicred ou Uniair, cabendo a Unimed Central de Servigos assistir o processo.

5.4 Indexacao dos Documentos

Os documentos serdo classificados em arquivos eletrénicos e indexados conforme o tipo de documento

descrito abaixo.

5.4.1 Contabilidade - Documentos em Lote

Descrigdo dos indices Obrigatoriedade
Referéncia do documento Sim
Data de competéncia Sim
Complemento Nao
Numero da caixa Sim
Certificado Digital Sim

5.4.2 Contabilidade — Documento Individual

Descri¢do dos indices Obrigatoriedade
Referéncia do documento Sim
Data de competéncia Sim
Complemento Nao
Numero da caixa Sim
Certificado Digital Sim

5.5 Descarte dos Documentos
5.5.1 Descarte Fisico

Apos o recebimento do filme, gerado pela area de Tecnologia da Unimed Central de Servigos ou apos a
certificagdo digital da Unimed Central, referente aos documentos enviados, a Unimed, a Unicred e a Uniair
poderdao descartar os documentos fisicos permitidos por lei, listados na tabela do item 5.2, devendo ser
emitida a Ata de Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico, em papel timbrado da prépria Unimed, Unicred
ou Uniair conforme o caso, com o texto do Anexo A.

5.5.2 Orientagdes para Preparag¢ao dos Documentos

a) deixar verso do documento em branco sempre que possivel, para evitar geragdo de duas imagens;
b) carimbar ou assinar documentos preferencialmente na frente do documento;

c) quando utilizar folhas de rascunho, marcar o verso com “X” para facilitar a eliminagao;

d) evitar excesso de grampos;

e) eliminar, na origem, anexos (sem importancia) dos documentos;

f) eliminar, na origem, segundas vias de boletos;

g) eliminar, na origem, segundas vias, de notas fiscais;

h) reformular formularios de controle, quando muito pequenos;

i) ndo armazenar imagens com verso de recibos de pedagio e supermercado;

j) utilizar papel branco e nédo reciclado nas impressdes.
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5.5.3 Orientagoes Importantes

a)

A Receita Federal possui entendimento administrativo divergente quanto a forma eletrGnica ou
convencional de apresentacdo dos documentos aos agentes fiscalizadores, especialmente no que se
refere a tributos federais. Por orientagao do fornecedor do software, para proceder com os descartes
definitivos de documentos, o Sistema Unimed-RS devera acompanhar a evolugao das fiscalizagdes
iniciais dos agentes da Receita Federal, ja no formato eletrébnico de demonstragéo.

Documentos relacionados a agdes judiciais em andamento devem ser mantidos até o transito em julgado
da demanda judicial e dois anos adicionais, para fins de eventual agao rescisoria.

A divulgacao deste PRO/GED ¢ autorizada somente as organizagdes que aderem ao servigo de Gestéo
Eletrobnica de Documentos da Unimed Central. Nenhuma parte deste PRO/GED 01 podera ser
reproduzida ou transmitida a outras organizagées, de qualquer modo ou por qualquer meio, seja este
eletrbnico, mecanico, de fotocdpia, de gravagao, ou outros, sem prévia autorizagdo, por escrito, da
Unimed Central de Servicos.

No Anexo A — Ata de Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico, caso a Unimed, Unicred ou Uniair
realizarem seu proprio descarte, devem desconsiderar a Data e Assinatura da Unimed Central.

6 Sintese das Revisoes

Revisao Data Motivo Elaboradores
00 14/12/2005 |- Documento de origem. Fabio Frey,
Fernanda Costi
01 02/03/2006 |- No item 4, inserida a definicdo de Indexagéo. Fabio Frey,
- Noitem 5.2, inserida a Tabela ampliada. Fernanda Costi e
André Lindner
02 25/08/2006 | - No item 5.1, inseridas novas atividades nimeros 7 e 8, no caso de Fabio Frey e
transferéncia de documentos para o servidor de GED proprio (na Unimed) e Fernanda Costi

complementada a redagéo da atividade nimero 16.

- Noitem 5.2, inseridos os documentos individuais nimeros 29, 30, 31 e 32.

- Noitem 5.2.1, inserido o status de cancelado no documento n® 13 -
PER/DCOMP. O documento n® 19 - Livro Diario ndo vai mais para o GED,
devendo ser arquivado em CD/DVD, no formato .tif. Inseridos os documentos
individuais nimeros 29, 30, 31 e 32.

