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FERNANDO VAZ PUPO, Diretor Presidente da Sociedade de Abastecimento de Agua e
Saneamento S/A, SANASA - Campinas, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias, e

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o § 2°
do artigo 216 da Constituicao Federal e com o artigo 1° da Lei Federal n°. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991,

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentacdo sob
custodia do Arquivo Geral da Sociedade de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A,
SANASA - Campinas, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao processo decisorio da Empresa e a
preservacao da memoaria histérica contida no patriménio documental por ela produzido;

CONSIDERANDQO ainda, o disposto no Decreto Municipal n°.15.425, de 24 de marco de
2006, Decreto Municipal n°. 15.874, de 22 de junho de 2007, bem como na Ordem de
Servicon®. 627, de 11 de maio de 2007;

CONSIDERANDO ainda que, a Tabela de Temporalidade de Documentos foi elaborada
através de consultoria técnica do Coordenador do Arquivo Publico Municipal e aprovada pelo
Presidente da Comissao Central de Avaliacdo e Destinacdo de Documentos Municipais e da
Comisséo Setorial de Avaliacdo de Documentos da SANASA - Campinas;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da Sociedade de
Abastecimento de Agua e Saneamento S/A como instrumento normativo para gestdo dos
documentos produzidos e acumulados pela empresa.

Art. 2° Para efeito desta Portaria sdo definidos os seguintes termos:

| - Prazos de guarda - prazos de arquivamento dos documentos em diversos érgaos, apos
encerrado o seu uso administrativo;

Il - Destinacao - definicdo sobre o destino fisico dos documentos, seja a eliminacéo, ou a
sua preservacgao permanente no Arquivo Geral da empresa;

[Il - Eliminacéo - destruicdo dos documentos, mediante fragmentacéo, depois de aplicados
os procedimentos definidos nas normas municipais e da empresa;

IV - Preservacdo permanente - custddia definitiva de documentos de valor informativo,
probatorio ou histérico, sob responsabilidade direta do Arquivo Geral da empresa;

V - Orgéo produtor - setor que deu origem ao documento ou ao qual compete a instrugao
ou decisao sobre a atividade relacionada ao documento.
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Art. 3° Os documentos destinados a eliminagdo, que constituam prova de processos
judiciais ou de pendéncias de aprovacao pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
ou casos semelhantes, terdo suspensas as suas contagens de prazos de destinacéo até a
resolucéo definitiva dos respectivos processos ou pendéncias.

Paragrafo unico. A destruicdo dos documentos destinados a eliminacao, referidos no caput
desse artigo, ap0s a resolucdo definitiva dos processos ou pendéncias a que estdo
relacionados, sera realizada de acordo com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos, constante desta portaria, obedecendo aos procedimentos
estabelecidos pelo Decreto Municipal n° 15.425/06 e Ordem de Servico n°. 627/07 e
mediante autorizacdo da Procuradoria Juridica da empresa.

Art. 4° S&o partes integrantes desta Portaria:

e Anexo | - Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade de Abastecimento de
Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas;

e Anexo |l - Complemento Explicativo da Tabela.de Temporalidade de Documentos
Sociedade de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6° Ficam revogadas as disposi¢coes em contrario e a portaria SAN.P.IN.PT 144.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Serie Documental

Designagéo do

Prazos de Guarda em Meses

Assunto Orgéo Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
GERENCIA JURIDICA

1. Processo para Apurar Dendncia a comissao de L
Denlncia de Falta de Etica |Etica 12 720 Eliminagéo
2. Processo para Aquisicao Aquisicao de Areas N )
de Areas para Execugao de | . - ohras 12 Definitivo | Preservag&o
Obras
3. Processo para Solicitagao Doacio de Area o .
de Uso de Area ¢ 12 Definitivo Preservacéo

GERENCIA DE QUALIDADE E RELACOES INSTITUCIONAIS - GERENCIA DE QUALIDADE

1. Circular Informativa Circular Informativa 12 Definitivo Preservacao

2. Documento Complementar | Documento

a Procedimentos Internos da |Complementar a 12 Definitivo Preservacao

Empresa Procedimentos Internos

3. Formulario para Registro |Formulario para I ~

de Atividades Registro de Atividades 12 Definitivo Preservacao

4. Instrugéo Técnica Instrucdo Técnica 12 Definitivo Preservacgao

5. Manual de Atividades Manual de Atividades 12 Definitivo Preservacao

6. Norma de Procedimentos Norma_de 12 Definitivo Preservagao
Procedimentos

7. Procedimento Operacional Procedl_mento 12 Definitivo Preservagao
Operacional

8. Portaria para Definir Agdes Po[tarla para Definir 12 Definitivo Preservacio

Internas Acoes Internas

9. Resolugéo Tarifaria Resolugéo Tarifaria 12 Definitivo Preservagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Desligados da Empresa

de Solicitacao

_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
10. Relatério de Diretoria Relatério de Diretoria 12 Definitivo Preservagao
11. Resolucéo de Diretoria  |Resolucéo de Diretoria 12 Definitivo Preservacao
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
L. Processo para Registag Funcionarios Protocolos Eliminacao
Solicitacdo de Funcionarios 01 60 &

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE

PESSOAL

1. Cartdo Ponto Mecéanico Cartdo Ponto Mecanico 12 84 Eliminacao
2. Relatério de Frequéncia |Cartdo Ponto Eletrénico 12 84 Eliminacao
de Funcionarios e Divergéncias
3. Comprovantes de Convenio Vaig

) P Compras 12 60 Eliminacao
Compras em Supermercados

Supermercados
4. Comprovantes de Entrega |Vale Cestas Natal S
de Vale Cestas de Natal 12 60 Eliminagao
5. Comprovantes o!e. Medlcamentos - Cupom 12 60 Eliminacéo
Compras em Farmacia Fiscal Comprovante
6. ComprO\_/ante de Compras |Material Escolar - 12 60 Eliminacéo
em Papelarias Cupom Fiscal
7. Comprovantes de Entrega x
de Beneficios aos Relaggq de Entrega de 12 60 Eliminacao
o Beneficios

Funcionarios
8. Relatorio de Folha de Folha de Pagamento - L
Pagamentos ROLL 12 720 Eliminacao
9. Comprovante de Entrega Llstggem de Entrega de 12 60 Eliminacéo
de Auxilio Transporte Auxilio Transporte
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
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_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor

10. Prontuario de Funcionério |Prontuario Funcionario o

. : 12 720 Eliminacao
Desligado Desligado

~ Relac&o de Fundo de
11. Relggao de Fundo de Garantia por Tempo de 12 360 Eliminacao
Garantia do Empregado )
Servico (RE)
12. Rela~gao de Salario Salario Educacgéo 12 120 Eliminagéo
Educacéo
13. Relatério de Crédito Relacao de Crédito Eliminacao
L . 12 120

Bancario Bancario
14. Relatorio de Segurode Seguro de Vida em 12 84 Eliminacéo
Vida Grupo
15. Relatériocom Resumo |Resumo de Folha de 12 220 Eliminacao
de Folha de Pagamento Pagamento &
16. Formulario de Registro de |Ficha de Registro de N . .
Empregados Empregados DAE 12 T gyninagao
17. Comprovantes de Entrega |Relacdo de Entregas de o
de Beneficios Plantédo Vale Refei¢éo Plantéo 12 °J Eliminagao

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACOES - COORDENADORIA DE CADASTRAMENTO DE

FORNECEDORES

1. Processo para Licitacao Processo Relativos a I ~
de Obras Licitagao de Obras 03 Definitivo Preservacao
2. Processo para Processo Relativos a
antr_atagao d? S_erwgo antr_atagao de S_ervu;o 03 Definitivo Preservagao
Técnico Especializado ou Teécnico Especializado
Cultural ou Cultural
3. Processo de Licitacao Procgsso de L'C'F?‘?.‘i‘o

. : ~ Relativos a Aquisicéo, . ~
para Aquisi¢ao, Alienacgédo e : ~ 03 Definitivo Preservagao

L Alienagéo e Permuta de
Permuta de Bens Imoveis ey
Bens Imoveis

4. Prqc~esso para Execucao ProcessNo para 03 Definitivo Preservacio
de Leildo Execucéo de Leildo
5. Processo de~L|C|ta(;ao Proce_sso de L|C|ta<;ao~ 03 144 Eliminacéo
para Contratacdo de Relativos a Contratacao
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Prazos de Guarda em Meses

Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor

Servicos e Locacao de de Servicos e Locacédo
Iméveis de Imoveis
6. Processo de Licitagcao Proce_sso de L|c_|t§1(;~ao

. o Relativos a Aquisigcéo de NP
para Aquisicdo de Matérias L 03 144 Eliminacdo

. |Matérias de Consumo e
de Consumo e Bens Moveis .
Bens Movels

7. Processo de Compras Processo de Compras o
Modalidade Expressa Modalidade Expressa 03 144 Eliminagao

GERENCIA DE LOGISTICA DE MATERIAIS E INSPECAQ - COORDENADORIA DE LOGISTICA
DE MATERIAIS E INSPECAO

1. Livro de Registro de
Inventario

Livro de Registro de
Inventario

12 Definitivo

Preservacao

GERENCIA DE FINANCAS E MERCADO - COORDENADORIA DE CONTAS A RECEBER

1. Relatério para Baixa automatica -
Compensacao de Pagamento|Débito Automatico - 03 60 Eliminacao
de Consumo de Agua Caodigo de Barras
2. Relatorio Analitico do
Movimento Diario de Consisténcia de Baixa 03 12 Eliminacao
Arrecadacédo
3. Relatério de Arrecadacao
Diéria de Baixa Consolidada |Consisténcia de Baixa - L
? 03 12 Eliminacao

de Consumo de Agua e Fechamento
Esgoto
4. Relatorio Diario de ~

NP . Plano de Expansao -
Consisténcia da Carteira de P ) NP

: o < Consisténcia - Baixa 03 60 Eliminacdo
Servicos de Ligacao de Agua .

