GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SETAS n. 4, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2014.

APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E A TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-FIM DA SUPERINTENDENCIA DE
ORIENTACAO E DEFESA DO CONSUMIDOR DE
MS/SETAS.

AS SF:CRETARIAS DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E DE
TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com
o estabelecido no § 82 do art. 13 do Decreto n. 13.957, de 6 de maio de 2014,

RESOLYVEM:

) Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificagio de Documentos e o
respectivo Indice e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da
Superintendéncia de Orientacdo e Defesa do Consumidor de MS/SETAS, na forma dos Anexos
I, II e III desta Resolucao Conjunta.

Art. 22 Esta Resoluc@o Conjunta entra em vigor na data de sua publicacio.

CAMPO GRANDE-MS, 18 DE NOVEMBRO DE 2014.

THIE HIGUCHI VIEGAS DOS SANTOS
Secretaria de Estado de Administracao

TANIA MARA GARIB
Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

ANEXO I A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SETAS n. 4, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2014.
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

SUPERINTENDENCIA DE ORIENTACAO E DEFESA DO CONSUMIDOR DE MS —
PROCON

ATIVIDADES-FIM

32 GESTAO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

32.1 Protecdo dos direitos do consumidor
Assunto: 32.1.1 Elaboracao de estudos e pesquisas de mercado de consumo
Espécie Documental: 32.1.1.1 Questiondrio de pesquisas sazonais
32.1.1.2 Relatério de pesquisas sazonais
Assunto: 32.1.2 Analise e divulgacio dos dados da Merenda Escolar
Espécie Documental: 32.1.2.1 Questiondrio Técnico anual de dados da Merenda Escolar
32.1.2.2 Relatério Técnico anual de dados da Merenda Escolar
32.2 Defesa dos Direitos do consumidor

Assunto: 32.2.1 Encaminhamento e Acompanhamento das Reclamacoes de
Consumidores

Espécie Documental: 32.2.1.1 Carta de Informagdes Preliminares — CIP
32.2.1.2 Ficha de Atendimento — F.A
32.2.1.3 Ficha de Baixa
32.2.1.4 Reclamacao de Oficio
32.2.1.5 Termo de acordo lavrado em audiéncia conciliatéria

32.2.1.6 Termo de comparecimento lavrado em audiéncia
conciliatéria

32.2.1.7 Termo de encerramento lavrado em audiéncia conciliatéria
32.2.1.8 Termo de notificagdo
32.2.1.9 Solicitagdo de alterag@o de endereco cadastral

32.2.1.10 Livros de Registros de Tramita¢des de Processos
Administrativos anterior ao SINDEC

Assunto: 32.2.2 Expedicao de notificacao aos fornecedores
Espécie Documental: 32.2.2.1 Termo de Comparecimento
32.2.2.2 Termo de acordo

32.2.2.3 Termo de desisténcia
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

Assunto: 32.2.3 Sistema consumidor.gov.br
Espécie Documental: 32.2.3.1 Relatério de monitoramento e acompanhamento

32.2.3.2 Relatério de Ranking mensal das empresas reclamadas no
sistema consumidor.gov.br

Assunto: 32.2.4 Cadastro de Reclamac6es Fundamentadas contra fornecedores
Espécie Documental: 32.2.4.1 Cadastro de Reclamacdes Fundamentadas
Assunto: 32.2.5 Fiscalizacao do cumprimento das leis de defesa do consumidor
Espécie Documental: 32.2.5.1 Auto de Apreensdo

32.2.5.2 Auto de Constatacdo

32.2.5.3 Registro de Ato Fiscalizatério
Assunto: 32.2.6 Notificacio e Formalizacao de procedimento fiscalizatério
Espécie Documental: 32.2.6.1 Auto de Notificagdao

32.2.6.2 Expediente de Averiguacdo preliminar
Assunto: 32.2.7 Instauracio de procedimento administrativo sancionatério
Espécie Documental: 32.2.7.1 Auto de Infracio

32.2.7.2 Processo Administrativo sancionatorio
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ANEXO II A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SETAS n. 4, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2014.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA

