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Anexo Il - Complemento Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade 24052017
de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas Srosidencia
Form. Série Documental Definicao Guarda Destinagao Final
001-A Processo Licitatério de Contratagdo de Processo licitatério para aquisicdo de material de consumo, contratagdo de servicos comuns e de engenharia e obras y; :ESZZ parog::g por Eliminagdo apds 144
Servigcos, Materiais e Obras previstos em lei. . 3P meses
Arquivo Geral
002-A Processo Licitatério de Contratagdo de Processo licitatério para aquisicdo de material de consumo, contratagdo de servigos comuns e de engenharia e obras l;l;:qreg;(; p;oj::;r por Eliminagdo apds 144
Servigos, Materiais e Obras previstos em lei. Y P meses
Arquivo Geral
No 6red
Processo Licitatério de Contratagdo de Processo licitatério para aquisicdo de material de consumo, contratagdo de servigos comuns e de engenharia e obras ° orglao produt9r por Eliminagdo ap6s 144
003-A R . . ) 72, apds no Arquivo
Servigos, Materiais e Obras previstos em lei. Geral meses
No ore3
004-A Processo de Dispensa de Licitagdo por Processo de dispensa de licitagdo por valor para aquisigdo ou alienagdo de bens, materiais de consumo e contratagdo de 1;:5:; parog:ac: por Eliminagdo apds 60
Valor servigos previstos em lei. 7 P meses
Arquivo Geral
. . No érgdo produtor por R .
P de C Diret, D . - — = . . . ; . El 144
005-A roc.e.sso Ne ompra K '.re.? por Lispensa Processo de dispensa e ou inexigibilidade de licitagdo para contratagdo de bens, servigos e obras previstos em lei. 72, apds no Arquivo Iminagao apos
de Licitagdo e ou Inexigibilidade Geral meses
o No érgdo produtor por R .
C E A d : El 12
006-A °mpf3 Xpressa para qws.lgao N Processo de dispensa de licitagdo para aquisicdo de material de consumo e servigo previstos em lei. 03 meses, apés no 'Minagdo apos
Material de Consumo e Servigo . meses
Arquivo Geral
e . . No érgdo produtor por R .
P Licitat de Al d El 144
007-A rocesso I.C| atorio de Alienagdo de Processo licitatério de alienagdo de bens moveis. 72, apds no Arquivo 'Minagdo apos
Bens Moveis meses
Geral
S - . o . . No érgdo produtor por - .
Processo licitatério para aquisicdo de material de consumo, contratagdo de servigos comuns e de engenhara e obras previstos ) . Eliminagdo apds 144
008-A | Processo de Contratacdo de Servigos K P quiste ¢ ¢ g P 72, ap6s no Arquivo ¢ P
em lei. meses
Geral
~ . No érgdo produtor por R .
P de Ad Ata de Registro d ~ . . ~ ) ; . El 144
009-A rocesso de Adesdo a fita de REBISITO A€ | processo de contratagdo de servigos e bens por meio de adesdo e atas de registro de pregos. 12, apds no Arquivo 'Minagdo apos
Precos meses
Geral
- . I - S No orga dut — .
010-A Processo para Certificado de Registro Cadastro de fornecedores que habilita a participar de processos licitatérios, por meio de documentagdo fiscal, juridica e técnica, 2:;?:; pgoo,:n(z: por Eliminagdo apds 36
Cadastral de Fornecedores previsto em lei. . »ap meses
Arquivo Geral
] ] . No érgdo produtor por R .
