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	FQU-01
	Ata de Reunião de Análise Crítica
	Ata
	Eletrônico
	Qualidade
	Rede Interna
	Backup
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FQU - 06
	Ata Registro Reuniões
	Formulário
	Eletrônico
	Qualidade e Diretoria
	Rede Interna
	Back-up
	Back-up
	5 anos
	Deletar

	FRH-01
	Avaliação de Eficácia de Treinamento
	Formulário
	Eletrônico
	Qualidade, RH e Diretoria
	Rede Interna
	Backup
	Por treinamento
	2 anos
	Deletar

	FSS-01
	Avaliação de Riscos à Saúde
	Formulário
	Eletrônico
	Livre
	Rede Interna
	Backup
	Por classe de produto perigoso
	Até revisar
	Destruir

	FQU - 07
	Boletim Ocorrência Interna
	Formulário
	Eletrônico
	Qualidade, Frota e Diretoria
	Rede Interna e Matriz
	Back-up/ Pasta
	Back-up
	5 anos
	Deletar

	-
	Certificado de Calibração de Equipamentos
	Certificado
	Eletrônico
	Livre
	Matriz e Rede interna
	Pasta e backup
	Por equipamento
	1 ano
	Destruir

	-
	Certificado de Calibração de Tacógrafos
	Certificado
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Por veículo
	Enquanto vigente
	Destruir

	FRH-02
	Certificado de Capacitação Profissional
	Formulário
	Papel
	Restrito RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	-
	Certificado de dedetização (frota refrigerada)
	Documento
	Eletrônico / Papel
	Livre
	Rede Interna/ Matriz
	Back-up / Pasta
	Até revisar
	Enquanto vigente
	Deletar / Destruir

	FRH-20
	Certificado de Treinamento
	Formulário
	Papel
	Restrito RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	FFT-05
	Check list – Segurança Física das Instalações
	Formulário
	Papel
	Frota
	Matriz
	Pasta
	Por ordem cronológica
	1 ano
	Destruir

	FRH-03
	Check List Admissional
	Formulário
	Papel
	Restrito RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	FFT-01
	Check List de Manutenção e Inspeção OEA
	Formulário
	Papel
	Livre
	Matriz
	Caixa
	Cronológica
	3 meses
	Destruir

	FRH-19
	Check List de Promoção
	Formulário
	Papel
	Restrito RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	FRH-04
	Check List Demissional
	Formulário
	Papel
	Restrito RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	-
	Conhecimento de Transporte Eletrônico/ comprovante entrega
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema Informatizado
	Back-up
	Numérica
	5 anos
	Destruir

	-
	Contratos de Prestação de Serviços
	Contrato
	Papel
	Restrito ao Comercial e Direção
	Escritório – Matriz
	Pasta
	Por provedor externo / Cliente
	Enquanto vigente
	Destruir

	FFT-06
	Controle de abastecimento Interno
	Formulário
	Papel
	Frota
	Matriz
	Pasta
	Por ordem cronológica
	2 anos
	Destruir

	FFT- 07
	Controle de acesso à frota
	Formulário
	Papel
	Frota
	Matriz
	Pasta
	Por ordem cronológica
	2 anos
	Destruir

	FOP - 01
	Controle de Carregamento
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede interna
	Back-up
	Cronológica
	1 ano
	Destruir

	FFT-02
	Controle de Chaves
	Formulário
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	1 ano
	Destruir

	
	Controle de ponto eletrônico
	Documento
	Eletrônico e papel assinado pelo colaborador
	Restrito RH
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	5 anos
	Destruir

	FCO-01
	Cotação de Fretes
	Cotação
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede interna
	Back-up
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	-
	Declaração de Trânsito Aduaneiro
	Formulário
	Papel e eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Matriz
	Pasta (arquivo físico) ou acesso pelo Siscomex Trânsito
	Numérica
	5 anos
	Destruir

	-
	Fatura
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito ao financeiro / faturamento
	Sistema Informatizado
	Back-up
	Numérica
	Indefinido
	Indefinido

	FRH-05
	Ficha de Avaliação de Desempenho
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH e Direção
	Matriz
	Pasta
	Ordem cronológica
	2 anos
	Destruir

	FQU-02
	Ficha de Controle Individual de Equipamento
	Formulário
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Por equipamento
	3 anos
	Destruir

	FSS-02
	Ficha de Entrega de EPIs
	Formulário
	Papel
	Almoxarifado, TST
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	20 anos
	Destruir

	-
	Ficha de Monitoramento de Acesso
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito à Direção
	Rede Interna
	Back-up
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	-
	Ficha de Monitoramento de Alarme
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito à Direção
	Rede Interna
	Back-up
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FRH-10
	Formulário de Autorização de Contratação
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-10
	Formulário de Autorização de Contratação
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-06
	Formulário de Entrevistas
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH e Direção
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	PSS-01
	Gerenciamento de Riscos
	Planilha
	Eletrônico
	Livre
	Rede Interna
	Back-up
	Por atividade
	Até revisar
	Destruir

	-
	Gráficos com resultados dos Indicadores
	Gráfico
	Eletrônico
	Restrito Qualidade
	Rede Interna
	Back-up
	Por indicador
	Até revisar
	Destruir

	PRH-02
	Histórico de Entrevistados
	Planilha
	Eletrônico
	Restrito ao RH e Direção
	Rede Interna
	Back-up
	Por ordem cronológica
	Até 5 anos
	Atualizar