SUPERINTENDENCIA DE ORIENTACAO E DEFESA DO CONSUMIDOR DE MATO GROSSO DO SUL
ATIVIDADES-FIM

32 GESTAO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
32.1 Protecdo dos direitos do consumidor

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS , (Cmtanes) -
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicao de Eliminaci Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
32.1.1 Elaboragdo de 32.1.1.1 | Questiondrio de pesquisas sazonais 3 3 X - Manutengdo do Consolidado
estudos e pesquisas de 32.1.1.2 | Relatério de pesquisas sazonais i 5 ) X Dad(fs Qevem ser m/antldos para fins de
mercado de consumo estatistica entre periodos
32.12 Andlise e 32.1.2.1 | Questiondrio Técnico anual de dados da 5 5 X - | Manutengdio do Consolidado
: - Merenda Escolar
divulgacdo dos dados da o : -
Relatério Técnico anual de dados da Dados devem ser mantidos para fins de
Merenda Escolar 32.1.2.2 - 5 - X .. P
Merenda Escolar estatistica entre periodos
32 GESTAO DE PROTE(;AO E DEFESA DO CONSUMIDOR
32.2 Defesa dos Direitos do consumidor
- .. Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.1 | Carta de Informagdes Preliminares — CIP 5 5 X - 8 078 de setembro de 1990.
. . Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.2 | Ficha de Atendimento — F.A 5 5 X - 8 078 de setembro de 1990,
. . Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.3 | Ficha de Baixa 5 5 X - 8 078 de setembro de 1990.
~ .. Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.4 | Reclamagdo de Oficio 5 5 X - 8 078 de setembro de 1990.
. Termo de acordo lavrado em audiéncia Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
3A2‘2'1 Enﬁammharr(;ento e| 322.15 conciliatoria > > X ) 8.078 de setembro de 1990.
compan ~amento as Termo de comparecimento lavrado em Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
Reclamagdes de 32.2.1.6 A e 5 5 X -
C ) audiéncia conciliatéria 8.078 de setembro de 1990.
onsumicores 32217 Termo de encerramento lavrado em 5 5 X Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
- audiéncia conciliatéria ) 8.078 de setembro de 1990.
i Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.8 | Termo de notificacio 5 5 X - 8078 de setembro de 1990.
322.1.9 Solicitagdo de alteragcdo de endereco 5 5 X Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
B cadastral ) 8.078 de setembro de 1990.
Livros de Registros de Tramitacdes de Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.1.10 | Processos Administrativos anterior ao 5 5 X -
SINDEC 8.078 de setembro de 1990.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS , {ém anos) -
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigiode | p. . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
32.2.2.1 | Termo de Comparecimento 5 5 X - Art. 43 § 1%, c/c Art. 44 Caput da Lei
3222 Expedicio de 8.078 de setembro de 1990.
noiif'ica );Ic)) acl)g 32.2.2.2 | Termo de acordo 5 5 X - Art. 43 § 1% c/c Art. 44 Caput da Lei
fornececglores e 8.078 de setembro de 1990.
e oA Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.2.3 | Termo de desisténcia 5 5 X - 8078 de setembro de 1990,
32231 Relatério de monitoramento e 5 5 X ) Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.3 Sistema T acompanhamento 8.078 de setembro de 1990.
consumidor.gov.br 32232 Relatério de Ranking mensal das empresas i 5 ) X Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
7" | reclamadas no sistema consumidor.gov.br 8.078 de setembro de 1990.
32.2.4 Cadastro de
Reclamacgdes - Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
Fundamentadas contra 32.2.4.1 | Cadastro de Reclama¢des Fundamentadas - 5 - X 8 078 de setembro de 1990,
fornecedores
32.2.5.1 | Auto de Apreensio 5 5 X - Art. 43 § I°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.5 Fiscalizagio do 8.078 de setembro de 1990.
cumprimento das leis de 32.2.5.2 | Auto de Constatagdo 5 5 X - Art. 43 § I°, ¢/c Art. 44 Caput da Lei
defesa do consumidor 8.078 de setembro de 1990.
. . .. Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
32.2.5.3 | Registro de Ato Fiscalizatério 5 5 X - 8078 de setembro de 1990,
32.2.6 Notificagdo e e Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
Formalizagdo de 32:26.1 | Auto de Notificagdo > > X ) 8.078 de setembro de 1990.
procedimento . . ~ . Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
fiscalizatGrio 32.2.6.2 | Expediente de Averiguacdo preliminar 5 5 X - 8 078 de setembro de 1990.
32.2.7 Instauragdo de . ~ Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
procedimento 322.7.1 | Auto de infragdo > > X ) 8.078 de setembro de 1990.
administrativo .. . . .. Art. 43 § 1°, c/c Art. 44 Caput da Lei
sancionatorio 32.2.7.2 | Processo Administrativo sancionatorio 5 5 X - 8. 078 de setembro de 1990,
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

ANEXO III A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/SETAS n. 4, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2014.