b ; . E 1
011-A Processo Diferenciado de Contratacdo Processo licitatério com regime diferenciado para contratagdo de obras. 72, apds no Arquivo liminagdo apds 144
de Obras meses
Geral
812-A | Cancelade Coneelnde Cancelade Caneehde
. . - Livro para registro do fechamento mensal dos materiais armazenados em estoque da SANASA, para atender a fiscalizagdo de No orgdo prosjutor por Preservagdo
013-A Livro Mensal de Registro de Inventario L . 12 meses, apds no
Auditorias e do Tribunal de Contas do Estado. ) Permanente
Arquivo Geral
Processo para Aprovacio ou Atualizacio Processo para andlise dos documentos produzidos pela empresa no decorrer de suas atividades, para cumprir determinagdes No 6rgio produtor por
P P (;. ¢ legais, conforme Lei Federal n2. 8.159 de 08/01/1991, Decreto Municipal n2. 15.425 de 24/03/2006, normas, portarias e g . P Preservagao
014-A | da Tabela de Temporalidade de . R R L. 06 meses, apoés no
Documentos procedimentos da empresa para oficializacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos. Composto por Formuldrio de Arquivo Geral Permanente
Levantamento de Séries Documentais SAN.P.IN.FM 07e Minuta da Tabela de Temporalidade de Documentos.
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Anexo Il - Complemento Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade 24052017
de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas Srosidencia
Form. Série Documental Definicao Guarda Destinagao Final
Processo para Eliminacio de Processo para eliminagdo de documentos produzidos ou recebidos pela empresa durante suas atividades, conforme prazos | No érgdo produtor por Preservacio
015-A Documeni)os ¢ estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, Norma SAN.P.IN.NP 02 - Arquivo, Acesso e Eliminagdo de Documentos, | 06 meses, apds no Permanei\te
em cumprimento ao Decreto Municipal n2. 15.425 de 24/03/2006 e Ordem de Servico n2. 627 de 11/05/2007. Arquivo Geral
. No érgdo produtor por R .
Processo para Solicitar Corte no Eliminagdo apds 60
016-C . P ‘ Processo para solicitagdo de supressdo no fornecimento de agua do imével a pedido do cliente. 03 meses, apoés no ¢ P
Fornecimento de Agua ) meses
Arquivo Geral
No 6red
Formulario para Corte no Fornecimento - - = - . . o orgdo procfiutor por Eliminagdo apds 60
017-C o Formuldrio para solicitagdo de suspensdo tempordria de fornecimento de agua do imével. 03 meses, apés no
de Agua . meses
Arquivo Geral
(. No 6rgdo produtor por R .
018-C Formul.arlo para Rgstabelecer ° Formulario de solicitagdo para restabelecer o fornecimento de agua do imovel. 03 meses, apds no Eliminado apds 60
Fornecimento de Agua . meses
Arquivo Geral
Pri r ran rajudicial lientes inadimplen m contr rcelamento relati rvi a No 6rgdo pr r por
Cobranca Extrajudicial de Clientes ocesso para cobranga e3<t.ajud|ua de‘c ientes inadimple tes. col .co trato de p~a .cezfn .e to relativos a servigos cfe agEJa? e | No drgdop ocfiuto po Eliminacsio apés 36
019-C R esgoto, que apresentam débitos na carteira de consumo, por meio de ingresso de agdo judicial de cobranca pela Gerencia Juridica | 03 meses, apds no
Inadimplentes . meses
da SANASA. Arquivo Geral
Processo para agdo de execugdo judicial de clientes inadimplentes, que apresentam parcelas em débito na carteira de consumo | No érgdo produtor por Eliminacio apds 36
020-C | Agdo de Execugdo Judicial de 4gua, coleta e afastamento de esgoto, que sdo encaminhados a Gerencia Juridica da SANASA, para providencias quanto ao | 03 meses, apds no meses ¢ P
ingresso de agdo judicial de cobranga. Arquivo Geral
Processo para Negociagdo de Valores No érgdo produtor por R .
) > L. P s . . y 4 s ! Eliminagdo apds 60
021-C | dos Servigos Relativos a Redes e Ligagdo | Processo para solicitagdo de negociacdo de valores dos servigos prestados relativos a redes e ligagdo de agua e esgoto sanitdrio. | 03 meses, apds no meses
de Agua e Esgoto Sanitario Arquivo Geral
022-C Processo para Parcelamento de Débitos | Processo para solicitagdo de parcelamento de débitos relativos a fatura de conta de agua e Servigos, tais como contratos de g;) :q;g;(; p;’o((::':](: por Eliminagdo apds 60
Relativos a Fatura de Agua e Servigos plano de expansdo em aberto e outros. R P meses
Arquivo Geral
Medigdo de efluente sanitério através da Calha tipo Parshall (medidor de vazdo), dispositivo que mede a vazdo de um canal aberto P
e - ~ ) ) , ) ) ) . ) No 6rgdo produtor por N ,
Processo para Medigdo Direta de com dimensdes padronizadas instalado na saida do efluente. O procedimento se aplica aos clientes usuarios do Sistema de . Eliminagdo apds 60
023-C sl ) ‘ . L . : } 3. A 03 meses, apos no
Efluente Sanitario Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario - SANASA, com volume médio de 4dgua igual ou superior a 1000m?* més ou que Arauivo Geral meses.