03 20/11/2006 | - Nos itens 5.2 e 5.2.1, inserida a GIA ICM, na referéncia n°® 11 dos Documentos | Fabio Frey,
Individuais (obs.: a GIA ICM é documento fiscal utilizado pela Unimed Central | Fernanda Costi e

de Servigcos Aucxiliares e tem o mesmo tratamento que a DCTF). André Lindner
04 05/02/2007 | - No item 2, inseridas as Orientagdes de Conduta numeros 111/2006 e Fabio Frey,
112/2006. Fernanda Costi,
- Nos itens 5.2 e 5.2.1, inserido o recibo de entrega de prestacédo de contas Eduardo
anual, na referéncia n° 12 dos Documentos Individuais (obs.: o recibo é Rodrigues e
utilizado pela Unimed Central de Servigos Auxiliares e tem 0 mesmo André Lindner

tratamento que a DIPJ).
- Noitem 5.5.1, inserida referéncia a Ata de Eliminagao de Documentos em
Meio Fisico e referéncia a documento que implique em obrigagéo tributaria.
- Inserido o ANEXO A.

05 04/09/2007 | - No item 4, inseridas as definicdes de Documento Digital, Documento Fabio Frey,
Digitalizado, OCR, Tl e UCS-RS; na definicdo de Sistema Unimed-RS, Fernanda Costi,
inserida a Coopsaude. Eduardo

- Noitem 5.1, alterado o layout do fluxograma. Rodrigues

- No item 5.2, “-* foi substituido por “n&o digitalizar ou “ndo microfiimar”, de
acordo com a respectiva coluna.

- Nos itens 5.3, 5.5.1 e Anexo A, inseridas referéncias a Uniair, Medsul e
Coopsaude.

- Noitem 5.5.4, inserida orientacdo sobre a divulgacdo deste PRO/GED 04.
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06

20/05/2008

- Nos itens 4 e 5.2, alterada a terminologia “TTD Legal” para “TTD Fisico”, tendo
em vista a padronizagdo da nomenclatura utilizada em todos os PRO/GED.

- No item 5.5.4 a), atualizada a redagéo, sendo excluido o que esta em negrito,
no texto abaixo, pois a Unimed Central de Servigos Aucxiliares ja tem o Registro
do Ministério da Justica: "a) A Receita Federal possui entendimento
administrativo divergente quanto a forma eletronica ou convencional de
apresentagao dos documentos aos agentes fiscalizadores, especialmente no
que se refere a tributos federais. Por orientagdo do fornecedor do software,
para proceder com os descartes definitivos de documentos, o Sistema
Unimed-RS devera aguardar o registro e auditoria do equipamento de
microfilmagem pelo Ministério da Justiga e acompanhar a evolugédo das
fiscalizagdes iniciais dos agentes da Receita Federal, ja no formato eletrénico
de demonstragdo.”

- No Anexo A, na tabela da Comissao Permanente de Avaliagéo de
Documentos, retirada a linha com a identificagdo do Analista Técnico Carlos
Eduardo Rodrigues da Silva.

Fabio Frey,
Fernanda Costi e
André Lindner

07

01/09/2008

No cabecalho, atualizada a logomarca da Unimed Central de Servigos

Auxiliares.

- Nos itens 4 e 5.1, a sigla UCS-RS foi substituida por Central-RS, para
identificar a Unimed Central de Servigos Auxiliares.

- Nos itens 5.1, 5.3, 5.5.1 e no Anexo A, foi retirada a Coopsaude.

- No Anexo A, alterada a composigao da Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos.

Fabio Frey,
Fernanda Costi e
Leandro Schmitz

08

24/05/2011

- No cabegalho, atualizada a logomarca da Unimed Central de Servigos

Auxiliares.

No item 4, no Sistema Unimed-RS, excluida a Medsul e incluido o Instituto

Unimed.

Nos itens 5.1, 5.3 e 5.5.1, excluida referéncia a Medsul e incluida referéncia a

Unicred.

- No item 5.4, modificagao no texto: “Os documentos serao classificados em
arquivos eletronicos e indexados conforme o tipo de documento descrito
abaixo”.

- No Anexo A, retirada a frase “(papel timbrado da Unimed ou Uniair ou
Medsul)”.

- No Anexo A, substituido o texto <Raz&o Social da Unimed ou Uniair ou
Medsul> por <Razao Social> e <Endereg¢o da Sede da Unimed ou Uniair ou
Medsul> por <Enderego da Sede>.

- No Anexo A, na Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, retirada
a identificagéo do Dr. Luiz Carlos Colle Thomé.

- No Anexo A, inseridos os campos para a data da aprovagéo da Ata de
Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico, bem como o nome e assinaturas
necessarias.

Camila da Rosa,
Fabio Frey e
Leandro Schmitz
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09 03/02/2014 | - No cabegalho, atualizada a logomarca do Sistema Unimed-RS. Camila da Rosa,

- No item 4, alterag&o em Central-RS: Unimed Central de Servigos Auxiliares para | Fabio Frey e
Central-RS: Unimed Central de Servigos- RS. Leandro Schmitz

- No item 4, alteragdo em Sistema Unimed-RS: Unimed Central de Servigos
Auxiliares para Unimed Central de Servigos - RS.