INDICE

A
Acompanhamento das Reclamag¢des de Consumidores, Encaminhamento e 32.2.1
Acompanhamento, Relatério de monitoramento e 32.2.3.1
Acordo, Termo de 32222
Acordo lavrado em audiéncia conciliatéria, Termo de 32.2.1.5
Administrativo sancionatorio, Instauracio de procedimento 32.2.7
Administrativo sancionatorio, Processo 32.2.7.2
Administrativos anterior ao Sindec, Livros de Registros de Tramitagdes de 322110
Processos T
Alteracdo de endereco cadastral, Solicitacdo de 32.2.1.9
Andlise e divulgacdo dos dados da Merenda Escolar 32.1.2
Anual de dados da Merenda Escolar, Questionario Técnico 32.1.2.1
Anual de dados da Merenda Escolar, Relatério Técnico 32.1.2.2
Apreensdo, Auto de 32.2.5.1
Atendimento — F.A., Ficha de 32.2.1.2
Ato Fiscalizatério, Registro de 32.2.5.3
Audiéncia conciliatoria, Termo de acordo lavrado em 32.2.1.5
Audiéncia conciliatéria, Termo de comparecimento lavrado em 32.2.1.6
Audiéncia conciliatéria, Termo de encerramento lavrado em 32.2.1.7
Auto de Apreensio 32.2.5.1
Auto de Constata¢io 32.2.5.2
Auto de Infracio 32.2.7.1
Auto de Notificacio 32.2.6.1
Averiguacdo preliminar, Expediente de 32.2.6.2

B
Baixa, Ficha de [32.2.13

C
Cadastral, Solicitagdo de alteracdo de endereco 32.2.1.9
Cadastro de Reclamag¢des Fundamentadas 32.24.1
Cadastro de Reclamag¢des Fundamentadas contra fornecedores 32.2.4
Carta de Informagdes Preliminares — CIP 32.2.1.1
Comparecimento, Termo de 32.2.2.1
Comparecimento lavrado em audiéncia conciliatéria, Termo de 32.2.1.6
Conciliatoria, Termo de acordo lavrado em audiéncia 32.2.1.5
Conciliatéria, Termo de comparecimento lavrado em audiéncia 32.2.1.6
Conciliatoria, Termo de encerramento lavrado em audiéncia 32.2.1.7
Constatagdo, Auto de 32.2.5.2
Consumidor, Defesa dos Direitos do 32.2
Consumidor, Prote¢do dos direitos do 32.1
Consumo, Elaboragdo de estudos e pesquisas de mercado de 32.1.1
Consumidor, Fiscalizacdo do cumprimento das leis de defesa do 32.2.5
Consumidor.gov.br, Relatério de Ranking mensal das empresas reclamadas no 32232
sistema
Consumidor.gov.br, Sistema 32.2.3
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