possua um sistema de esgotamento sanitario por batelada. q
Processo para Comprovagdo de Processo para conceder desconto na tarifa de dgua e esgoto a clientes das categorias comerciais e industriais com consumo | No érgdo produtor por R .
- - . 3 . . (0 « - L. ) Eliminagdo apds 60
024-C | Beneficio de Fidelidade no Consumo de | superior a 80m?, concedido através de andlise da comprovacdo de fidelidade da demanda de consumo da empresa requisitante | 03 meses, apds no meses
Agua do beneficio. Arquivo Geral ’
- - o a No 6rgdo produtor por .
Processo para Solicitar Individualizagdo s . N . - . A . Preservacao
025-C L p .. Processo para individualizar ligagdo de dgua em condominio, através de contrato que estabelece os parametros entre as partes, | 03 meses, apds no
de Ligagdo de Agua em Condominio . . . R = s o« . Permanente
contendo o projeto hidraulico, contrato social, CNPJ, lista com nome de moradores, ata de aprovagao para a individualizagdo. Arquivo Geral
. Processo para analise do fornecimento de dgua de reuso, através do cadastro da empresa e emissdo do termo de compromisso | No 6rgdo produtor por R .
Processo para Fornecimento de Agua de . . . . - . . Eliminagdo ap6s 60
026-C onde a empresa informa o destino e a responsabilidade no uso da dgua de reuso. Anexa cépia dos documentos pessoais RG, CPF, | 03 meses, apds no
Reuso . s . meses
CNPJ, Contrato Social e Documentos dos Caminhdes. Arquivo Geral
027-C Processo para Solicitagdo de Devolugdo | Processo para solicitagdo de devolugdes de valores pagos indevidamente pelo cliente, por duplicidade de pagamento de g‘; ;I;g;tz p;'og:ac;r por Eliminagdo ap6s 60
de Valores Pagos Indevidamente faturas de dgua, vazamentos internos, erro de leitura, substituigdo de hidrometros. . »ap meses
Arquivo Geral
N . No érgdo produtor por R .
028-C Processo para Solicitagdo de Limpeza de Processo para solicitagdo de execugdo de servigos de limpeza em caixa D’agua, fossas coletivas e terrenos da SANASA. 03 meses, apds no Eliminacdo apds 12

Caixa D’4gua

Arquivo Geral

meses
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Anexo Il - Complemento Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade 24052017
de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas Srosidencia
Form. Série Documental Definigdo Guarda Destinacdo Final
No érgdo produtor por R .
- s . « N i . ) Eliminagdo apds 60
029-C | Processo para Solicitar Ligagdo de Esgoto | Processo para liberagdo de ligagdo de esgoto sanitario no imovel 03 meses, apds no meses
Arquivo Geral
Processo para solicitar ligagdo de agua ou extingdo ou reativagdo de ligagdo de agua no imdvel, ligagdo de dgua¥, ligagdo de dgua No 6redo produtor por
030-C Processo para Inclusdo ou Extingdo de com requerimento, ligagdo de agua proviséria, mudanca de didmetro na ligagdo de agua, ligagdo por requerimento, reativagdo de 03 mfses pa 55 10 P Eliminagdo apos 60
Ligagdo de Agua ligagdo de agua, segunda ligagdo de agua, cadastro de fatura individual relativa a ligagdo de dgua coletiva, extingdo de ligagdo de Arquivo GlerFa)l meses
agua, extingdo de ligagdo de dgua para piscina, extingdo de ligagdo para cadastro provisorio. q
- . - = . . . x ‘ e No érgdo produtor por R .
