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MARCO ANTONIO DOS SANTOS, Diretor Presidente da Sociedade de Abastecimento de
Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, e

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdao dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o § 2°
do artigo 216 da Constituicdo 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
custédia 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 informag@es indispensaveis ao processo decisorio da Empresa e a
preservacdo 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
Servigo n°: 627, de 11 de maio de 2007;

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 séo 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,
probatdrio ou histérico, sob responsabilidade direta do Arquivo Geral da empresa;

V - Org&o produtor - setor que deu origem ao documento ou ao qual compete a instrugao
ou decisao sobre a atividade relacionada ao documento.

Art. 3° Os documentos destinados a eliminacdo, que constituam prova de processos
judiciais ou de pendéncias de aprovacgao pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
ou casos semelhantes, terdo suspensas as suas contagens de prazos de destinacao até a
resolucao definitiva dos respectivos processos ou pendéncias.
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Paragrafo Unico. A destruicdo dos documentos destinados a eliminacgédo, referidos no caput
desse artigo, apos a resolucdo definitiva dos processos ou pendéncias a que estdo
relacionados, serd 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:

| - 0 Anexo | - Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade de Abastecimento de
Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas;

Il - o Anexo Il - 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 publicacdo e complementa a portaria
SAN.P.IN.PT 190.

Art. 6° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIA DAS ATIVIDADES DA SANASA

SERIE
DOCUMENTAL

DESIGNACAO DO
ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA EM
MESES

DESTINACAO

ORGAO ARQUIVO
PRODUTOR| GERAL

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - COORDENADORIA DE MEDICINA DO

TRABALHO
1. Atestado Médico e | Atestado Médico e 12 48 Eliminacio
Odontolégico Odontolégico ¢
2. Prontuario Médico /| Prontuario Médico
Ocupacional e Ocupacional e 36 204 Eliminacéo
Exames Exames
Complementares Complementares

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACAO - COORDENADORIA DE CADASTRO DE

FORNECEDORES E FISCALIZACAO DE CONTRATO

1. Processos para Procgssos\ A ~
e L Relativos a 3 Definitivo | Preservacgao

Licitacdo de Obras S

Licitacdo de Obras

Processos de
2. Processo de Licitacdo Relativos
Licitacdo para a Aquisicao,
Aquisicao, Alienagao |Alienagéo e 3 Definitivo | Preservagao
e Permuta de Bens |Permuta de Bens
Iméveis Iméveis (DL, CV,

CD)
3. Processo de Processo de
Licitacdo para Licitacdo Relativos
Aquisicéo de a Aquisicao de o
M?;lteriglis de Matqeriaig de 3 144 Eliminagao
Consumo e Bens Consumo e Bens
Moveis Moveis

GERENCIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE - COORDENADORIA DE
FONTES ALTERNATIVAS DE ABASTECIMENTO

1. Cadastro de
Fon,tes Alternativas
de Agua

Cadastro de Fontes
Alternativas de
Agua

3 60

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

4. Documentos
Relativos ao
Recebimento do “as
built” do Sistema de
Agua e Esgoto

Documentos
Relativos ao
Recebimento do
“as built” do
Sistema de Agua e
Esgoto

120

Eliminacao

GERENCIA DE OPERACAO DE ESGOTO - COORDENADORIA DE TRATAMENTO

DE ESGOTO

1. Comprovante de
Retirada de
Residuos das

Comprovante de
Retirada de
Residuos das

EstacOes de EstacOes de 12 60 Eliminagao
Tratamento de Tratamento de

Esgoto Esgoto

2. Estudo de Estudo de

Aceitabilidade para |Aceitabilidade para 3 60 Elimindcao

Recebimento de
Efluentes

Recebimento de
Efluentes

GERENCIA DE OPERACAO DE ESGOTO - POSTO DE RECEBIMENTO DE

EFLUENTES

1. Comprovante de
Despejo de Efluente
Sanitario

Comprovante de
Despejo de
Efluente Sanitario

60

Eliminacéo
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ANEXO

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

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

COORDENADORIA DE MEDICINA DO TRABALHO

1. Atestado Médico e Odontolégico

Definicdo: Atestado médico odontolégico de funcionarios ativos e inativos; registro no
Sistema e no prontuario medico.

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

Destinagédo Final: Eliminacdo em 04 (quatro) anos apos recebimento do atestados:

2. Prontuario Médico Ocupacional e Exames Complementares

Definicdo: Exames médicos ocupacionais, prontuério clinico e exames complementares de
funcionarios ativos e inativos.

Guarda: Sera guardado por 36 (trinta e seis) meses no 6rgdo produtor e apds no Arquivo
Geral.