Cancelamento Especial

e Esgoto
5. Relatério Mensal de
Fechamento da Carteira de |Plano de Expanséo - 03 60 Eliminacao
Servicos Relativos ao Fechamento de Baixa &
Fornecimento de Agua
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Serie Documental

Designagéo do

Prazos de Guarda em Meses

Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
6. Relatorio de Pagamento |Parcelamento Agua -
de Parcelamento de Consisténcia - 03 60 Eliminacao
Consumo de Agua Fechamento Mensal
7. Relatério Mensal de Valores Recebidos -
Pagamentos de Consumo de 03 60 Eliminacao
" Mensal
Agua e Esgoto
8. Relatorio de Inadimpléncia |Inadimpléncia por 03
de Consumo de Agua e Categoria Consumo 60 Eliminacao
Esgoto Agua/Esgoto
9. Relatorio de Inadimpléncia |Inadimpléncia nas
na Carteira de Servicos de | Carteiras Agua - 03 60 Eliminacao
Agua e Esgoto Parcelamento e Servigo
10. Relatério de Saldos de
Contratos de Servigos Arrecadacéao - . .
Vencidos e a Vencer relativos | Fechamento Mensal 03 v inagao
a Agua e Esgoto
11. Relatério de Encontro de Encontro de Contas
Contas Relativos a Agua e SANASA - PMC 03 60 Eliminacao
Esgoto
12. Relatério de
Inadimpléncia de Org&os Divida - Hospitais o
Publicos Relativos a Agua e | e Orgdos Publicos o 120 Eliminagao
Esgoto
13. Relatério de Pagamentos
Efetuados por Orgdos Orgaos Publicos - o
Publicos Relativos a Agua e  |Pagamentos 03 24 Eliminagao
Esgoto
14. Relatério Bancério de Francesinha
Liquidacao de Titulos 03 12 Eliminacao
Relativos a Agua e Esgoto
g . Balancete Conta
15. R_elatorlq Diario de Baixa Corrente 03 60 Eliminacio
Relativos a Agua e Esgoto
16. Relatério de Pagamento N
de Consumo de Agua e Boletos Liquidados - 03 60 Eliminacao
Estornos

Esgoto em Atraso
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_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
17. Comprovante de
Pagamento de Conta de Canhoto de Conta de 03 60 Eliminacao
. Agua
Agua e Esgoto
18. Relatério Diario de
Cancelamento de Débito Cancelamento no C/C 03 60 Eliminacao
) . Agua/Esgoto
Relativo a Agua e Esgoto
19. Relatérios e Planilhas
Contendo Saldos da Conta  |Saldo da Conta 03 60 Eliminacao
Corrente de Agua e Esgoto | Corrente
20. Relatdrios e Planilhas de |Débito de Agua
Cancelamentos e Inclusdes | Solicitacao 03 60 Eliminacao
de Débitos de Agua e Esgoto [Cancelamento

GERENCIA DE FINANCAS E MERCADO - COORDENADORIA DE/CONTAS A PAGAR

1. Processo para Emissao de
Solicitacdo de Gastos - SG

Solicitagéo de Gastos -
SG

12

144 Eliminacao

GERENCIA DE CONTROLADORIA - COORDENADORIA DE CONTABILIDADE GERAL E DE

CUSTOS
1. Relatérios de Despesas de
Obras da Diretoria Técnica |Relatério de Custos 12 72 Eliminacao
Operacional
2. Relatorio Mensal de e
o . Documentos Contabeis
Conciliacdo Bancaria de c/c e N L 12 132 o
: - Conciliagado Bancaria Eliminacao
Investimentos
Documento Fiscal -
3. Processos para Baixa de Adiantamento 12 120 Eliminacso
Adiantamento de Despesas |(Documentos Contabeis ¢
- Fundo Rotativo)
4. Relatério Diario de Documen_tos _Contabe|s 12 120 Eliminacéo
Pagamentos - Notas Fiscais
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Serie Documental

Designagéo do

Prazos de Guarda em Meses

Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
5. Relatorio Diario de Documentos Contabeis L
) - - . - 12 120 Eliminacdo
Movimentacao Bancaria - Movimento Bancario
6. Re_latorlo de Ativos e Comp05|gao do Ativo e 12 60 Eliminacéo
Passivos da Empresa Passivo
7. Relatorios Mensais de Relatérios
Mapas de Faturamento e 4 12 72 Eliminacdo
Contabilidade Geral
Folha de Pagamento
Eixl(?)elatorlo Mensal de j#fo Ativo Fixo 12 120 Eliminagao
9. Comprovantes de Comproyantes 12 120 Eliminaco
Pagamentos Contabeis
10. Balanco Patrimonial e Livros de Reqistros
Relatério de Contabilidade > de reg 12 Definitivo Preservacao
Contabeis
Anual
11. Relatorio Mensal de Livro§ de_ Registros 12 Definitivo Preservacao
Receitas e Despesas Contabeis &
12. IT'VrO de B egistro gas. Livro Razao Geral 12 Definitivo Preservacgéao
Movimentacdes Contabeis
13. Livro Diario Geral de Livros de Registros . ~
) 12 Biblioteca Preservacao
Bancos e Fornecedores Contabeis
14. Livro Razao Auxiliar e Livros de Registros o ~
. e 12 Definitivo Preservacao
Analitico Contabeis
15. Livro Diario Auxiliar de Livros Contébeis - Livro - ~
A - 12 Biblioteca Preservagao
Banco Diario Auxiliar de Banco
16. Livro Diério Livros Contabeis - Livro 12 Biblioteca Preservacao

Diério
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Prazos de Guarda em Meses

Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgdo Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
GERENCIA DE CONTROLADORIA - COORDENADORIA DE CONTABILIDADE FISCAL
1. Relatério de Controle de | Tributos e Documentos 12 60 Eliminacao
Pagamento de Tributos Auxiliares &
2. Y|a de Notas Fiscais de Obrigacdes Fiscais 12 120 Eliminacéo
Saida
3. Copias de Documentos
Relativos a Obrigagbes Obrigag6es Solidarias 12 120 Eliminagao
Solidarias
4. Comprovantes de
Documentos de Obrigacdes |Obrigacdes Tributarias 12 120 Eliminacao
Tributarias
5. Livro de Apuracdo do Livros Contabeis - Livro
' de Apuracéo do.Lucro 12 Biblioteca Preservacgao
Lucro Real
Real
GERENCIA DE COMERCIALIZACAO DE REDES
1. Processo para Solicitacao
de Regularizagéo de Regularizacdo _— ~
Ocupacéo da Faixa de Construcéo Sobre Viela o Definitivo Preservagao
Servidao de Viela Sanitaria
2. Processo para Solicitacao .. .
de Instituicdo de Faixa de Instit N cefpaixa de 03 Definitivo Preservacgao
o ) o Servidao
Servidao de Viela Sanitaria
3. Processo para Solicitacao Cancelamento de Eaixa
de Cancelamento ou X o I ~
~ . de Viela Sanitaria 03 Definitivo Preservacgao
Reducao de Faixa de
Servidao de Viela Sanitaria
4. Processo para Elaboragao
de Projeto da R_ede ge Resolucdo Normativa 03 Definitivo Preservacao
Esgoto para Aplicagao da
Normativa SAN.T.IN.NT 21
5. Processo para Solicitagcdo |Certiddo Negativa /
de Emissao de Certiddo de |Positiva Faixa Viela 03 Definitivo Preservacao
Existéncia de Faixa de Sanitéria
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_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
Servidao de Viela Sanitaria
no Lote
6. Processo para Anexacéao e ~
o : Anexacao e/ou N ~
ou Subdivisédo de Areas T 03 Definitivo Preservacgao
Subdiviséo de Lotes
Glebas e Lotes

GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE-COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO

CLIENTE
1. Processo para Retificacéo |Retificacao por
de Contas de Agua por Ocorréncia na Fatura 03 60 Eliminacao
Ocorréncias de Consumo de Agua
2. Processo para Instalagao |Hidrometros -
ou Substituicdo-de Instalacédo e 03 12 Eliminacao
Hidrémetro Substituicéo
3. Processo para Inclusdo e |Inclusédo ou Alteracéo
ou Alteracédo no Cadastro do |de Cadastro de 03 60 Eliminacao
Consumidor Consumidores
4. Processo para Isengéo ou Convénio Entidades
Desconto no Consumo de : P _ ~
" : Filantropicas e 03 12 Eliminacdo
Agua para Entidades
; . Aposentados
Filantropicas
5. Processo para
Levantamento Socio- Levantamento Socio- o
A : [ 03 60 Eliminacdo
Econdmico de Cliente de Econdmico
Baixa Renda
6. Processo para
Prorrogacéo de Prazo para |Prorrogacéao de Prazo 03 12 Eliminacao
Pagamento
7. Proce_sso para Solicitacao Sohcﬂagao e Execucao 03 60 Eliminaco
de Servicos de Servicos
8. Processo para Vistoriadas |, , . —. .
~ P Vistoria Técnica para o ~
Instalacdes Hidraulica e . . 03 60 Eliminacao
NOOE o Habite-se e Alvara
Arquitetonica dos Imoéveis
9. Processo para Incluséo ou |Ligacao ou Extingao de NP
Extincéo de Ligacéo de Agua |Ligacéo de Agua 03 60 Eliminagao
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_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgdo Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
do Imovel
10. Processo para
Solicitagcéo de Ligacgao de Ligagcao de Esgoto 03 60 Eliminacao
Esgoto
11. Processo para Devolucao de Valores
Solicitacdo de Devolucao de § 03 120 Eliminacao
Pagos
Pagamento
12. Processo para Baixa de
Débitos de Consumo de Baixa de Deébitos 03 120 Eliminacao
Agua
13. Processo para Abatimento ou Isen¢ao
Solicitacdo de Abatimento ou |de Débitos 03 120 Eliminacao
Isencéo de Débitos
14. Processo para L',m peza de Capg
o ~ D’Agua e de Fossas D
Solicitacdo de Execucédo de . 03 12 Eliminacdo
: . Coletivas
Servigos de Limpeza
15. Processo para - o
Suspenséo de Fornecimento Analise de Solicitagdo 03 60 Eliminacdo
Q de Cortes
de Agua
16. Relatério de Inclusdo ou - o
~ . Débito Bancario,
Exclusdo de Debito o
o Cancelamento de 03 60 Eliminacao
Automatico de Consumo de " 9
< Débito Bancario
Agua
17. Solicitagao de Fatura de
Consumo de Agua néo Contas néo Entregue 03 60 Eliminacao
Entregue
18. Processo para
Solicitagdo de Parcelamento |Parcelamento de Débito 03 240 Eliminacao
de Deébitos Relativos a - Conta de Agua &
Consumo de Agua
19. Processo para
Negociacao de C9ntratq para Contratg de Plano 03 240 Eliminacio
Plano de Expansao de Agua |Expansao
e Esgoto
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Serie Documental

Designagéo do

Prazos de Guarda em Meses

Orgéo

Assunto i Destinacéo
Produtor Arquivo Geral ¢
20. Processo para Eliminacio
Solicitagdo de Copia de Cépia de Documentos 03 12 ¢
Documento
21. Processo para Renegociacao de o
Renegociacao de Dividas Débitos 3 120 Eliminagao
22. Processo para Emissdo |Certiddo Negativa / L
de Certiddo de Débitos Positiva de Débitos 03 24 Eliminagao
23. Processo para Redistro de
Atendimento de Solicitagdo gist 03 60 Eliminacdo
~ : Atendimento

de Reclamacéao do Cliente
24. Processo para
Solicitacédo de Doagao de Doacao de Material 03 24 Eliminacao
Materiais, Bens Moveis
25. Fatura de' Consumo de Fatura em Braille 03 24 Eliminacdo
Agua em Braile
26. Processo para
Solicitacédo de Ressarcimento de _— ~

. 03 Definitivo Preservacao
Ressarcimentos por Danos |Danos
Causados ao Cliente
27. Processo para Verificar )
Problemas no Abastecimento | Abastecimento de Agua 03 60 Eliminacao
de Agua
28. Processo para Analise de
Reclamacdes de Clientes L
Registradas Através do PROCON 03 60 Eliminacao
PROCON
29. Processo para Verificar a :
Existéncia de Faixa de Viela Consulta de Faixa de 03 12 Eliminacao

Sanitaria no Lote

Viela Sanitaria
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Prazos de Guarda em Meses

Designagéo do

Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor

Serie Documental

GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE - COORDENADORIA DE SERVICO SOCIAL DE
ATENDIMENTO AO CLIENTE

1. Processo para Andlise do
Cadastro de Beneficios da |Tarifa Social 03 60 Eliminacao
Tarifa Social

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO

1. Processo de Solicitagéo Contrato Eidelidade /
de Fidelidade para 03 Definitivo Preservacgao

Demanda Consumo
Demanda de Consumo

2. Processo de Solicitagao |Individualizacao de
de Individualizagao de Ligacdo de Agua em 03 60 Eliminacéo
Ligacdo de Agua Condominio