031-C Processo para Solicitar Servigos de Processo para solicitar execugdo de servigos, relativos a manutengdo de redes de dgua e esgoto, para atender solicitagdo de 03 megses pa 55 ho P Eliminagdo apds 60
Manutencado de Redes de Agua e Esgoto | clientes, entre outros. 7 P meses
Arquivo Geral
- . Processo para conceder beneficios nas tarifas relativas a agua e esgoto, em atendimento aos programas sociais regidos por | No érgdo produtor por R ,
Processo para Concessdo de Beneficio da . N . A X o L . Eliminagdo ap6s 12
032-C . - legislagdo no ambito Municipal, Estadual e Federal. Composto por documentos que registram as informagdes sobre dados publicos | 03 meses, apds no
Tarifa Social o R . ) ~ - . - . meses
do Programa Bolsa Familia, que sdo utilizados pelos atendentes, para subsidiar a inclusdo do solicitante na Tarifa Social. Arquivo Geral
- ~ No drgdo pr r por R .
Processo para Solicitar Doagdo de . s . - . . L 0 Orgdo p ocfiuto po Eliminagdo apds 12
033-C R Processo para andlise de solicitagdo relativa a doagdo de material para construgdo, pragas, jardins, entre outros. 03 meses, apés no
Material . meses
Arquivo Geral
e - ol . o : No 6rga dut e
Processo para Retificagdo na Fatura de Processo para andlise e justificativa de retificagdes de faturas de agua por ocorréncias, em conformidade com as normas O Orgdo pro . utor por Eliminagdo apds 36
034-C ‘ N . 03 meses, apds no
Agua Por Ocorréncias internas da SANASA. . meses
Arquivo Geral
- - il -~ . . - No 6rgdo produtor por R .
035-C Processo para Solicitar Copia de Processo para solicitagdo de copia de documentos relativos a protocolos, contratos, projeto hidrdulico, quarteirdo, entre 03 megses pa é:no P Eliminagdo apds 12
Documento outros. ©5€5, ap meses
Arquivo Geral
) ~ ) . . h ~ ”w A . . o No 6rgdo produtor por R .
036-C Processo para Registrar Reclamagdo do Processo para o registro do atendimento ao cliente relativa a reclamagdo, onde ficardo registrados as informagdes 03 megses pa é:no P Eliminagdo apds 60
Cliente prestadas pelo atendente. R P meses
Arquivo Geral
Processo para Inclusdo ou Exclusdo de L . . i K. . o No érgdo produtor por R ,
1 - Processo para solicitar inclusdo ou exclusdo de débitos automaticos na conta corrente, para os clientes que ndo i Eliminagdo apds 60
037-C | Débito Automatico do Consumo de . o - 03 meses, ap6s no
conseguem fazer através das agéncias bancarias. ) meses
Agua Arquivo Geral
. ) - . . 4 s . ’ No 6rga dut R .
Processo para Solicitar Abatimento ou Processo para solicitagdo de abatimento ou iseng¢do de débitos nas faturas de dgua e nos servigos executados pela 0 Orgdo pro ! utor por Eliminagdo apds 60
038-C ~ - . . . ol . 03 meses, ap6s no
Isengdo de Débitos SANASA, autorizados pela Diretoria, Geréncia e Coordenadorias. . meses
Arquivo Geral
) N ) . . A No 6rga dut R .
