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Aprovacao:

Dir. Financeira e de Rel.

¢/ Investidores Dir. Tecnica

Dir. Administrativa Dir. Comercial

ARLY DE LARA ROMEO, 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 € dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informagées 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 informacdes indispensaveis ao processo decisorio da Empresa e a
preservacao da memoria historica contida no patriménio documental por ela produzido;

CONSIDERANDO, 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
Servico n°. 627, de 11 de maio de 2007,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a inclusdo de nova séries documentais na 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, conforme anexo 01.

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

| - Prazos de guarda - prazos de arquivamento dos documentos em diversos 6rgaos, apos
encerrado o seu uso administrativo;

Il - Destinacéo - definicdo sobre o destino fisico dos documentos seja a eliminacao, ou a
sua preservacao permanente no Arquivo Geral da empresa;

lIl - Eliminagé&o - destruicdo dos documentos, mediante fragmentacao, depois de aplicados
os procedimentos definidos nas normas municipais e da empresa,;

Impressé&o ndo autorizada
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IV - Preservacdo permanente - custddia definitiva de documentos de valor informativo,
probatdrio ou histérico, sob a responsabilidade direta do Arquivo Geral da empresa;

V - Orgéo produtor - setor que deu origem ao documento ou ao qual compete a instrugéo
ou decisao sobre a atividade relacionada ao documento.

Art. 3° Os documentos destinados a eliminagdo, que constituam prova de processos
judiciais ou de pendéncias de aprovacéao pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
ou casos semelhantes, terdo suspensas as suas contagens de prazos de destinacdo até a
resolucao definitiva dos respectivos processos ou pendéncias.

Paragrafo Unico. A destruicdo dos documentos destinados a eliminacao, referidos no
caput desse artigo, ap0s a resolucao definitiva dos processos ou pendéncias a que estao
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 autorizac@o da Procuradoria Juridica da empresa.

Art. 4° S0 partes integrantes desta Portaria:

| - o 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 as portarias
SAN.P.IN.PT 190 e SAN.P.IN.PT 255.
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ANEXO |

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

PRAZO DE GUARDA

DESIGNACAO DO EM MESES
ASSUNTO ORGAO |ARQUIVO

PRODUTOR| GERAL

SERIE DOCUMENTAL DESTINACAO

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACAO - COORDENADORIA DE NEGOCIACAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS

1. Processo para Processo para
Certificado de Registro | Certificado de Lo

. 06 60 Eliminacao
Cadastral de Registro Cadastral de ¢
Fornecedores Fornecedores

GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO
AO CLIENTE

Processo para
Negociacao de
Contrato para Plano 03 60 Eliminacao
de Expanséo de Agua
e Esgoto

1*. Contrato de Plano de
Expanséao

Processo para
Solicitacéo de
Parcelamento de 03 60 Eliminacao
Débitos Relativos a
Consumo de Agua

2*. Parcelamento de
Débitos - Conta de Agua

Processo para
Solicitacéo de Acesso 03 03 Eliminacao
a Informacéo Publica

3. Solicitacdo de Acesso
a Informacé&o Publica

Processo para
Solicitagcéo de
Certidao de Inteiro ou
Parcial Teor

4. Solicitacao de
Certidao de Inteiro ou
Parcial Teor

03 03 Eliminacao

* Alteracéo do prazo de guarda.
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ANEXO Il

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 COMPRAS E LICITACAO

COORDENADORIA DE NEGOCIACAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
1. Processo para Certificado de Registro Cadastral de Fornecedores

Definicdo: Processo para Certificacdo de Registro Cadastral de Fornecedores, por meio de
reunido de documentacdo fiscal, juridica e técnica de empresas para cadastro de
habilitacdo de fornecedores para compra de materiais e/ou contratacdo de servicos por
meio das modalidades licitatorias previstas na lei. A documentacdo compreende o
Certificado de Regularidade do FGTS, Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata,
Certiddo Negativa de Débito com o INSS, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica,
Registro/Inscricdo de Entidade Profissional, Certiddo de Regularidade Municipal da Matriz,
Certiddo Conj. de Tributos Federais e Divida Ativa, Certiddo de Regularidade Estadual,
Declaracdo Const. Federal inciso XXXIII artigo 7, Vinculo empregaticio do responsavel
técnico, Balanco Patrimonial do dltimo exercicio social, Atestados de Fornecimento ou
Capacidade Técnica emitidos por 6rgao publicos em contratacdes anteriores.

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

Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos.

GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE
1. Processo para Negociag&o de Contrato para Plano de Expans&o de Agua e Esgoto

Definicdo: Processo para solicitacdo de negociacdo de servicos prestados relativos a
redes e ligacdo de agua e esgoto sanitario, remocéao de cavalete, analise de irregularidade,
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etc. A guarda do documento serd para contratos adimplentes, inadimplentes, renegociados,
cancelados e pagos.

Guarda: Seré guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo Geral.
Destinacao Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds o vencimento e ou quitacdo da
Gltima parcela.

2. Processo para Solicitagcdo de Parcelamento de Débitos Relativos a Consumo de
Agua

Definicdo: Processo para solicitacdo de negociacdo através de parcelamento de débitos
relativos a fatura de conta de agua e servicos, como contratos de plano expansdo em
aberto, gerando o termo de confissdo de divida, tais como termos adimplentes,
inadimplentes, renegociados, cancelados e pagos.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgao produtor e apds no Arquivo Geral.
Destinacéo Final: Eliminacdo em 05 (cinco) anos apds o vencimento e ou quitacdo da
Gltima parcela.

3. Processo para Solicitacdo de Acesso a Informacao Publica

Definicdo: Processo administrativo para atender a solicitacdo de consulta de documentos
por clientes, relativas as atividades da empresa no que tange a lei de acesso a informacao
publica N°. 12.527/2011 e ao Decreto Municipal N°. 17.630/2012.

Guarda: Sera guardado por 03 (trés) meses no 6rgéo produtor e apés no Arguivo Geral.

Destinacéo Final: Eliminacdo em 03 (trés) meses apos dar ciéncia ao cliente.

4. Processo para Solicitacao de Certidao de Inteiro ou Parcial Teor

Definicdo: Processo para obtencdo por parte do cliente/interessado de certiddo de inteiro
ou parcial teor relacionada aos servigos, atos, contratos e processos administrativos da
SANASA, para esclarecimentos de situagbes ou defesa de direitos dos interessados e
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legitimados, em observancia ao disposto no Decreto Municipal n°. 18.050/2013. O protocolo
€ gerado apos o preenchimento do formulario de solicitagdo pelo interessado.

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

Destinacao Final: Eliminacdo em 03 (trés) meses.