3. Processo para
Negociagdo com Clientes |Negociagdes Clientes

Especiais no Consumo de |Especiais 03 Py Eliminacao
Agua

4. Processo para Medicao ..

de Efluentes de Esgoto em Medicao de Efluente 03 60 Eliminacao

Ligacdo Secundaria

Ligacdo Secundaria

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO - COORDENADORIA DE
FATURAMENTO - ANALISE

1. Dossié de Relatorios para
Andlise de Divergéncias e

Qcorréncias de Leitura de Relatorio de Analise 01 12 Fliminacao
Agua
2. Relatério para Repasse de Repasse de Leitura 01 12 Eliminac&o

Leitura de Agua

3. Relatorio de Fiscalizacdo |Relatorio de

de Leitura de Agua Fiscalizac&o de Leitura o 12 Eliminacéo
4. Formulario para Leitura Pasta de Leitura 02 15 Eliminaco
Manual de Agua

5. Comprovante de Entrega |Notificagédo de 01 12 Eliminacdo

de Notificacdo de Vazamento |Vazamento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

_ . Prazos de Guarda em Meses
Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
de Agua
6. Relatorio de Laudo e
Confirmacao de Consumo de |Laudo e Confirmacao 01 12 Eliminacao
Agua
’ Relatonqs de Contas de Contas Retificadas 02 12 Eliminagao
Agua Retificadas
8. Guia de Cobranca de Diferenca de
Consumo de Agua por Média ¢ 02 12 Eliminagéo
4 Faturamento
de Meses Anteriores

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO - COORDENADORIA DE

FATURAMENTO - IRREGULARIDADE

1. Formulario para L
A : Dendncia de
Denuncia de Irregularidade . . oo
~ ) .~ |lrregularidade nao 02 12 Eliminagao
ndo Confirmada na Ligacéo .
" Confirmada
Agua
2. Formulario para
Constatacéo de Dentincia de
Irregularidade Promovida . 02 12 Eliminacao
i Irregularidade
Acidentalmente pela
SANASA
3. Formulario para
Dendncia de Irregularidade |[Denuncia de 02 60 Eliminacso
Confirmada na Ligacao de |Irregularidade Confirmada &
Agua
4. Processo para Andlise de
Irregularidade na Ligacdo  |Analise de Irregularidade 02 120 Eliminacéo
de Agua

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO - COORDENADORIA DE GESTAO DE

CREDITOS - CORTE

1. Formulario para Corte de
Fornecimento de Agua

Ordem de Servico / Corte 03

60

Eliminacao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Prazos de Guarda em Meses

Designacéao do —
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor

Serie Documental

2. Formulario para
Res’tabelecer Fornecimento
de Agua

Ordem de Servico /

Religag&o 03 60 Eliminagéo

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO - COORDENADORIA DE GESTAO DE

CREDITOS
1. Processo para Cobranca >
Extrajudicial de Débitos de Agao_de_Qobranga 03 120 Eliminacao
. Extrajudicial
Consumos e Servicos
2. Processo para Execugao |Acéo de Execucéo L
de Cobranca Judicial Judicial 03 120 Eliminagao

GERENCIA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA - COORDENADORIA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

1. Processo para Processo de Eliminacéo v . ~
o 03 Definitivo Preservacéao

Eliminacdo de Documentos |de Documentos

2. Processo para Formulario de

Aprovacgdo ou Atualizacdo |Levantamento de Séries 03 Definitivo Preservacio

da Tabela de Temporalidade | Documentais &

de Documentos

3. Comprovantes de

Pagamento de Impostos |, o o7y 03 60 Eliminacio

Municipais de Imdveis da

Empresa - IPTU

GERENCIA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA - COORDENADORIA DE FISCALIZACAO E
SEGURANCA

1. Formulario para Controle
de Entrada e Saida de Controle de Entrada e
Veiculos das Dependéncias |Saida de Veiculos

da Empresa

01 03 Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Prazos de Guarda em Meses

Serie Documental Designacdo do dro3
Assunto Orgao Arquivo Geral| Destinacéo
Produtor
2. Formulario para Controle Controle Interno de
de Entrada e Saida de : 01 03 Eliminacao
Portaria

Pedestres na Empresa
3. Formulario para
Autorizacéo de Entrada e . - L
Saida de Visitantes nas Autorizagao para Visita 01 03 Eliminacéo
Dependéncias da Empresa
4. Cépia de Documentos
Relativos a Obrigacdes p B s
Trabalhistas de Prestadores Obrl_ggc;oes SOl'd"’.‘”as 03 60 Eliminacao

. Sociais Contratuais
de Servicos de Empresas
Contratadas
5. Copias de Documentos
Relativos a Obrigacoes Obrigacgfes Solidéarias . .
Financeiras Contratuais de |Trabalhistas Contratuais 03 60 Rlyinagao
Empresas Contratadas
6. Formulario para Relato Relatério Padr3o -
de Furtos, Roubos e Danos : 12 60 Eliminacao

. Eventos Ocorridos

a Bens Moveis da Empresa

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - COORDENADORIA DE SISTEMA DE AGUA

1. Processo para

Elaboracéo de Estudos para |Rede de Distribuicdo de _— ~
Projeto Bésico de Rede de Agua 03 Definitivo Preservacao
Agua

2. Processo para

Elaboracéo de Projeto Prolongamento Rede 03 o Preservacio
Basico de Prolongamento  |de Agua Definitivo &
de Rede de Agua

3. Processo para Elaboracéo

de Estudos para Projeto Remanejamento de 03 o Preservacio
Basico de Remanejamento |[Rede de Agua Definitivo &
de Rede de Agua
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Serie Documental

Designagéo do
Assunto

Prazos de Guarda em Meses

Orgéo
Produtor

Arquivo Geral| Destinacao

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - COORDENADORIA DE SISTEMA DE
ESGOTAMENTO SANITARIO

1. Processo para Elaboracao Elaboracio/Adequacio
de Projeto Basico de Rede de Projeto de Esgoto 03 Definitivo Preservagao
de Esgoto
2. Processo para Analise de
Projeto Basico para Analise de Projeto 03 o Preservacio
Implantac&o de Estacdo de |Basicoda E.T.E Definitivo ¢
Tratamento de Esgoto
3. Processo para
Implantacdo de Estacdo de _|Estagdo de Tratamento 03 Definitivo Preservagéo
Tratamento de Esgoto
4. Processo para Estudo de ~ y
~ . .. |Estacao Elevatéria de 4 ~
Obras em Estacao Elevatoria 03 Definitivo Preservagao
Esgoto (E.E.E.)
de Esgoto
5. Processo de Estudo para
Interligacéo de Coletores de |Interligacdo de Redes 03 Definitivo Preservagéo
Esgoto
6. Processo para Estudo de
Prolongamento de Rede de Prolongamegg de 03 Definiti Preservagao
Rede de Esgoto efinitivo
Esgoto
7. Processo para Estudo de ,
Sistema de Esgotamento Sistelygie o 03 Definiti Preservagao
“e Esgotamento Sanitario efinitivo
Sanitario
8. Processo para
Remanejamento de Coletor |Remanejamento de 03 o Preservacao
Tronco ou Interceptor de Coletor de Esgoto Definitivo &
Esgoto
9. Processo para Execucao
de Obras de Emissario de Execucdo de Emissario 03 Definitivo Preservagao
Esgoto
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Serie Documental

Designagéo do
Assunto

Prazos de Guarda em Meses

Orgéo
Produtor

Arquivo Geral| Destinacao

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - COORDENADORIA DE DIRETRIZES

1. Processo para Andlise de |Analise de Projeto 03 o Preservacio
Projeto Hidraulico Hidraulico Definitivo ¢
2. Processo para Analise de . .
NS . Dispensa de projeto . ~
Solicitagao para Dispensa do Hidrauli 03 Definitivo Preservagao
: AR o idraulico
Projeto Hidraulico Sanitario
3. Processo para Estudo de
Viabilidade de Abastecimento
de Agua e Esgotamento Estudo de Viabilidade 03 Definitivo Preservagao
Sanitario de
Empreendimentos
4. Processo para Analise de
Projeto Béasico de Rede de
Agua e ou Esgoto Projeto Basico 03 Definitivo Preservacao
Elaborados por
Empreendedores
°. Pr.O(N:esso para Emisséo de Certidao de Loteamento o ~
Certiddo de Loteamento Glebas CETESB 03 Definitivo Preservagao
Glebas CETESB
6. Processo para Elaboracéao Norma Tec. p/ Elab. de
de Norma Tecnica para Proj Basico Agua 03 initi Preservacao
Elaborac&o de Projeto Esgoto Definitivo
Basico de Agua e Esgoto
7. Processo para Aprovacao Aprovacio de
de Projeto de Arruamento e Loteamento 03 Definitivo Preservagao
Loteamento pela SANASA

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - COORDENADORIA DE PROJETOS

1. Processo para Analise ou
Elaboracéo de Projeto
Executivo de Sistema de
Agua e Esgoto

Projeto Executivo

03

03 Definitivo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIAS DAS ATIVIDADES DA SANASA - Campinas

Serie Documental

Designagéo do
Assunto

Prazos de Guarda em Meses

Orgéo
Produtor

Arquivo Geral| Destinacao

GERENCIA DE CONTROLE DE PERDAS E SISTEMAS - COORDENADORIA DE CADASTRO
CADASTRO TECNICO E GEOPROCESSAMENTO

1. Processo de Solicitacdo | comunicado de
de Vistoria de Irregularidades ||rregularidade 03 120 Eliminacéo
na Rede de Esgoto
2. Processo para Solicitacao
de Consulta ao Cadastro de ans_ulta <L Wt it 03 60 Eliminacao
" Tecnico
Redes de Agua e Esgoto
3. Processo .de Sollgltagao Solicitacio de R.N p/
de Referencial de Nivel para ~ , L
~ : Elaboracéo de Projeto 03 60 Eliminacao
Elaboracéo de Projeto E :
; xecutivo
Executivo

GERENCIA DE PRODUCAO E OPERACAO - ANALISE E CONTROLE

1. Processo para Solicitagcao
de Andlise de Agua

Analise de Agua

06

12 Eliminagao

GERENCIA DE PRODUCAO E OPERACAO - OPERACAO DE AGUA E ADMINISTRACAO

1. Processo para Solicitacao y ‘ oo

de Caminhzo de Agua Caminhéo de Agua 06 36 Eliminacéo
GERENCIA DE DISTRITOS REGIONAIS

1. Processo para Cobranca |Diaria de Cobranca de

de Danos nas Redes de Servicos de 03 60 Eliminagao

Agua e Esgoto Rompimento de Rede
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DEFINICAO DAS SERIES DOCUMENTAIS DA TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM DECORRENCIA DAS
ATIVIDADES DA SOCIEDADE DE ABASTECIMENTO DE AGUA E
SANEAMENTO S/A - SANASA - CAMPINAS

GERENCIA JURIDICA

GERENCIA JURIDICA
1. Processo para Apurar Dendncia de Falta de Etica

Definicdo: Processo administrativo para denunciar falta de ética no ambiente de
trabalho cometida por funcionarios da empresa a clientes ou a colegas de trabalho,
integrantes do quadro funcional ou a empregado de empresas prestadoras de
servicos, dando inicio a uma sindicancia por parte da Comissédo de Etica para
apuracédo dos fatos denunciados.

Guarda: O processo todo € mantido na Geréncia Juridica e no caso de punicdo do
empregado, no prontuario deste até a eliminacao.

Destinacao Final: Eliminacdo em 60. (sessenta) anos apOs encerramento._do
processo.