Processo para Atualizar o Cadastro do Processo para atualizacdo de dados pessoais do cliente no cadastro da SANASA, através de termo de ciéncia e 0 Orgdo pro ! utor por Eliminagdo apds 120
039-C . P L o L 03 meses, ap6s no
Cliente na Fatura de Agua responsabilidade pelos débitos do imdvel. . meses
Arquivo Geral
Processo para Instalagdo e ou (s N . . A A . . No érgdo produtor por N ,
o E Q' ~ Processo para andlise da solicitagdo do cliente, relativo a ocorréncias com o hidrémetro tais como: furtos com boletim de gdop . P Eliminagdo apds 12
040-C | Substituicdo e ou Aferi¢do de . e o 03 meses, apds no
A ocorréncia, substitui¢do e aferigdo. ) meses
Hidrometro Arquivo Geral
Processo informativo utilizado por assistentes sociais para documentar informagdes que subsidiem a andlise socioeconémica dos No 6re30 produtor por
041-C Processo para Levantamento consumidores e familiares, bem como, registrar a negociagdo de débito realizada. Composto por protocolos que registram as 24 megses,papés no P Eliminagdo apds 60

Socioecondémico

informagdes sobre as condigdes sociais, renda familiar, problemas de saude e outras questdes relevantes que interferem no
or¢amento familiar ocasionando inadimpléncia de contas de agua e subsidiam a negociag¢do do débito.

Arquivo Geral

meses
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Form. Série Documental Definicao Guarda Destinacao Final
Processo para analise da solicitagdo do cliente de baixa renda para a inclusdo no beneficio da tarifa social, concedido através de
. . analise da assistente social da Geréncia de Atendimento ao Cliente, para documentar informagdes que subsidiem a inclusdo no | No 6rgdo produtor por o ,
Processo para Inclusdo no Beneficio da .. . . ~ . ) ~ - . Eliminagdo apds 60
042-C . - beneficio de Tarifa Social. Os documentos que compde este protocolo registram informagdes sobre dados publicos do Programa | 12 meses, ap6s no
Tarifa Social o L . . . ~ o I . meses
Bolsa Familia, condigdes sociais, renda familiar, problemas de saude e outras questdes relevantes que subsidiam a analise da | Arquivo Geral
inclusdo no beneficio da Tarifa Social.
Processo para Solicitar Isengdo e o S ~ . . ) . - : No érgdo produtor por R .
P . citar 'seng Y Processo para solicitar isengdo e ou desconto na tarifa de dgua e esgoto para entidades assistenciais e beneficentes, de gdop ’u P Eliminagdo apds 60
043-C | Desconto na Tarifa de Agua e Esgoto - . " A ! R 03 meses, apds no
X . . acordo com as legislagdes. Contendo documentos que comprovam as informages para a analise e parecer do Servigo Social, . meses
para Entidades Assistenciais e R . . o Arquivo Geral
" quanto ao deferimento ou indeferimento da solicitagdo.
Beneficentes
No 6rgdo pr r por R .
L. . p L. § N . L 0 0rgao p °‘,’“t° po Eliminagdo apds 04
044-C | Relatdrio de Repasse de Leitura de Agua | Relatdrio para confirmagdo de leitura ou ocorréncia em campo 04 meses, ap6s no meses
Arquivo Geral
. , | N - . " L No 6érgdo produtor por o ,
- . . Relatdrio mensal para pds-faturamento das contas de dgua retificadas para eliminar distor¢des de consumo com remissdo da . Eliminagdo ap6s 06
045-C | Relatdrio de Faturas de Agua Retificadas , X P P J P ¢ 04 meses, apds no ¢ P
conta, apds confirmagdo. ) meses
Arquivo Geral
Dossié de Relatérios de Anadlise de N - . A Y. f it . . No 6érgdo produtor por R .
X .. . . Dossié mensal por regido com os relatérios de andlise de consumo com divergéncias e ocorréncias, gerados a partir da primeira . Eliminagdo ap6s 03
046-C | Divergéncias e Ocorréncias na Leitura de K - 03 meses, apds no
- leitura e repasse para o controle e emissdo de faturas. ) meses
Agua Arquivo Geral
- e . - : , e - - ) o . " ) No 6rgdo produtor por R .
047-C Relatério de Fiscalizagdo de Leitura de Relatdrio produzido apds conferencia diaria dos relatdrios de analise, que relata as distor¢des de leitura ndo resolvidas por 04 megses pa é:no P Eliminagdo apds 04
Agua repasse para evitar distor¢des de consumo através de fiscalizagdo “inloco”. 7 P meses
Arquivo Geral
- No 6rgdo produtor por R .