- No item 4, excluséo sigla - TTD GED: Tempo de permanéncia do documento no
GED.

- No item 5.1 Fluxo (SIM/NAO) caixas 08, excluida a frase: até o periodo
estabelecido na TTD GED, item 5.2.

- No item 5.2, exclusdo da coluna TTD GED.

- Noitem 5.3 no 1° e 2° paragrafo alteragdo: Unimed Central de Servigos
Auxiliares para Unimed Central de Servigos - RS.

- No item 5.4.1, alteragdo: Data do lote para Data de competéncia; Inclusdao dos
Campos: Complemento e Numero de caixa.

- No item 5.4.2, alteragdo: Campo complemento a obrigatoriedade passou de
Sim para Nao e Inclusdo do Campo: Numero de caixa.

- No item 5.5.1 alteragdo: Unimed Central de Servigos Auxiliares para Unimed
Central de Servigos — RS.

- No item 5.5.2 excluséo de todo o item.

- No item 5.5.3 alteragédo para 5.5.2.

- No item 5.5.4 alteragao para 5.5.3.

- No item 5.5.4 (nesta reviséo passa para 5.5.3) na letra C, alteragdo: PRO/GED
04 para PRO/GED 01 e alteragdo: Unimed Central de Servigos Auxiliares para
Unimed Central de Servigos - RS.

- No item 5.5.4, inclusédo do Paragrafo D.

- No Anexo A, alteragdo: Unidade Produtora: Razao Social para Unidade
Produtora: Nome Fantasia.

- No Anexo A, alteragdo: Central de Servigos Auxiliares para Cooperativa
Central de Cooperativas do Rio Grande do Sul Ltda.

- No Anexo A, na 12 coluna da 12 tabela, inclusao da palavra Caixa.

- No Anexo A, na 3? tabela, alteragao na identificagdo Funcional:

Diretor Técnico Administrativo para Diretor de Projetos e alteragéo de Analista

Técnico para Supervisor de TI.

10 04/12/2017 | - No cabegalho, atualizada a logomarca do Sistema Unimed-RS. Camila da Rosa,
- No item 2, incluséo da Orientagdo de Conduta 106/2017. Fabio Frey e
- Nos itens 5.2 — Tabela Documentos Individuais e 5.2.1 — Tabelas das Leandro Schmitz

Caracteristicas de cada Documento, inseridos os itens 33 e 34.

- No item 5.4.1 — Na Identificagéo do lote, a obrigatoriedade do preenchimento
deste campo foi alterada de Sim para N&o.

- No Anexo A, realizada as seguintes alteragdes: na tabela Série Documental
Descartada, a coluna item/Caixa foi alterada para item N°, inclusdo das
colunas N° Caixa Cliente e N° Caixa GED e a coluna Periodo de Produgéo
(Inicial e Final) foi substituida por Data da Competéncia. Na tabela Comisséao
Permanente de Avaliagdo de Documentos, alterado de Supervisor de Tl para
Coordenador de TI.

11 10/11/2021 | No item 2 — Documentos de referéncia, inclusao:

- Parecer n° 05_2019_Lei Geral de Protegdo de Dados

- Parecer n° 02/2020_Lei 13.874

- Parecer n° 04/2020 _Lei 13.874

- Parecer n° 03/2021_Tabela de Temporalidade, Certificagao Digital e LGPD
No item 3 - Legislagao Vigente de Referéncia, inclusao

- Lei 13.874 e Decreto 10.278 de Margo de 2020 para os demais tipos
documentais;

- Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020, lei do uso de assinaturas eletronicas
em documentos de saude;

- Lei 13.709 de 13 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegao de dados
No item 4 —Defini¢oes, inclusao:

- Certificagdo Digital

No item 5 —Sistema de trabalho, fluxo, inclusao:

- Caixa 6 e 9: Opcao da certificagao digital

No item 5.2 -Tabela de temporalidade, inclusao:

- Coluna TTD Certificagao Digital

No item 5.4 — Indexagdo dos documentos, inclusao:

- Campo Hash

No item 5.5 — Descarte dos Documentos, inclusao:

- Opgéo da certificagéo digital

- Inclusdo Anexo B (ata de descarte com a certificagéo digital)