2. Processo para Aquisicdo de Areas para Execucéo de Obras

Definicdo: Processo administrativo para aquisicdo de area, desapropriacdo
administrativa ou judicial, doacdo de &reas, instituicdo de faixa de serviddo e Termo
de permissdo de uso gratuito e precario de bens imoveis (terrenos e edificacdes),

para a execucao de obras relativas a agua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente.

3. Processo para Solicitacdo de Uso de Area

Definicdo: Processo administrativo para solicitacdo de uso, doacdo, cessdo ou
permuta de bens iméveis da Sanasa (terrenos e edificacoes).

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Pég.
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Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

GERENCIA DE GESTAO DA QUALIDADE E RELACOES INSTITUCIONAIS

GERENCIA DE GESTAO DA QUALIDADE E RELACOES INSTITUCIONAIS
1. Circular Informativa

Definicdo: Documento interno produzido para comunicar informacgoes, referentes a
regras, situacdes ou atividades da empresa aos funcionarios.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservacdo Permanente

2. Documento Complementar a Procedimentos Internos da Empresa

Definicdo: Dacumento produzido para complementar procedimentos internos da
empresa, referenciados em Normas, Portarias e outros.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no érgao produtor e apos no Arguivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente

3. Formulario para Registro de Atividades

Definicdo: Formulario interno utilizado para o registro, dos resultados das
atividades dos setores ou para fornecer informagdes aos clientes, com controle de
revisdo e atualizacdo do formuléario.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente

4. Instrucéo Técnica

Definicdo: Documento interno utilizado para descrever especificamente uma
atividade ou operacdo de um determinado equipamento da empresa.

Pég.
2/48

Impresséo ndo controlada



OSANASA Sociedade de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A
CAMPINAS ISO 9001

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagcdo Permanente

5. Manual de Atividades

Definicdo: Documento interno utilizado pela empresa, para descrever
detalhadamente um setor ou equipamentos utilizados.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

6. Norma de Procedimentos

Definicdo: Documento interno utilizado para descrever detalhadamente regras,
critérios e parametros do(s) setor(es), ou determinacdes a serem aplicadas aos
clientes.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

7. Procedimento Operacional

Definicdo: Documento interno utilizado para descrever detalhadamente as
atividades e responsabilidades dos setores da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdao Permanente

8. Portaria para Definir A¢cdes Internas

Definicdo: Documento interno produzido para nomeacgdes ou para definir regras a
serem seguidas pelos setores da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.
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Destinacao Final: Preservacdo Permanente

9. Resolucédo Tarifaria

Definicdo: Documento interno aprovado pelo conselho de administracdo da
empresa, contendo as tarifas de servicos praticadas pela empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagcdo Permanente

10. Relatorio de Diretoria
Definicdo: Documento interno produzido para propor regras ou a realizacdo de
atividades que serdo submetidas a aprovacdo das diretorias e do conselho de
administracdo da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente

11. Resolucéo de Diretoria

Definicdo: Documento interno produzido e aprovado pelas diretorias e conselho de
administragdo da empresa, para propor regras ou a realizacdo de atividades
propostas por uma ou mais diretorias.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. Processo para Registrar Solicitacdo de Funcionarios Desligados da
Empresa

Pég.
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Definicdo: Processo administrativo para registrar solicitacdes de ex-funcionarios,
com a finalidade de obter informacdes pertinentes a Geréncia de Recursos
Humanos relativos a Folha de Pagamento, Medicina do Trabalho e Seguranca do
Trabalho.

Guarda: Serd guardado por 01 (um) més no 6rgdo produtor e ap0s no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia.

COORDENADORIA DE ADMINISTRAC}AO DE PESSOAL
1. Cartdo Ponto Mecanico

Definicdo: Impresso proprio para registro de frequéncia de funcionario no local de
trabalho, para pagamento de salarios e horas extras, relativos a direitos trabalhistas.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagao Final: Eliminacdo em 07 (sete) anos apés vigéncia.

2. Relatorio de Frequéncia de Funcionarios

Definicao: Relatério de registro de freqiéncia de funcionarios, para pagamento de
salarios e horas extras por cartao eletrénico relativos a direitos trabalhistas.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 07 (sete) anos apoés vigéncia.

3. Comprovantes de Compras em Supermercados

Definicdo: Comprovantes de compras em supermercados, utilizados pela empresa
para efetuar o devido desconto nos holerites dos funcionarios.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no érgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

4. Comprovantes de Entrega de Vale Cestas de Natal
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Definicdo: Comprovantes de entrega de beneficios ao trabalhador.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

5. Comprovantes de Compras em Farmacia

Definicdo: Comprovantes de compras em farmacias conveniadas com a empresa,
utilizados para efetuar o devido desconto nos holerites dos funcionarios.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

6. Comprovante de Compras em Papelarias

Definicdo: Comprovante de compras em papelarias conveniadas com a empresa,
utilizados para efetuar o devido desconto nos holerites dos funcionarios.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgdo produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

7. Comprovante de Entrega de Beneficios aos Funcionarios
Definicdo: Comprovante de entrega de beneficios aos funcionarios.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no érgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

8. Relatdrio de Folha de Pagamentos

Definicdo: Relatério discriminado dos valores pagos mensalmente aos empregados
da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.
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Destinacao Final: Eliminacdo em 60 (sessenta) anos apos vigéncia.

9. Comprovante de Entrega de Auxilio Transporte

Definicdo: Relacdo discriminada dos empregados que receberam o beneficio do
auxilio transporte mensal.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apoés vigéncia.

10. Prontuario de Funcionario Desligado

Definicdo: Pasta para arquivo dos documentos dos funcionarios, acumulados
durante o periodo de servicos prestados a empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgédo produtor e apés no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 60 (sessenta)-anos apos extingdo de vinculo
empregaticio.
11. Relacado de Fundo de Garantia do Empregado

Definicdo: Relatério de depodsito de fundo de garantia por tempo de servigo feito
mensalmente a todos os empregados da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 30 (trinta) anos apds emissao.

12. Relacéo de Salario Educacéo

Definicdo: Relacdo dos empregados que tiveram o crédito do salario educacédo na
folha de pagamento.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no érgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo 10 (dez) anos ap0s emissao.
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13. Relatério de Crédito Bancario

Definicdo: Relatorio discriminado dos valores pagos aos empregados
mensalmente.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos ap0s emissao.

14. Relatério de Seguro de Vida

Definicdo: Relatério com a descrigdo dos salarios dos empregados para a empresa
asseguradora, comprovando a efetivacdo do pagamento.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no érgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 07 (sete) anos ap0s emissao.

15. Relatério com Resumo da Folha de Pagamento

Definicdo: Relacdo dos codigos e valores informados na folha de pagamentos da
empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgédo produtor e apés no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 60 (sessenta) anos apds vigéncia.

16. Formuléario de Registro de Empregados

Definicdo: Formulario de registro de empregados do Departamento de Agua e
Esgoto - DAE, discriminando os acontecimentos ocorridos no periodo trabalhado na
empresa.

Guarda: Seré guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacdo Final: Eliminacdo 60 (sessenta) anos apds extingdo de vinculo

empregaticio.

17. Comprovantes de Entrega de Beneficios Plantéo
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Definicdo: Relacdo dos empregados que receberam beneficios do vale refeicdo
plant&o.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACAO

COORDENADORIA DE CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

1. Processo para Licitacéo de Obras

Definicdo: Processo de licitagdo para obras que relune documentos autuados e
registrados sob um numero de protocolado, com a finalidade de proceder a
contratagao de servicos de engenharia, para construcdo, reforma, recuperagéo ou
ampliacao, por meio.das modalidades previstas na lei.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

2. Processo para Contratacdo de Servi¢co Técnico Especializado ou Cultural

Definicdo: Processo administrativo para contratacdo de servico técnico
especializado, contratacdo de servicos de emergéncia e de exclusividade e ou
cultural, que reune documentos autuados e registrados sob um numero de
protocolado com a finalidade de proceder a contratacdo de servicos por meio das
modalidades previstas na lei.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.
3. Processo de Licitacdo para Aquisicdo, Alienacdo e Permuta de Bens
Iméveis

Definicdo: Processo de licitacdo para aquisicdo, alienacdo e permuta de bens
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imoveis, que reune documentos autuados e registrados sob um numero de
protocolado, por meio das modalidades previstas em lei.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

4. Processo para Execucao de Leilédo

Definicdo: Processo para execucdo de leildo que reine documentos autuados e
registrados sob um numero de protocolado, com a finalidade de alienacdo de bens
moveis e imoveis.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservagcao Permanente.

5. Processo de Licitacdo para Contratacdo de Servigcos e Locacao de Iméveis

Definigdo: Processo de licitacdo que retne documentos autuados e registrados sob
um namero de protocolado, com a finalidade de contratacdo de servico comum e
locagéo de imovel, por meio das modalidades previstas em lei.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 12 (doze) anos apds aprovacao do Tribunal de
Contas do Estado.

6. Processo de Licitacdo para Aquisicdo de Materiais de Consumo e Bens
Moveis

Definicdo: Processo de licitagdo que reine documentos autuados e registrados sob
um namero de protocolado, com a finalidade de proceder a contratacao de servicos,
aquisicdo de materiais de consumo e bens moveis, por meio das modalidades
previstas na lei.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 12 (doze) anos apds aprovacdo do Tribunal de
Contas do Estado.
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7. Processo de Compras Modalidade Expressa

Definicdo: Processo para proceder a compra ou contratacdo de servigcos de forma
expressa, sem exigéncia de licitacdo pela lei devido aos valores da negociacao.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinagcdo Final: Eliminagcdo em 12 (doze) anos apés aprovagdo do Tribunal de
Contas do Estado.

GERENCIA DE LOGISTICA DE MATERIAIS E INSPECAO

COORDENADORIA DE LOGISTICA DE MATERIAIS

1. Livro de Registro de Inventario

Definicdo: Livro para registro de inventario do fechamento mensal; do material
armazenado em estoque da empresa, com a finalidade de atender a fiscalizacédo de

auditorias e Tribunal de Contas.

Guarda: Ser4 guardado por 12 (doze) meses no Orgdo produtor e apds nha
Biblioteca da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

GERENCIA DE FINANCAS E MERCADO

COORDENADORIA DE CONTAS A RECEBER
1. Relatorio para Compensacio de Pagamento de Consumo de Agua

Definicdo: Relatorio para controle de documentos liquidados por compensacdo
bancaria de pagamentos de consumo de agua, informando banco, dia e forma de
pagamento, sendo os dados recebidos pela transmissdao em meio magnético, por
instituicdes da rede bancaria.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.
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2. Relatorio Analitico do Movimento Diério de Arrecadacgéao

Definicdo: Relatorio diario analitico da consisténcia de arrecadagéo, resultado das
transmissdes em meio magnético dos recebimentos de conta de agua e esgoto na
rede bancaria diariamente, por banco e tipo de pagamento.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds emisséo.

3. Relatorio de Arrecadacéo Diaria de Baixa Consolidada de Consumo de Agua
e Esgoto

Definicdo: Relatério de fechamento da consisténcia diaria de arrecadacéo,
resultado das transmissdes por meio magnético dos recebimentos de conta de agua
e esgoto na rede bancaria diariamente, por banco e tipo de pagamento.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da.empresa.

Destinacéo Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apos emissao.