Consumidores, Encaminhamento e Acompanhamento das Reclamagdes de 32.2.1
Cumprimento das leis de defesa do consumidor, Fiscaliza¢do do 32.2.5
D
Dados da Merenda Escolar, Andlise e divulgacdo dos 32.1.2
Dados da Merenda Escolar, Questionario Técnico anual de 32.1.2.1
Dados da Merenda Escolar, Relatério Técnico anual de 32.1.2.2
Defesa do consumidor, Fiscalizacdo do cumprimento das leis de 32.2.5
Defesa dos Direitos do consumidor 32.2
Desisténcia, Termo de 32.2.2.3
Direitos do consumidor, Defesa dos 32.2
Direitos do consumidor, Protecio dos 32.1
Divulgacdo dos dados da Merenda Escolar, Anélise e 32.1.2
E
Elaboracado de estudos e pesquisas de mercado de consumo 32.1.1
]C_?mpresas reclamadas no sistema consumidor.gov.br, Relatério de Ranking mensal 32239
as
Encaminhamento e Acompanhamento das Reclamagdes de Consumidores 32.2.1
Encerramento lavrado em audiéncia conciliatdria, Termo de 32.2.1.7
Escolar, Anélise e divulgacdo dos dados da Merenda 32.1.2
Escolar, Questionario Técnico anual de dados da Merenda 32.1.2.1
Escolar, Relatério Técnico anual de dados da Merenda 32.1.2.2
Endereco cadastral, Solicitacdo de alteragdo de 32.2.1.9
Estudos e pesquisas de mercado de consumo, Elaboracdo de 32.1.1
Expedi¢do de notificagdo aos fornecedores 32.2.2
Expediente de Averiguagdo preliminar 32.2.6.2
F
Ficha de Atendimento — F.A. 32.2.1.2
Ficha de Baixa 32.2.1.3
Fiscalizagao do cumprimento das leis de defesa do consumidor 32.2.5
Fiscalizatério, Notificacdo e Formaliza¢do de procedimento 32.2.6
Fiscalizatério, Registro de Ato 32253
Formalizacdo de procedimento fiscalizatério, Notificagio e 32.2.6
Fornecedores, Cadastro de Reclama¢des Fundamentadas contra 32.2.4
Fornecedores, Expedicao de notificagdo aos 32.2.2
Fundamentadas contra fornecedores, Cadastro de Reclamagdes 32.2.4
Fundamentadas, Cadastro de Reclamagdes 32.2.4.1
G
GESTAO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR 132
|
Informacgdes Preliminares — CIP, Carta de 32.2.1.1
Infracdo, Auto de 32.2.7.1
Instauracdo de procedimento administrativo sancionatdrio 32.2.7
L
Lavrado em audiéncia conciliatoria, Termo de acordo 32.2.1.5
Lavrado em audiéncia conciliatéria, Termo de comparecimento 32.2.1.6
Lavrado em audiéncia conciliatoria, Termo de encerramento 32.2.1.7
Leis de defesa do consumidor, Fiscalizacio do cumprimento das 32.25
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Livros de Registros de Tramitacdes de Processos Administrativos anterior ao 322110
Sindec T
M
Mensal das empresas reclamadas no sistema consumidor.gov.br, Relatério de
; 32232
Ranking
Mercado de consumo, Elaboracdo de estudos e pesquisas de 32.1.1
Merenda Escolar, Andlise e divulgacio dos dados da 32.1.2
Merenda Escolar, Questionario Técnico anual de dados da 32.1.2.1
Merenda Escolar, Relatorio Técnico anual de dados da 32.1.2.2
Monitoramento e acompanhamento, Relatério de 32.2.3.1
N
Notificacdo aos fornecedores, Expedi¢do de 32.2.2
Notificagdo e Formalizag¢do de procedimento fiscalizatério 32.2.6
Notificagdo, Auto de 32.2.6.1
Notificag@o, Termo de 32.2.1.8
(0)
Oficio, Reclamagdo de [32.2.1.4
P
Pesquisa sazonais, Questiondrio de 32.1.1.1
Pesquisas sazonais, Relatério de 32.1.1.2
Pesquisas de mercado de consumo, Elaboracgao de estudos e 32.1.1
Preliminar, Expediente de Averiguacdo 32.2.6.2
Preliminares — CIP, Carta de Informagdes 32.2.1.1
Procedimento administrativo sancionatério, Instauracao de 32.2.7
Procedimento fiscalizatério, Notificagdo e Formalizacdo de 32.2.6
Processo Administrativo sancionatdrio 32.2.7.2
l;rocessos Administrativos anterior ao Sindec, Livros de Registros de Tramitagdes 3221.10
e
Protecdo dos direitos do consumidor 32.1
Q
Questiondrio de pesquisa sazonais 32.1.1.1
Questiondrio Técnico anual de dados da Merenda Escolar 32.1.2.1
R
Ranking mensal das empresas reclamadas no sistema consumidor.gov.br,
L 32232
Relatério de
Reclamacio de Oficio 32.2.14
Reclamacgdes de Consumidores, Encaminhamento e Acompanhamento das 32.2.1
Reclamagdes Fundamentadas contra fornecedores, Cadastro de 32.2.4
Reclamagdes Fundamentadas, Cadastro de 32.2.4.1
Reclamadas no sistema consumidor.gov.br, Relatério de Ranking mensal das 32930
empresas
Registro de Ato Fiscalizatério 32253
ldQegistros de Tramitacdes de Processos Administrativos anterior ao Sindec, Livros 322.1.10
e
Relatério de monitoramento e acompanhamento 32.2.3.1
Relatério de pesquisas sazonais 32.1.1.2
Relatério de Ranking mensal das empresas reclamadas no sistema
. 32232
consumidor.gov.br
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Relatério Técnico anual de dados da Merenda Escolar 132.1.2.2
S
Sancionatério, Instauracdo de procedimento administrativo 32.2.7
Sancionatorio, Processo Administrativo 32.2.7.2
Sazonais, Questiondrio de pesquisas 32.1.1.1
Sazonais, Relatério de pesquisa 32.1.1.2
Sindec, Livros de Registros de Tramita¢des de Processos Administrativos anterior 322110
ao
Sistema consumidor.gov.br 3223
Sistema consumidor.gov.br, Relatério de Ranking mensal das empresas 32232
reclamadas no T
Solicitacdo de alteracdo de endereco cadastral 32.2.1.9
T
Técnico anual de dados da Merenda Escolar, Questionario 32.1.2.1
Técnico anual de dados da Merenda Escolar, Relatério 32.1.2.2
Termo de acordo 32.2.2.2
Termo de acordo lavrado em audié€ncia conciliatéria 32.2.1.5
Termo de Comparecimento 32.2.2.1
Termo de comparecimento lavrado em audiéncia conciliatéria 32.2.1.6
Termo de desisténcia 32.2.2.3
Termo de encerramento lavrado em audiéncia conciliatéria 32.2.1.7
Termo de notificacio 32.2.1.8
gramitagées de Processos Administrativos anterior ao Sindec, Livros de Registros 3221.10
e
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