	FFT-09
	Kit de emergência
	Formulário
	Papel
	Frota
	Matriz
	Pasta
	Por ordem cronológica
	1 ano
	Destruir

	FRH-07
	Lista de Presença
	Formulário
	Papel
	Restrito Qualidade,  RH e Diretoria
	Matriz
	Pasta
	Por treinamento
	2 anos
	Destruir

	         -
	Minuta
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema Informatizado
	Back-up
	Numérica
	2 anos
	Destruir

	-
	Nota Fiscal de Serviço/ comprovante entrega
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema Informatizado
	Back-up
	Numérica
	5 anos
	Destruir

	FOP - 04
	Ocorrência Operacional
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito Qualidade
	Rede Interna
	Back-up
	Numérica
	3 anos
	Destruir

	-
	Ordem de Coleta/ comprovante entrega
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito Qualidade
	Sistema Informatizado
	Back-up
	Numérica
	5 anos
	Destruir

	-
	Ordem de Serviço (manutenção)
	Documento
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema informatizado
	Back-up
	Por veículo
	1 ano
	Destruir

	-
	Pedido de Compras
	Documento
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema informatizado
	Back-up
	Numérica
	2 anos
	Destruir

	FCO-03
	Pesquisa de Satisfação de Clientes
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito Qualidade e comercial
	Rede Interna
	Back-up
	Por Cliente
	2 anos
	Destruir

	PRH-03
	Planilha de acompanhamento de cargos sensíveis
	Planilha
	Eletrônico
	Restrito ao RH e Diretoria
	Rede Interna
	Back-up
	Por ordem alfabética
	6 meses
	Atualizar

	FOP- 05
	Planilha de Controle de Lacres
	Formulário
	Eletrônico
	Operacional
	Rede Interna
	Backu-up
	Por nome
	Indefinido
	Indefinido

	FFT- 08
	Planilha de Viagens – Veículos diário
	Formulário
	Papel
	Frota
	Matriz
	Pasta
	Por ordem cronológica
	3 anos
	Destruir

	FQU-03
	Plano de Auditoria
	Formulário
	Papel
	Qualidade
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FQU-04
	Programa de Auditoria
	Formulário
	Papel
	Qualidade
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FRH-08
	Programa de Treinamento
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito RH e Qualidade
	Rede Interna
	Back-up
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FCO-04
	Questionário de Monitoramento de Parceiros Comerciais
	Formulário
	Eletrônico
	Diretoria
	Rede Interna
	Back-up
	Por Cliente
	2 anos
	Destruir

	FFT-03
	Registro de Limpeza de Veículos
	Formulário
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	5 anos
	Destruir

	-
	Registro de Qualificação de Auditores Internos
	Documento
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Por auditor
	2 anos
	Destruir

	-
	Registros de Competência Profissional dos colaboradores
	Documento
	Papel
	Restrito ao RH
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento do colaborador
	Destruir

	-
	Registros de Consultas
	Planilha
	Eletrônico
	Restrito à Direção e RH
	Rede Interna
	Back-up
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	-
	Registros de execução dos programas de prevenção de pragas
	Documento
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Cronológica 
	2 anos
	Destruir

	FCP-01
	Relação e Avaliação de Provedores Externos Homologados
	Planilha
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede interna
	Back-up
	Até revisar
	2 anos
	Destruir

	-
	Relatório de Auditoria
	Relatório
	Papel
	Livre
	Matriz
	Pasta
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	-
	Relatório de Back-up
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Enviado por e-mail pelo fornecedor
	Back-up / solicitação reenvio
	Numérica
	Indefinido
	Indefinido

	-
	Relatório de Monitoramento e Portaria (provedor externo)
	Relatório
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede Interna
	Back-up / solicitação reenvio
	Cronológica
	2 anos
	Destruir

	FQU-05
	Relatório de Não Conformidade
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede Interna
	Back-up
	Numérica
	2 anos
	Destruir

	-
	Relatório de Temperatura Eletrônico
	Documento
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Rede Interna
	Back-up / solicitação reenvio
	Data da operação e placa do veículo
	Indefinido
	Indefinido

	FQU - 08
	Relatório Gestão de Mudanças
	Formulário
	Eletrônico
	Qualidade e Diretoria
	Rede Interna
	Back-up
	Back-up
	5 anos
	Deletar

	-
	Solicitação de Monitoramento
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito / Acesso limitado por senha
	Sistema informatizado (gerenciadora de riscos)
	Back-up
	Numérica
	1 ano
	Destruir

	FCO-02
	Tabela de Frete
	Formulário
	Eletrônico
	Restrito ao Comercial e Direção
	Rede Interna
	Backup
	Por Cliente
	Enquanto vigente
	Deletar

	FRH-09
	Termo de Ciência de Multa e Prejuízo
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-13
	Termo de Responsabilidade CELULAR
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-14
	Termo de Responsabilidade CHAVES
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-15
	Termo de Responsabilidade CHIP
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-17
	Termo de Responsabilidade NB
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-16
	Termo de Responsabilidade NB TERCEIROS
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Frota
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-11
	Teste Prático Aprendiz
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Aplicador do teste
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir

	FRH-12
	Teste Prático Motorista
	Formulário
	Papel
	Restrito ao RH, Diretoria e Aplicador do teste
	Matriz
	Pasta
	Por colaborador
	Até o desligamento
	Destruir
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