4. Relatério Diario de Consisténcia da Carteira de Servicos.de Ligacao de
Agua e Esgoto

Definicdo: Relatorio analitico diario de consisténcia de pagamento da carteira de
servico (ex. ligacdo agua e esgoto, etc.) dados recebidos por transmissao em meio
magnético dos bancos conveniados.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

5. Relatério Mensal de Fechamento da Carteira de Servicos Relativos a
Fornecimento de Agua

Definicdo: Relatério mensal de fechamento de pagamentos da carteira de servico
(ex. caminhdo pipa, prolongamento rede etc.), transmitidos em meio magnético
pelos bancos conveniados.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.
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Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

6. Relatorio de Pagamento de Parcelamento de Consumo de Agua

Definicdo: Relatério de consisténcia e fechamento do parcelamento, cancelamento
e baixa de contas de agua que foram parceladas, transmitidas em meio magnético
pelos bancos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

7. Relatorio Mensal de Pagamentos de Consumo de Agua e Esgoto

Definicdo: Relatorio mensal contendo todos os pagamentos de consumo de agua e
esgoto recebidos diariamente.

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

8. Relatorio de Inadimpléncia de Consumo de Agua e Esgoto

Definicdo: Relatorio de analise e acompanhamento da inadimpléncia por categoria
na carteira de consumo agua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

9. Relatorio de Inadimpléncia nas Carteiras de Servicos de Agua e Esgoto

Definicdo: Relatério de andlise e acompanhamento da inadimpléncia nas carteiras
de servicos de parcelamento de 4gua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.
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10. Relatério de Saldos de Contratos de Servicos Vencidos e a Vencer
Relativos a Agua e Esgoto

Definicdo: Relatério de posicdo de saldo de contratos das carteiras de servigos
vencidos e a vencer, relativos a parcelamento de débitos de agua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 01 (um) ano ap0s emisséo.

11. Relat6rio de Encontro de Contas Relativo a Agua e Esgoto

Definicdo: Relatério com valores analiticos relativos a agua e esgoto, com
inadimpléncia dos 6rgaos publicos e as negociacdes entre as partes.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

12./Relat6rio de Inadimpléncia de Org&os Publicos Relativos a Agua e Esgoto

Definigdo: Relatério de acompanhamento de inadimpléncia dos 6érgaos publicos
relativos a agua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor € ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 10 (dez) anos ap6s vigéncia.
13. Relatério de Pagamentos Efetuados por Orgdos Publicos Relativos a Agua
e Esgoto

Definicdo: Relatério dos pagamentos efetuados por 6rgados publicos junto a rede
bancaria, relativos a 4gua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 02 (dois) anos apds emissao.

14. Relat6rio Bancario de Liquidacédo de Titulos Relativos a Agua e Esgoto
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Definicdo: Extrato bancaria de movimentacao de titulos recebidos relativos a agua
e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds emissao.

15. Relatorio Diario de Baixa Relativos a Agua e Esgoto

Definicdo: Relatorio dos fechamentos diarios, relativos a agua e esgoto com a
inclusdo de todas as baixas feitas no dia.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

16. Relatorio de Pagamento de Consumo de Agua e Esgoto em Atraso
Definicdo: Relatério diario transmitido pelo banco em meio magnético contendo
pagamento de segunda via de conta agua e esgoto paga pelo consumidor depois da
data limite de pagamento estipulada no documento. A baixa do mesmo é feita
manualmente pelo Contas a Receber.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apods vigéncia.

17. Comprovante de Pagamento de Conta de Agua e Esgoto

Definicdo: Comprovante bancéario de pagamento de contas de agua e esgoto
autenticado na rede bancéria.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor, apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apGs emissao.

18. Relat6rio Diario de Cancelamento de Débito Relativo a Agua e Esgoto

Definicdo: Relatorio diario com os cancelamentos de débitos, relativos a consumo
de agua e esgoto executado devidamente autorizado pela Diretoria Comercial.
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Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no do 6rgdo produtor e apdés no
Arquivo Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.
19. Relatoérios e Planilhas Contendo Saldos da Conta Corrente de Agua e
Esgoto

Definicdo: Relatorios e planilhas contendo posicédo dos saldos da conta corrente de
agua e esgoto vencidos e a vencer.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgédo produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

20. Relatdrios e Planilhas de Cancelamentos e Inclusdes de Débitos de Agua
e Esgoto

Definicdo: Relatorios e planilhas de cancelamentos e inclusfes de débitos de agua
e esgoto para a execucdo de cobranca, autorizado pela Diretoria Comercial através

de memorandos e resolucdes.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

COORDENADORIA DE CONTAS A PAGAR

1. Processo para Emisséo de Solicitacao de Gastos - SG

Definicdo: Processo para solicitacdo de gastos e despesas que ndo se enquadrem
legalmente em nenhuma das modalidades de compra, conforme lei de licitagdo n°.
8.666/903 artigo 24 inc.IV.

Guarda: Seré guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 12 (doze) anos apos vigéncia
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GERENCIA DE CONTROLADORIA

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE GERAL E CUSTOS

1. Relatérios de Despesas de Obras da Diretoria Técnica Operacional
Definicdo: Relatério mensal de despesas de obras da Diretoria Técnica
Operacional, relatorio de custo médio e relatérios de ordem de servigcos (ODS),

referentes a consumo de materiais para execucao de servigos.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 06 (seis) anos apos vigéncia

2. Relatorio Mensal de Conciliacdo Bancaria de c/c e Investimentos

Definicdo: Relatério mensal de conciliacdo bancaria contendo extratos bancarios,
espelho_bancéario emitido por contas a pagar e resumo da conciliacdo gerada pela
Geréncia de Contabilidade das contas correntes e investimentos da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 11 (onze) anos apos vigéncia.

3. Processo para Adiantamento de Despesas

Definicdo: Processo para prestacdo de contas relativas a adiantamento para
despesas nao previstas.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apos vigéncia.

4. Relatério Diario de Pagamentos

Definicdo: Relatério para controle de pagamentos referentes a servicos de
fornecedores e aquisicdo de material, com comprovante de autorizagcdo de
pagamento (ADP) e uma via da nota fiscal.

Guarda: Seré guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
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Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apos vigéncia.

5. Relatdrio Diério de Movimentagao Bancaria
Definicdo: Relatorio de controle diario de movimentagcdo bancaria contendo
comprovantes e autorizacbes de pagamentos e comprovantes de depdésitos e
controle de arrecadag&o de consumo e servigos.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apos vigéncia.

6. Relatorio de Ativos e Passivos da Empresa

Definicdo: Relatério de fechamento mensal das contas referentes ao plano contébil
da empresa.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no orgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia.

7. Relatérios Mensais de Mapas de Faturamento e Folhade Pagamento

Definicdo: Relatérios de conciliacdo de folha de pagamentos e financiamentos,
posicdo c/c das regibes de faturamento, relatérios de contingéncias trabalhistas,
provisdo para devedores duvidosos, faturamento e arrecadacdo, contrato de
prestacdo de servico, parcelamento de débito, relatorio mensal de receitas e
despesas para fechamento contabil.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 06 (seis) anos ap0s vigéncia.

8. Relatdorio Mensal de Ativo Fixo

Definicdo: Relatorio de controle do ativo e passivo da empresa contendo relatorios
de baixa de bens patrimoniais, relatérios de depreciacdo, ordens de investimentos
(ODI) e controles de transferéncia de obras encerradas.
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Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 10 (dez) anos apdés vigéncia.

9. Comprovantes de Pagamentos

Definicdo: Comprovantes de pagamento de contas de energia Elétrica - Telefone -
IPVA, IPTU - Contingéncias Civeis e Trabalhistas.

Guarda: Seréa guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos ap0s encerramento.

10. Balango Patrimonial e Relatorio de Contabilidade Anual

Defini¢cdo: Livro de balango patrimonial e relatério de contabilidade anual, com a
demonstracdo contabil destinada a evidenciar, quantitativa e qualitativamente, a
posicao._patrimonial e financeira em uma determinada data. Relatorio Financeiro
Anual e Analitico com informacdes detalhadas sobre as atividades o desempenho
operacional e financeiro e o desempenho de viabilidade da gestdo contabil da
empresa. Com a finalidade de comprovagdao -das informacdes financeiras,
administrativas e operacionais da empresa, perante as fiscalizagdes do Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, Receita Federal e Auditorias.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor € apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.
11. Relatério Mensal de Receitas e Despesas

Definicdo: Balancetes administrativos, operacionais e de sistemas de agua e esgoto,
IRPJ (Imposto de Renda Pessoa Juridica), CSLL (Contribuicdo Social Sobre Lucro
Liquido) e Darf’'s (guias de recolhimentos de tributos da Receita Federal) tém como
finalidade mostrar o histérico das movimentacdes contabeis da empresa e de
comprovacao perante a Receita Federal, Tribunal de Contas do Estado e da Unido e
Auditorias.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.
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12. Livro de Registro das Movimentacdes Contabeis

Definicdo: Livro contendo o registro de toda a movimentagdo econémico-financeira
de cada conta contabil. Este livro é de fundamental importancia para pesquisas e
analises de desempenho da Companhia.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

13. Livro Diario Geral de Bancos e Fornecedores

Definicdo: Livros emitidos pela Tesouraria, contém todas as informacdes historicas
bancarias e de fornecedores da empresa. Tem como finalidade atender todas as
fiscalizagGes, como por exemplo: Tribunal de contas do Estado e da Unido, Receita
Federal, Processos Judiciais e Auditorias.

Guarda: Serad guardado por 12 (doze) meses no Orgao produtor e apls na
Biblioteca da empresa.

Destinacao Final: Preservacao Permanente.

14. Livro Razao Auxiliar e Analitico

Defini¢c&o: Livros emitidos pela Tesouraria que contém os relatorios financeiro anual
e analitico, com todas as informacodes historicas bancéarias e de fornecedores da
empresa. Tem como finalidade atender todas as fiscalizagdes, como por exemplo:
Tribunal de contas do Estado e da Unido, Receita Federal, Processos Judiciais e
Auditorias.

Guarda: Serad guardado por 12 (doze) meses no oOrgao produtor e apOs na
Biblioteca da empresa.

Destinagéo Final: Preservagéo Permanente.

15. Livro Diéario Auxiliar de Banco

Definicdo: O Livro Diario Auxiliar de Banco registra as operac¢des bancérias da
empresa no seu dia a dia. Sendo obrigatério a sua conservacao pela Legislacao
Comercial.

Guarda: Serad guardado por 12 (doze) meses no Orgao produtor e apOs na
Biblioteca da Empresa.
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Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

16. Livro Diério

Definigdo: O Livro Diario registra as operagcfes bancarias da empresa no seu dia a
dia. Sendo obrigatério pela Legislacdo Comercial.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no Orgao produtor e apOs na
Biblioteca da Empresa.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE FISCAL
1. Relatério de Controle de Pagamento de Tributos

Definicdo: Relatério para controle de pagamento de tributos recolhidos pela
empresa, referente a prestacdo de servicos de fornecedores e reclamagtes
trabalhistas, emitidos pelo sistema informatizado, com cOpias das respectivas notas
fiscais e comprovantes bancarios, ficando as originais arquivadas no controle diario
do movimento bancario.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgdo produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apoés vigéncia.

2. Via de Notas Fiscais de Saida

Definicdo: Via de notas fiscais geradas (manualmente) pela SANASA para a
devolucdo de mercadorias, remessa para manutencao de equipamentos, doacdes
entre outros; GIA - Declaracdo enviada aos Orgaos Estaduais onde séo informadas

as apuracoes de ICMS.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apds emissao.