Camila Rosa,
Jaderson Gomes
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12 28/12/2021 | No item 2 — Documentos de referéncia, inclusao: Camila Rosa,
- Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 23/2021_Analisa a possibilidade de Jaderson Gomes
descarte dos documentos fiscais, ap6s a digitalizagdo ou microfilmagem
- Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 24/2021_Complemento_Analisa a
possibilidade de descarte dos documentos fiscais, apés a digitalizagéo ou
microfilmagem
No item 3 - Legislagdo Vigente de Referéncia, inclusao
- Na Lei 5.433, de 8 de maio de 1968 — Instituicdo da microfilmagem, inclusdo do
Art. 1° e Inciso 1°
- Na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012 — Elaboragdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos, inclusédo do Art. 2°-A
- Na Lei Federal 13.874/2019 Lei de Declaragédo de Direitos de Liberdade
Econdmica, incluséo dos Incisos 2°, 3° e 4°
- Inclusdo do Ato Declaratério Interpretativo RFB n° 4, de 09 de outubro de 2019,

Art. 1° e Incisos 1°, 2° e 3°.

13 31/07/2023 | - Alteragdo do nome Unimed Central-RS para Unimed Central Camila Rosa,
- Atualizagdo da Logo Jaderson Gomes
No item 2:

- Incluséo do Parecer Juridico n°® 09/2023

No item 3:

- Incluséo da Instrugdo Normativa RFB n° 2.022/2021

- Incluséo da Lei 11.419 de 2006

No item 4:

- Exclusao da Microfilmagem

No item 5.1 Fluxograma:

- Exclusao das etapas da microfilmagem.

No item 5.2:

- Inclus&o da coluna - Documento Microfilmado ou Certificado Digitalmente
(Descartar)

- Exclusao da coluna — TTD Microfilme e TTD Certificagédo Digital

- Incluséo da Nota: Conforme garantia do fabricante, o TTD do microfiime tem
durabilidade de 100 anos, sob condigbes de temperatura controlada (21°)
Exclusao do item 5.2.1:

- Tabelas das Caracteristicas de cada Documento e Notas

No item 5.4:

- Incluséo dos indices de indexagéao para documentos certificados (Campo
Certificado Digital)

- Exclusdo do campo Hash

Anexo A:

Excluido pois tratava-se do descarte de documentos microfilmados.

O anexo B passou a ser o Anexo A:

- Exclusao da tabela Descricdo dos documentos Certificados Digitalmente (hash)
- Alterado o cargo Diretor de Projetos para Diretor de TI.

14 07/10/2024 | - Atualizagdo da Logo
- Itens 5.4.1 e 5.4.2: Exclusdo dos campos numero do microfilme e numero do
fotograma Camila Rosa
- Anexo A — Ata de descarte, alterado os cargos Gerente de Ti para Gerente de
Tecnologia e Diretor de Tl para Diretor de Tecnologia.

- Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2024, Revisao e atualizagdo dos
PRO’s GED.

15 05/11/2025 | - Atualizagdo da Logo
- Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2025, Reviséo e atualizagao dos
PRO’s GED. Camila Rosa

- Alteragao temporalidade de 30 anos para 10 anos - Recibos de pagamento
pessoa fisica ndo funcionarios (autbnomos e dirigentes)
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ANEXO A - Ata de Eliminagao de Documentos em Meio Fisico

Ata de Eliminagdao de Documentos em Meio Fisico N° <xxx/ano>

<Cidade> — RS, <dia> de <més> de <ano>.

Unidade Produtora: <Nome Fantasia>

Aos <dia> dias do més de <més> do ano de <ano>, na sede da <Razio Social>, procedeu-se a
fragmentagdo dos suportes fisicos em papel dos documentos, previamente certificados digitalmente, com

base na Lei 13.874 e Lei 13.787.

Com base na Lei 13.874 de 20 de Setembro de 2019, Cap X, artigo 2°-A, fica autorizado o armazenamento
em meio eletrdnico, 6ptico ou equivalente, documentos nato fisicos digitalizados e assinados digitalmente
por meio de certificacdo digital ICP-Brasil, passando a integrar o acervo da <Razao Social>, conforme

especificagao técnica dos documentos assinados digitalmente:

Série Documental Descartada

Ne° N°
Item N° Caixa Caixa
Cliente GED

Identificagdo Documental

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos

Nome

Identificagdo Funcional

Dr. Paulo Cézar Gongalves

Diretor de Tecnologia

Leandro Schmitz

Gerente de Tecnologia

Aprovagéo em: / /

Nome: Dr. Paulo Cézar Gongalves

(Diretor Responsavel Unimed Central)

Assinatura

Aprovacgao em: / /

Nome: Leandro Schmitz

(Responsavel Técnico pelo Descarte)

Assinatura

Data da Competéncia
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Aprovacgéo em: / /

Nome:

(Diretor Responséavel Unimed/Unicred/Uniair)

Assinatura

Razao Social >
<Enderego da Sede >