Formulario para Coleta Manual de L. . . L gdop . utorp Eliminagdo apds 04
048-C R p Formulario para coleta manual de leitura do consumo de agua do imdvel. 02 meses, apoés no
Leitura do Consumo de Agua . meses
Arquivo Geral
Processo para instrumento de cobranga e ressarcimento de prejuizos causados a SANASA por irregularidade na ligagdo de agua -
) . ) ) . . ; ? Y ) o . >~ | No drgdo produtor por N ,
049-C Processo para Analise de Irregularidade | ocasionada pelo cliente. Composto pela descri¢do da irregularidade identificada, registros fotograficos comprobatérios, memaria 03 meses. ands o Eliminagdo ap6s 120
na Ligacdo de Agua de calculo de consumo fraudado e ou histérico de aplicagdo de multas, custos de regularizagdo e cdpia da notificagdo entregue ao Arquivo G'erzl meses
cliente. q
- ) « - ~ . . . " ) No 6rga dut R .
050-C Relatério de Laudo e Confirmacdo de Relatério para correcdo de consumo elevado de dgua, acima e abaixo da média de doze meses, acima de 80m? de O;:E:ez pgoé:n()c: por Eliminagdo apds 06
Consumo de Agua valores elevados ou distor¢gdo no consumo, confirmado apds a realizagdo da terceira leitura. R P meses
Arquivo Geral
F Ely Dendncia d - I : ' x . - . N No érgdo produto L
ormu altlo para e.nunaa ¢ . Formulario de solicitacdo de servigos - SSE para a confirmacdo de Irregularidade na ligagdo de dgua. Para manutengdo do rgdo pr ] utor por Eliminagdo apds 120
051-C | Irregularidade Confirmada na Ligagdo de o e N A L . . 03 meses, apds no
P histérico de notificagBes (adverténcia/reincidéncia) e aplicagdo de multa por desperdicio de agua. . meses
Agua Arquivo Geral
No 6rgdo produtor por R .
Processo para Cadastro de Fatura em - N - . . Eliminagdo ap6s 12
052-C X P Processo para cadastro de deficientes visuais para emissdo de fatura em braile. 03 meses, apoés no ¢ P
Braille . meses
Arquivo Geral
N . - . . No 6rga dut R .
053-C Solicitagdo de Fatura de Consumo de Processo para solicitar andlise e justificativa da ndo entrega da fatura do consumo de dgua e afastamento de esgoto sanitario, 0;::5;2 pgoé:n(;r por Eliminagdo apods 24
Agua N3o Entregue na residéncia do cliente. R P meses
Arquivo Geral.
. = = . ~ . ~ . . ) . No 6rga dut R .
Solicitar Inclusdo e ou Alteracdo de Processo para inclusdo de cadastro comercial ou alteragdes cadastrais relativas a categoria, economia, endereco, O Orgdo pro ) utor por Eliminagdo apds 60
054-C 03 meses, apds no

Cadastro Comercial

referéncia, etc.).

Arquivo Geral

meses
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Form. Série Documental Definicao Guarda Destinagao Final
Processo para regularizar junto a SANASA o abastecimento alternativo de dgua tais como: pogo caminhdo pipa e dgua de chuva. | No érgdo produtor por R ,
Processo para Cadastro de Fontes i Eliminagdo apds 60
055-C . P . P Termo de Regularizagdo e Cadastro de Declaragdo de Responsabilidade - SAN.C.IN.FM 130 atendendo a SAN.C.IN.NC 27 - | 03 meses, apds no ¢ P
Alternativas de Abastecimento de Agua - X . . meses
Regularizagdo de Fonte Alternativa de Abastecimento. Arquivo Geral
- . . - 1 . I . No 6rga dut R .
Relatérios da Composigdo do Ativo e Relatdrio de fechamento mensal das contas referentes ao plano contabil da empresa. Inclui conciliagdo bancaria, extrato e O Orgdo pro ! utor por Eliminagdo apos
056-F . L. 12 meses, apos no
Passivo da SANASA espelho bancario e balancete. . 120 meses
Arquivo Geral
g . . - ) ~ - o No érgdo produtor por R .