3. Copias de Documentos Relativos a Obrigacdes Solidéarias

Definicdo: Codpias de documentos relativos a obrigacBes solidérias; contrato de
empresas prestadoras de servicos a SANASA, cépia de folha de pagamento, FGTS,
INSS, SEFIP, e materiais utilizados na execuc¢éo das obras.
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Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apdés vigéncia.

4. Comprovantes de Documentos de Obrigacdes Tributarias
Definicdo: Comprovantes de documentos de obrigacdes tributarias; declaracdes
enviadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil como: DIRF, DCTF, DACON,
DIPJ, e DARF’s e GPS (manuais), documentos de arrecadacao.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 10 (dez) anos apos vigéncia.

5. Livro de Apuracao do Lucro Real

Definicdo: Livro que demonstra o calculo dos impostos de Renda e Contribuicéo
Social, com a finalidade de atender ao fisco e demais 6érgédos interessados.

Guarda: Ser4d guardado por 12 (doze) meses no Orgdo produtor e apds na
Biblioteca da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

GERENCIA DE COMERCIALIZACAO DE REDES

COORDENADORIA DE INSTITUICAO DE VIELA E SERVIDAO

1. Processo para Solicitacdo de Regularizacdo de Ocupacdo da Faixa de
Servidao de Viela Sanitéria

Definicdo: Processo administrativo para analise de regularizagdo de uso e
ocupacado da faixa de serviddo de viela sanitaria, elaboracdo de termo de
responsabilidades, onde constardo os direitos e obrigacbes entre a Sanasa e 0
proprietario do imével e outros.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacdao Permanente
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2. Processo para Solicitacdo de Instituicdo de Faixa de Serviddo de Viela
Sanitéria

Definicdo: Processo administrativo para instituicdo de faixa de servidao de viela
sanitaria e ou regularizacdo ou alteracao da posicdo da faixa de servidao de viela
sanitéria ja existente dentro de um lote, para a elaboragcéo de projeto de implantacdo
de rede de esgoto. Contendo memorial descritivo da faixa, elaboracdo do contrato
gue instituira a faixa de servidao de viela sanitaria.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente

3. Processo para Solicitagdo de Cancelamento ou Reducdo da Faixa de
Serviddo de Viela Sanitaria

Definicdo: Processo administrativo para analisar a viabilidade do cancelamento ou
reducdo.-da faixa de servidao de viela sanitaria localizada dentro de um lote.
Contendo analise, elaboracdo do memorial descritivo:

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apo6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagéo Final: Preservacdo Permanente

4. Processo para Elaboracdo de Projeto da Rede de Esgoto para Aplicacao da
Normativa SAN.T.IN.NT 21

Definicdo: Processo administrativo para analise, elaboracdo de projeto da rede de
esgoto especifico por parte do interessado com base na Normativa 21, aprovacéo e
elaboracdo do termo de responsabilidade para fins de ocupacdo da faixa de
serviddo de viela sanitaria para subsolo; para elaboracdo do termo de
responsabilidade e entrega de uma via do mesmo ao interessado; para anotacoes e
ciéncia; correspondente a fiscalizar a execucéo da obra.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente

5. Processo para Solicitagcdo de Emissao de Certidao de Existéncia de Faixa de
Servidao de Viela Sanitaria no Lote
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Definigcdo: Processo administrativo para verificar e comprovar a existéncia ou néo
existéncia de faixa de servidado de viela sanitaria no lote, bem como em plantas de
anexacdo e ou subdivisdo de lotes aprovadas pela Prefeitura Municipal de
Campinas, podendo existir ou ndo rede de esgoto, assim como para fins de registro
em Cartorio de Registro de Imdveis.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

6. Processo para Anexacéo e ou Subdivisdo de Areas Glebas e Lotes.

Definicdo: Processo administrativo para anexagdo e ou subdivisdo de éreas;
glebas, lotes, andlise demandada através de solicitacdo do interessado em
modificar, instituir ou cancelar faixa de servidao de viela sanitaria. Através da planta
aprovada pela Prefeitura Municipal de Campinas, observada a nova situacdo da
gleba ou do lote.

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE - PROTOCOLO GERAL

1. Processo para Retificacdo de Contas de Agua por Ocorréncias

Definicdo: Processo administrativo para retificacdo de contas de agua por
ocorréncias tais como: vazamento, erro e confirmacéo de leitura, ocorréncias com

média estimada, consumo acumulado, ocorréncia técnica (presséao de rede).

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apés encerramento do processo.

2. Processo para Instalacdo e ou Substituicdo de Hidrometro
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Definicdo: Processo para instalacéo, retificacdo e ou substituicdo de hidrébmetros e
hidrantes (este Gltimo somente em processos antigos).

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds encerramento do processo.

3. Processo para Incluséo e ou Alteracdo no Cadastro do Consumidor

Definigcdo: Processo para inclusdo ou alteragdo de cadastro de consumidores no
consumo de agua e afastamento de esgoto sanitario.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apés encerramento do processo.
4. Processo para lsencdo ou Desconto no Consumo de Agua para Entidades
Filantrgpicas

Definigdo: Processo para obtencdo de tarifa’ social no consumo de agua para
entidades filantropicas, aposentados e consumidores de baixa renda, conforme
disposto em legislagdo, sendo a‘ renovagdo feita anualmente, através da

apresentacao da documentacao exigida por lei.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor € ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 01 (um) ano ap0s encerramento do processo.

5. Processo para Levantamento Sécio-Econdmico de Cliente de Baixa Renda

Definicdo: Processo administrativo para atender a clientes de baixa renda, através
de analise do Servico Social, que consiste em fazer um levantamento das condicées
do imovel e dos moradores, com o objetivo de obter condi¢des diferenciadas de
pagamento de divida do consumo de agua.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apés encerramento do processo.

6. Processo para Prorrogacdo de Prazo para Pagamento
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Definicdo: Processo para solicitacdo de prorrogacédo de prazo para pagamento de
faturas de consumo de agua.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 01 (um) ano apos encerramento do processo.

7. Processo para Solicitacdo de Servicos

Definicdo: Processo para atender solicitagcbes de execucdo de servicos, feitas por
clientes, para manutencéo de redes de agua e esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap6s encerramento do processo.
8. Processo Para Vistoria das InstalacGes Hidraulica e Arquitetdnica dos
Imoveis

Definicdo: Processo para liberacdo de termo de vistoria de obtencdo de certificado
de concluséo de obra ou alvara de uso conforme solicitacdo da Prefeitura Municipal

de Campinas.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor € apo6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagcdo Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apds entrega dos termos de
vistoria.
9. Processo para Inclus&o ou Extincdo de Ligac&do de Agua do Imdvel

Definicdo: Processo para inclusdo ou extincdo de ligacdo de agua do imével
(quando feito extincdo definitiva é retirada toda a extensao de ramais da rede).

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap6s encerramento do processo.

10. Processo para Solicitacdo de Ligacdo de Esgoto
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Definicdo: Processo para solicitacdo de ligacdo de esgoto sanitario no imovel.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apés encerramento do processo.

11. Processo para Solicitacdo de Devolucdo de Pagamento

Definicdo: Processo para solicitacdo de devolucdo ao cliente de pagamento
indevido no consumo de &agua do imével, quando da troca de hidrémetro,
duplicidade de conta e constatacdo de vazamentos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 10 (dez) anos apds encerramento do processo.

12. Processo para Baixa de Débitos de Consumo de Agua

Definicdo: Processo administrativo para baixa de débitos em aberto, relativos a
consumo de agua e esgotamento sanitario; para cobranca do Banco e baixa
automatica no sistema.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 10 (dez) anos apds encerramento do processo.

13. Processo para Solicitacdo de Abatimento ou Isencéo de Débitos

Definicdo: Processo para solicitagdo de abatimento ou isencdo de débitos nas
faturas de consumo de agua e nos servicos executados pela empresa, autorizados
por Geréncias e Diretorias.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos ap6s encerramento do processo.

14. Processo para Solicitacdo de Execucdo de Servicos de Limpeza

Definicdo: Processo para solicitacdo de execucdo de servicos de limpeza em
caixas de agua, fossas coletivas e terrenos da SANASA.
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Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds encerramento do processo.

15. Processo para Suspenséo de Fornecimento de Agua

Definicdo: Processo para solicitagdo de suspensdo do fornecimento de 4gua para o
imovel, atendido através de solicitacao feita pelo proprietario do imovel.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apés encerramento do processo.
16. Relatorio de Inclusdo ou Exclusdao de Débito Automatico de Consumo de
Agua

Definicdo: Relatorio para solicitacdo de inclusédo e ou exclusédo de debito bancario
da fatura de consumo de agua e de afastamento de esgoto sanitario feito pelo

cliente:

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap6s encerramento do processo.

17. Solicitacdo de Fatura de Consumo de Agua n&o Entregue

Definicdo: Solicitacdo de fatura de consumo de agua e afastamento de esgoto
sanitario, ndo entregue na residéncia do cliente.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacdo Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apdés 0 encerramento do
processo.

18. Processo para Solicitagdo de Parcelamento de Débitos Relativos a
Consumo de Agua

Definicdo: Processo para solicitacdo de parcelamento de débitos, no qual os
débitos de faturas e contratos de servicos sdo negociados através de termo de
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confissao de divida.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 20 (vinte) anos apos vigéncia.
19. Processo para Negociacio de Contrato para Plano de Expanséo de Agua e
Esgoto

Definicdo: Processo para negociagdo de dividas ativas na empresa referente a
débitos de rede de agua e esgoto e ligacao executada.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 20 (vinte) anos apos vigéncia.

20. Processo para Solicitacdo de Cépia de Documento

Definicdo: Processo administrativo no qual o _cliente solicita copia parcial de
protocolado, contrato, planta de quarteirdo, projeto hidraulico sanitario e outros.

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01(um) ano apds emisséo.

21. Processo para Renegociacao de Dividas

Definicdo: Processo administrativo para renegociacdo de deébitos referentes a
faturas de contratos e servicos que sdo negociados através de termo de confissdo
de divida.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apds emissao.

22. Processo para Emisséo de Certiddo de Débitos

Definicdo: Processo para emissdo de certiddo negativa ou positiva de débitos na
Sanasa.
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Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 02 (dois) anos ap0s emissao.

23. Processo para Atendimento de Solicitacdo de Reclamacao do Cliente
Definicdo: Processo administrativo para atender reclamacdes de clientes,
registrados através de ligagbes ao Call Center, devendo ser informada a resposta
ao cliente.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds encerramento.

24. Processo para Solicitagdo de Doagéo de Materiais Bens Moveis

Definicdo: Processo administrativo para solicitacdo de doacdo de material, bens
moveis, mobiliario, equipamentos, materiais, mao de obra, copos de 4gua, etc.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 02 (dois) anos ap0s a emissao.

25. Fatura de Consumo de Agua em Braile

Definicdo: Processo administrativo para cadastro da fatura de consumo de agua
em braile para clientes com deficiéncia visual.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e ap0s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 02 (dois) anos ap0s cadastro.
26. Processo para Solicitacdo de Ressarcimentos por Danos Causados ao
Cliente

Definicdo: Processo administrativo para andlise de possiveis problemas causados
pela Sanasa ao Cliente, onde e efetuado o Ressarcimento.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.
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Destinagéo Final: Preservacdo Permanente

27. Processo para Verificar Problemas no Abastecimento de Agua

Definicdo: Processo administrativo para verificar problemas no abastecimento de
agua em determinados Bairros que ja possuem cadastro na Sanasa.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacdo Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apdés 0 encerramento do
processo.
28. Processo para Anélise de Reclamagdes de Clientes Registradas Através do
PROCON
Definicdo: Processo administrativo para analise de reclamacdes, feitas por clientes
através do PROCON (CIP’s do PROCON) que ficardo registradas no sistema
(ONLINE).