Destinacéo Final: Eliminacdo em 17 (dezessete) anos apds encerramento do processo.

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACAO

COORDENADORIA DE FORNECEDORES E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

1. Processo para Licitacéo de Obras

Definicdo: Processo de licitacdo para obras que reline documentos autuados e registrados
sob um numero de protocolado, com a finalidade de proceder a contratacédo de servigos de
engenharia para construcao, reforma, recuperagao ou ampliagdo por meio das modalidades
previstas na lei.
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Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo Geral.

Destinacdo Final: Preservacdo Permanente

2. Processo de Licitagcédo para Aquisicao, Alienacdo e Permuta de Bens ImoOveis
Definicdo: Processo de licitacdo para aquisicdo, alienacdo e permuta de bens imoveis, que
reine documentos autuados e registrados sob um numero de protocolado, por meio das
modalidades previstas em lei.

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

Destinagéo Final: Preservagdo Permanente

3. Processo de Licitagdo para Aquisi¢cdo de Materiais de Consumo e Bens Moveis
Definigcéo: Processo de licitagcdo que reune documentos autuados e registrados sob um
nuamero de protocolado, com a finalidade de proceder a contratacdo de servi¢os, aquisicao
de materiais de consumo e bens moveis, por meio das modalidades previstas em lei.

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

Destinacgéo Final: Eliminacdo em 12 (doze) anos ap0s aprovagéao pelo Tribunal de Contas
do Estado.

GERENCIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE

COORDENADORIA DE FONTES ALTERNATIVAS DE ABASTECIMENTO

1. Cadastro de Fontes Alternativas de Abastecimento de Agua

Definicdo: Cadastro de fontes alternativas de abastecimento de agua através da solicitagcao
do cliente ou denuncia, para a regularizacao de poco particular. E gerado um protocolo para
vistoria do local, instalacdo do hidrébmetro e a assinatura do termo de responsabilidade pelo
proprietario do imével ou representante legal. Posteriormente é gerado o registro do cédigo
do consumidor.

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

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos ap6s encerramento do processo.
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GERENCIA DE CONTROLE DE PERDAS E SISTEMAS

COORDENADORIA DE CADASTRO TECNICO E GEOPROCESSAMENTO

4. Documentos Relativos ao recebimento do “as built” do Sistema de Agua e Esgoto

Definicdo: Documentos relativos ao recebimento e analise de conformidade do “as built” do
sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, para atualizacdo do cadastro
técnico digital, contendo os dados e informacdes cadastrais que dardo subsidios para a
liberacdo das ligacdes de agua e esgoto, operacao e manutencdo de redes, execucdo de
novos projetos e fornecimento de dados aos clientes internos e externos da Sanasa, sendo
obrigatdria a aprovacao do cadastro para posterior emissdo do termo de conclusédo de obras
aos empreiteiros.

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

Destinagédo Final: Eliminacdo em 10 (dez) anos ap0s emisséo do Termo (TCO).

GERENCIA DE OPERACAO DE ESGOTO

COORDENADORIA DE TRATAMENTO DE ESGOTO

1. Comprovante de Retirada de Residuos das EstacOes de Tratamento de Esgoto

Definicdo: Comprovante de coletas e retiradas de residuos de lodo gerado através do
processo de tratamento de esgoto nas EstacOes, feito por empresa prestadora de servigos
contratada pela Sanasa que faz a coleta, retirada, transporte, pesagem, armazenamento e a
disposicéo final, de acordo com as normas e exigéncias legais vigentes, relativas ao meio
ambiente.

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

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds emissao do recibo de retirada.

2. Estudo de Aceitabilidade para Recebimento de Efluentes

Definicdo: Processo para solicitacdo de interesse por empresas/industrias, etc. em
descartar efluentes, através da rede de esgoto ou caminhdo limpa fossa, seguindo as
definicbes e parametros das leis ambientais e das normas internas SAN.T.IN.NT 02 e
SAN.C.IN.PR 01.
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Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo Geral.

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

POSTO DE RECEBIMENTO DE EFLUENTES (TS1A)

1. Comprovante de Retirada de Residuos das Estacdes de Tratamento de Esgoto
Definicdo: Comprovante de despejo de efluente sanitario doméstico, gerado através de
solicitacdo a Sanasa de um vale esgota fossa, que € anexado a um manifesto de carga que
atesta a origem e quantidade do efluente, proporcionando o controle no momento de
despejo e possibilitando seu rastreamento.

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

Destinagao Final: Elimina¢cdo em 05 (cinco) anos apds-encerramento do processo.
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