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacdo Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds 0 encerramento do
processo.
29. Processo para Verificar a Existéncia de Faixa de Viela Sanitaria no Lote

Definicdo: Processo administrativo para verificar a existéncia de faixa de viela
sanitaria em determinados lotes.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminagdo em 01(um) ano ap0s o0 encerramento do processo.

COORDENADORIA DE SERVICO SOCIAL DE ATENDIMENTO AO CLIENTE
1. Processo para Analise do Cadastro de Beneficios da Tarifa Social

Definicdo: Processo administrativo para analise dos critérios estabelecidos em
Norma de Tarifa Social para cadastro de beneficios.
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Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap0s emissao.

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO

GERENCIA DE FATURAMENTO E GESTAO DE CREDITO

1. Processo de Solicitagdo de Fidelidade para Demanda de Consumo
Definicdo: Processo administrativo para conceder desconto na tarifa de agua e
esgoto a clientes das categorias comerciais e industriais com consumo superior a
80m3, concedido através de andlise da comprovacao de fidelidade da demanda de
consumo da empresa requisitante do beneficio.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da. empresa.

Destinacéo Final: Preservagdo Permanente.
2. Processo para Solicitacdo de Individualizag&o de Ligac&o de Agua

Definicdo: Processo administrativo para solicitacédo de individualizagéo de ligagéo
de agua em condominios.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor @ apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apoés vigéncia.

3. Processo para Negociacédo com Clientes Especiais no Consumo de Agua

Definicdo: Processo administrativo para negociagcdo com grandes consumidores
gue sdo clientes especiais, mas ndo se enquadram no beneficio de fidelidade de
consumo.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apGs emissao.
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4. Processo para Medicdo de Efluentes de Esgoto em Ligacdo Secundaria

Definicdo: Processo administrativo para medir quantidade de efluentes de esgoto
lancado na rede publica, em ligacdes secundarias. Tem com finalidade de dar
ciéncia ao requerente da sua responsabilidade no sistema de medicéo de esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apds emissao.

COORDENADORIA DE FATURAMENTO - ANALISE

1. Dossié de Relatérios para Analise de Divergéncias e Ocorréncias de Leitura
de Agua

Definicdo: Dossié mensal, por regido de atendimento, com relatérios de diversas
modalidades de analise de consumo com divergéncias e ocorréncias, gerados a
partir da primeira leitura e repasse, com a finalidade de controle de emisséo de
faturas.

Guarda: Sera guardado por 01 (um) més no Orgédo produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinag¢éo Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

2. Relatorio para Repasse de Leitura de Agua

Definicdo: Relatério produzido diariamente pelo Centro de Processamento de
Dados da empresa, denominado pasta de repasse que informa as divergéncias na
primeira leitura de consumo de agua ou ocorréncias, por regido de consumo, que
tem por finalidade a reviséo das leituras.

Guarda: Sera guardado por 01 (um) més no 6rgdo produtor e apo6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

3. Relat6rio de Fiscalizacio de Leitura de Agua

Definicdo: Relatério produzido diariamente pela Coordenadoria de Faturamento,
elaborado apos conferéncia de relatorios de analise, informando as distorgbes de
leitura néo resolvidas por repasse, com a finalidade de fiscalizacdo direta pela
SANASA.
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Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgéo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

4. Formulério para Leitura Manual de Agua

Definicdo: Formulario para registro manual de leitura, utilizado nas regides 21
(grandes consumidores), 22 (6rgdos estaduais) e para casos de quebra de coletor
digital.

Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgéo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apds vigéncia.

5. Comprovante de Entrega de Notificagcdo de Vazamento de Agua

Definicdo: Documento de comprovacéo de entrega da notificacdo de vazamento de
agua ao proprietario do imovel.

Guarda: Serd guardado por 01 (um) més no‘orgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds vigéncia.

6. Relatorio de Laudo e Confirmacg&o de Consumo de Agua

Definicdo: Relatdrio para confirmacédo de leitura de agua, acima e abaixo da média
de 12 meses, acima de 80m3, de valores altos ou com distor¢cdo de consumo para
realizacdo de terceira confirmacéo local.

Guarda: Sera guardado por 01 (um) més no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

7. Relatério de Contas de Agua Retificadas

Definicdo: Relatorio mensal para pés-faturamento de contas de agua retificadas
apos terceira confirmacgéo local.

Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgao produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.
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Destinacgao Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

8. Guia de Cobranca de Consumo de Agua por Média de Meses Anteriores

Definicdo: Guia de cobranca de consumo de agua por média de meses anteriores,
feita devido a impedimento de leitura.

Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6érgéo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 01 (um) ano apds vigéncia.

COORDENADORIA DE FATURAMENTO - IRREGULARIDADE

1. Formulario para Denlncia de Irregularidade ndo Confirmada na Ligagdo
Agua

Definicdo: Formulario de solicitacdo de servicos (SSE) gerado pelos diversos
setores _da empresa com denuncia de irregularidade na ligacdo de agua, que nao
foram confirmadas pelos fiscais da empresa.

Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgdo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

2. Formuléario para Constatacdo de Irregularidade Promovida Acidentalmente
pela SANASA

Definicdo: Formulario para constatacdo de irregularidade promovida
acidentalmente pela SANASA, feitos através de baixa de Solicitacdo de Servicos

(SD03).

Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgéo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

3. Formulério para Denuncia de Irregularidade Confirmada na Ligac&o de Agua

Definicdo: Formulario de Solicitacdo de Servicos (SSE) para a confirmacdo de
irregularidade na ligacao de agua que gera notificacdo ao cliente.
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Guarda: Sera guardado por 02 (dois) meses no 6rgéo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia

4. Processo para Analise de Irregularidade na Ligacdo de Agua

Definicdo: Processo administrativo para instrumento de cobranca e ressarcimento
de prejuizos causados a empresa por irregularidade na ligacdo de 4gua ocasionada
pelo cliente. Compostos pela descricdo da irregularidade identificada, registros
fotogréficos comprobatérios da irregularidade, memoria de calculo de consumo
fraudado e ou historico de aplicacdo de multas, custos de regularizacéo e copia da
notificagdo entregue ao cliente.

Guarda: Ser& guardado por 02 (dois) meses no 6rgdo produtor e ap6s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apos vigéncia

COORDENADORIA DE GESTAO DE CREDITOS - CORTE
1. Formulério para Corte de Fornecimento de Agua

Definigdo: Formulério para solicitacdo de suspensao temporaria de fornecimento de
agua do imovel, nas suas diversas fases.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor € ap0s no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apo6s vigéncia.

2. Formulario para Restabelecer o Fornecimento de Agua
Definicdo: Formulério de solicitacdo para restabelecer o fornecimento de agua.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apo6s vigéncia.

COORDENADORIA DE GESTAO DE CREDITOS

1. Processo para Cobranca Extrajudicial de Débitos de Consumos e Servi¢cos
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Definicdo: Processo administrativo para cobranca extrajudicial de clientes,
inadimplentes que apresentam parcelas em débito, relativas a consumos e servigcos
prestados pela empresa, firmados através de contratos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apdés vigéncia.

2. Processo para Execucdo de Cobranca Judicial

Definicdo: Processo administrativo para cobranca judicial de clientes, inadimplentes
que apresentam parcelas em débito relativas a consumos e servigos prestados pela
empresa, firmados através de contratos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apdés vigéncia.

GERENCIA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
1. Processo para Eliminagcdo de Documentos

Definicdo: Processo administrativo para eliminagcao de documentos produzidos ou
recebidos pela empresa durante suas atividades, conforme prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos, Norma SAN.P.IN.NP 02, em
cumprimento ao decreto 1054205/2006 e Ordem de Servigo 627/2007.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral da empresa.

Destinagéo Final: Preservacdo Permanente

2. Processo para Aprovacdo ou Atualizacdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos

Definicdo: Processo administrativo para analise da massa documental produzida
pela empresa no decorrer de suas atividades, para cumprir determinacdes legais,
conforme decreto 105.4205/2006, normas, portarias e procedimentos da empresa
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para oficializacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, produzidos ou
recebidos pela empresa em suas atividades. Composto por Formulario de
Levantamento de Séries Documentais, Tabela de Temporalidade de Documentos,
Tabela Textual e Minuta da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no 6rgdo produtor e apés no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.
3. Comprovantes de Pagamento de Impostos Municipais de Imdveis da
Empresa - IPTU

Definicdo: Comprovantes de pagamento de impostos municipais de imodveis da
empresa, carnes de IPTU.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral da empresa.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap6s pagamento.

COORDENADORIA DE FISCALIZACAO E SEGURANCA
1. Formulario para Controle de Entrada e Saida de Veiculos da Empresa.

Definigcdo: Formulario para registro de circulagdo de veiculos nas dependéncias da
empresa, sendo registrada a hora da entrada e da saida do veiculo.

Guarda: Sera guardado por 01 (um) més no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 03 (trés) meses ap0s emissao.

2. Formulario para Controle de Entrada e Saida de Pedestres na Empresa

Definicdo: Formulario para registro da circulacdo de pedestres nas dependéncias
da empresa, sendo registrada a hora de sua entrada e da saida.

Guarda: Sera guardado por 01 (um) més no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral até prazo de eliminacgéo.

Destinacao Final: Eliminacdo em 03 (trés) meses apds emissao.

3. Formulario para Autorizagdo de Entrada e Saida de Visitantes nas
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Dependéncias da Empresa

Definicdo: Formulario para registro de autorizacdo para entrada e saida de
visitantes nas dependéncias da empresa.

Guarda: Serd guardado por 01 (um) més no orgdo produtor e ap0s no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 03 (trés) meses ap0s emissao.

4. Copia de Documentos Relativos a ObrigacGes Trabalhistas de Prestadores
de Servicos de Empresas Contratadas

Definicdo: Copias de documentos de Registro de Empregados; Contrato de
Trabalho; Carteira de Trabalho (folha de rosto, qualificacdo civil, e o contrato);
Atestado de Saude Ocupacional (ASO); Ficha de EPI'S; Atestado de Antecedentes
Criminais; Termo de Rescisédo de Contrato de Trabalho; Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS; Guia de Recolhimento de Contribuicdo Social; Recibo de
Entrega do Requerimento de Seguro Desemprego e Aviso Prévio do Trabalho ou
Indenizacéo.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apds no Arquivo
Geral até prazo de eliminagéo.

Destinagao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia.

5. Copias de Documentos Relativos a Obrigacdes Financeiras Contratuais de
Empresas Contratadas

Definicdo: Copia de documentos de funcionarios de empresas prestadoras de
Servicos a SANASA, tais como: cartdo ponto e hollerit, controle de pagamentos e

escala de servicos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacédo Final: Eliminagdo em 05 (cinco) anos apas vigéncia.
6. Formulério para Relato de Furtos Roubos e Danos a Bens Moveis da
Empresa

Definicdo: Formulério para relato de ocorréncias tais como: furtos, roubos e danos
a bens moveis da empresa.
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Guarda: Sera guardado por 12 (doze) meses no orgao produtor e apo0s no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apoés vigéncia.

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

COORDENADORIA DE SISTEMA DE AGUA

1. Processo para Elaboracédo de Estudos para Projeto Basico de Rede de Agua

Definicdo: Processo administrativo para elaboracao de estudos para projeto basico
de rede de agua para atender as unidades que compdem o sistema de
abastecimento de &gua da cidade de Campinas, que incluem adutoras,
subadutoras, linha de recalque, estagcbes elevatorias, reservatorios, estruturas de
controle e rede de distribuicao.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apods no Arquivo
Geral.

Destinagao Final: Preservagdo Permanente.

2. Processo para Elaboracéo de Projeto Basico de Prolongamento de Rede de
Agua

Definicdo: Processo administrativo para elaboracdo de projeto basico para o
prolongamento de rede de agua, que visa atender as solicitacdes de ligacdo de
agua nos locais onde ndo héa rede, sendo necessario o prolongamento da rede mais
proxima ao local em questao.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagcdo Permanente.

3. Processo para Elaboracdo de Estudos para Projeto Basico de
Remanejamento de Rede de Agua

Definicdo: Processo administrativo para elaboracdo de projeto basico para
remanejamento de rede de 4gua. O reposicionamento visa atender s necessidades
da rede ja existente.
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Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente.

COORDENADORIA DE SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO
1. Processo para Elaboracéo de Projeto Basico de Rede de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para a elaboracdo de projeto basico de rede
coletora de esgoto, com memoriais descritivos, de calculo, caminhamentos e perfis
da tubulacéo e do terreno, estimados através de curvas de niveis topograficos ou
plantas planialtimétricas. Este projeto antecede a elaboracéo do projeto executivo.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagéo Permanente.

2. Processo para Analise de Projeto Béasico para Implantacdo de Estacdo de
Tratamento de Esgoto

Definigdo: Processo administrativo para analise de do projeto hidraulico basico para
a implantacao de Estacdo de Tratamento de Esgoto - ETE, elaborado por empresas
contratadas. A analise é realizada mediante os seguintes documentos: memorial
descritivo e de calculo, desenhos (implantacdo, cortes e detalhes), tratamento e
disposicéo final do lodo, manual de operacéo, estimativa de custos e cronograma de

obras.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdao Permanente.

3. Processo para Implantacéo de Estacao de Tratamento de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para analise de do projeto hidraulico basico para
a implantacdo, adequacdo ou ampliacdo de Estacdo de Tratamento de Esgoto -
ETE. Devera contemplar memorial descritivo e de calculo, desenhos (implantacao,
cortes e detalhes), tratamento e disposicado final do lodo, manual de operacéao,
estimativa de custos e cronograma de obras.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.
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Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

4. Processo para Estudo de Obras em Estacao Elevatoria de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para estudo de obras prevendo a desativacéo
de Estacdo Elevatoria de Esgoto - EEE, através da execucdo de coletores que
visam a interligacédo ao sistema de esgotamento ja existente.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e ap0s no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

5. Processo para Estudo de Interligacédo de Coletores de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para o estudo de interligacdo de coletores de
esgoto sanitério, evitando o langamento indevido nos corregos.

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacao Permanente

6. Processo para Estudo de Prolongamento de Rede de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para elaboracdo de  estudos para
prolongamento de rede coletora de esgotos, visando atendimento para esgotamento
de lotes novos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagéo Permanente

7. Processo para Estudo de Sistema de Esgotamento Sanitério

Definicdo: Processo administrativo para elaboracdo de estudo para esgotamento
sanitario de uma determinada area, visando coleta, transporte, afastamento e
tratamento de esgoto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apdés no Arquivo
Geral.
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Destinacao Final: Preservacdo Permanente

8. Processo para Remanejamento de Coletor Tronco ou Interceptor de Esgoto
Sanitéario

Definicdo: Processo administrativo para execucdo ou remanejamento de coletor
tronco ou interceptor de esgoto sanitario.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgdo produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

9. Processo para Execucao de Obras de Emissario de Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para execucdo de obras de emisséario de esgoto
sanitario, exclusivamente na extremidade de montante, ou seja, que ndo possui
nenhuma interligacdo em seu trajeto.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgdo produtor e apdés no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

COORDENADORIA DE DIRETRIZES
1. Processo para Analise de Projeto Hidraulico

Definicdo: Processo administrativo para analise do projeto hidraulico, feito através
de elaboracdo das diretrizes com as condicoes de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario, orcamento das obras a serem executadas, formalizacdo de
contratos de obras e de individualizagdo; cobranca de taxa de acréscimo de
demanda e participacdo em Estacdo de Tratamento de Esgoto do setor de
esgotamento sanitario, instituicdo de faixas de serviddo de viela sanitaria, termo de
construcdo sobre faixa de viela, elaboracdo de projetos executivos, cadastro de
redes, Projeto Hidraulico utilizado para vistoria de habite-se. Anexos ao processo
estdo os estudos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, formalizacao
de contrato e instituicdo de faixa de servidao de viela.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e apo6s no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.
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2. Processo para Andlise de Solicitagcdo para Dispensa do Projeto Hidréaulico
Sanitério

Definicdo: Processo administrativo para solicitar dispensa do projeto hidraulico
sanitario, realizado através de analise dos documentos anexos apresentados pelo
cliente e visita in loco.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Preservacdo Permanente.

3. Processo para Estudo de Viabilidade de Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario de Empreendimentos

Definicdo: Processo administrativo para o estudo de viabilidade de abastecimento
de 4gua e esgotamento sanitario de empreendimentos, feito através de elaboracéo
de diretrizes com a emissao de informe técnico utilizado para aprovacdo do
empreendimento em outros orgéos, formalizacdo de contrato, instituicdo de faixa de
servidao de viela sanitaria, orcamento e cadastro técnico.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinagao Final: Preservagdo Permanente.

4. Processo para Anélise de Projeto Basico de Rede de Agua.e ou Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para analise do projeto basico elaborados por
clientes, quanto ao tragado proposto e o dimensionamento das redes de agua e
esgoto de loteamentos. Contém todas as analises efetuadas no projeto e as
adequacdes solicitadas.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagéo Permanente.

5. Processo para Emisséo de Certiddo de Loteamento de Glebas

Definicdo: Processo administrativo para emissdo de certiddo para loteamento de
Glebas e condominios com condi¢cdes de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, para atender as exigéncias da CETESB, Caixa Econdmica Federal entre
outros 6rgaos de aprovacfes de empreendimentos.
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Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apods no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

6. Processo para Elaboracdo de Norma Técnica para Projeto Basico de Agua e
Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para elaboragcdo de normas e dados,
informando normas ABNT e SANASA a serem atendidas, pressdes estaticas e
dindmicas, com a finalidade do engenheiro projetista elaborar os projetos basicos de
agua e esgoto, cuja responsabilidade é do empreendedor.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no orgao produtor e apods no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagcdo Permanente.

7. Processo para Aprovacao de Projeto de Arruamento e Loteamento

Definicdo: Processo administrativo para aprovacdo de projetos para arruamento e
loteamento pela SANASA, através da andlise dos projetos quanto a necessidade de
faixa de viela sanitaria, area de equipamento publico urbano (EPU), memorial
descritivo das faixas de viela sanitaria‘e das areas de EPU, formalizacdo de contrato
de obras e a aprovacéo das vias de plantas pela Diretoria Técnica.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor € apo6s no Arquivo
Geral.

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

COORDENADORIA DE PROJETOS

1. Processo para Analise ou Elaboracao de Projeto Executivo de Sistema de
Agua e Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para analise ou elaboracéo de projeto executivo
de sistema de agua ou de esgoto; abrange todo tipo de projeto executivo; desde
prolongamento de redes até estacdo de tratamento; (arquitetdnicos, urbanizacéo,
hidraulicos, elétricos, automacdo e estruturais); contendo memoriais descritivos,
memoriais de célculos dos sistemas de agua e de esgotos, para o atendimento de
clientes internos e externos da empresa.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no érgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral.
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Destinagéo Final: Preservagdo Permanente.

GERENCIA DE CONTROLE DE PERDAS E SISTEMAS

COORDENADORIA DE CADASTRO TECNICO E GEOPROCESSAMENTO

1. Processo para Solicitacdo de Vistorias de Irregularidades na Rede de
Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para vistoria técnica de irregularidades nas
redes de esgoto nos imoveis de Campinas, visando detectar lancamento indevido
de aguas pluviais, efluentes a céu aberto, esgoto em galeria de aguas pluviais, falta
ou adequacao de caixa de gordura, falta ou adequacéo de caixa de retencao de
Oleo e de areia em oficinas mecanicas, postos de combustiveis, lava rapido, uso de
fossa séptica em locais com disponibilidade de rede de esgoto.

Guarda: Serd guardado por 03 (trés) meses no 6rgdo produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos apds vigéncia.

2. Processo para Solicitagdo de Consulta ao Cadastro de Redes de Agua e
Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para elaboracdo de projetos de redes de
abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitario para novos empreendimentos
imobiliarios e unidades localizadas da Sanasa. Servem de diretriz para execucédo de
obras de infra-estrutura, tais como, drenagem e pavimentacdo asféltica, telefonia,
fibra Gtica, gas, energia elétrica e na malha viaria das rodovias que cruzam a cidade
de Campinas, troca de redes de abastecimento de agua e implantagdo de redes de
esgotamento sanitario. Formulario SAN.T.IN.FM 013, dados dos proprietarios, da
empresa contratada e do empreendedor, tipo e dados da obra, projeto da obra
(implantacao e perfil) ou croquis com o trecho de interesse.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no Orgao produtor e apods no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminagcdo em 05 (cinco) anos apoés vigéncia.

3. Processo para Solicitacdo de Referencial de Nivel para Elaboracdo de
Projeto Executivo
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Definicdo: Processo administrativo para fornecimento de referencial e nivel, marco
de apoio topografico para elaboracdo de projeto executivo e de asbuilt, sendo um
ponto cuja altitude esta relativamente ligada ao nivel do mar. O referencial de nivel
s6 podera ser fornecido apds assinatura de contrato de execucdo de obras com a
Sanasa.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia.

GERENCIA DE PRODUCAO E OPERACAOQO

GERENCIA DE PRODUGAQ E OPERAGAO - ANALISE E CONTROLE

1. Processo para Solicitacio de Anélise de Agua

Definicdo: Processo para solicitacdo de andlise de agua tratada, minas e po¢os na
regido-metropolitana de Campinas, sendo estas analises bacteriologicas e fisico-

quimicas.

Guarda: Sera guardado por 06 (seis) meses no 6rgao produtor e ap6s no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminagdo em 01 (um) ano apos vigéncia.

GERENCIA DE PRODUCAO E OPERACAO - OPERACAO DE AGUA

1. Processo para Solicitacdo de Caminh&o de Agua

Definicdo: Processo para solicitacdo de abastecimento de agua através de
caminhdo pipa, para clientes de bairros do municipio de Campinas que ndo sao

atendidos por rede de agua.

Guarda: Sera guardado por 06 (seis) meses no 6rgdo produtor e apés no Arquivo
Geral.

Destinacgao Final: Eliminacdo em 03 (trés) anos apds vigéncia

Pég.
47/48

Impresséo ndo controlada



ﬁ‘SANASA Sociedade de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A
CAMPINAS ISO 9001

GERENCIA DE DISTRITOS REGIONAIS

GERENCIA DE DISTRITOS REGIONAIS
1. Processo para Cobranca de Danos Causados nas Redes de Agua e Esgoto

Definicdo: Processo administrativo para cobranca de danos a redes de agua e
esgoto, causados por pessoa fisica e ou empresas em redes e ligacfes de agua e
esgoto, bem como em instrumentos e estrutura da SANASA, danos estes de
gualquer natureza.

Guarda: Ser& guardado por 03 (trés) meses no 6érgao produtor e apos no Arquivo
Geral.

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apos vigéncia.
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