057-F Relatério Didrio de Movimentagdo Relatdrio de controle didrio de movimentagdo bancaria contendo comprovantes e autorizagdes de pagamentos e 12 megses pa c’):no P Eliminagdo apds 120
Bancéria comprovantes de depdsitos e controle de arrecadagdo de consumo e servigos. R P meses
Arquivo Geral
g - ; I . No érgdo produtor por R .
058-F Relatério Didrio de Entrada de Notas Relatdrio para controle de entrada e pagamentos referentes a servigos de fornecedores e aquisi¢cdo de material, com 12 megses pa c’):no P Eliminagdo apds 120
Fiscais e Pagamentos comprovante de autorizagdo de pagamento (ADP) mais via da nota fiscal. R P meses
Arquivo Geral
- A e _— . " No érgdo produtor por .
- . . Relatdrio de controle do Ativo Fixo da empresa acompanhado das notas fiscais originais de aquisigdo de bens patrimoniais, bem Bdop . utorp Preservacao
059-F | Relatério Mensal de Ativo Fixo R R 4 . . R 12 meses, apos no
como ordens de investimentos (ODI) e controles de transferéncia de obras encerradas, os quais devem ser mantidos em arquivo Arquivo Geral Permanente
permanente para suporte do calculo da depreciagdo enquanto o bem néo for baixado; relatdrios de bens patrimoniais; relatérios q
de depreciagdo.
Livros emitidos pela Tesouraria, contendo todas as informagdes histéricas bancarias e de fornecedores da empresa. Tem como | No érgdo produtor por Preservacio
060-F | Livro Diario de Bancos e Fornecedores finalidade atender todas as fiscalizagdes, como por exemplo: Tribunal de Contas do Estado e da Unido, Receita Federal, Processos | 12 meses, apés no Permaneite
Judiciais e Auditorias. Arquivo Geral
No érgdo produtor por R .
. . « . . . s = . . Eliminagdo ap6s 120
061-F | Baixa de Adiantamento de Despesas Prestacdo de contas relativas a baixa de adiantamento de despesas a funcionarios e fornecedores ndo previstas. 12 meses, apdés no meses
Arquivo Geral ’
- . Relatérios de conciliagdo de folha de pagamento e financiamentos, posi¢do de conta do consumidor das regides de faturamento, | No 6rgdo produtor por R .
Relatérios Mensais de Mapas de . . ~ = . s . Eliminagdo apds 60
062-F provisdo para devedores duvidosos, faturamento e arrecadagdo, contrato de prestagdo de servigo, parcelamento de débito, | 12 meses, apds no
Faturamento e Folha de Pagamento . R . « X . ) meses
relatério mensal de receitas e despesas para fechamento contdbil, que sdo analisados por auditoria externa. Arquivo Geral
- - . ne® W . - - - No 6rgdo produtor por T .
063-F Relatérios de Despesas de Obras da Relatério mensal de despesas de obras da Diretoria Técnica Operacional, relatério de custo médio e relatérios de ordem de 12 megses pa 55 1o P Eliminagdo apds 60
Diretoria Técnica Operacional servigos (ODS), referentes a consumo de materiais para execugdo de servigos. . » ap meses
Arquivo Geral
No 6rgdo produtor por R .
R - T - . . Eliminagdo apds 120
064-F | Comprovantes de Pagamentos Comprovantes de pagamento de contas de energia elétrica e relatdrios de Contingéncias Civeis e Trabalhistas. 12 meses, apds no meses
Arquivo Geral
o o . . s L No 6rgdo produto =
. . - - Contém informagdes econdmico-financeiras e analiticas de todas as contas contabeis. Tem como finalidade atender gestores, rgdo pro ] utor por Preservacdo
065-F Livro Razdo Auxiliar e Analitico ) . . 12 meses, apds no
fiscalizagdes e auditorias. . Permanente.
Arquivo Geral
. - . ~ - ) - o « No 6rgdo produto =
. . - O livro didrio auxiliar de banco registra as operages bancdrias da empresa no dia a dia. Sendo obrigatdrio a sua conservagdo red pro' utor por Preservacdo
066-F Livro Diario Auxiliar de Banco . - K 12 meses, apds no
pela Legislagdo Comercial. . Permanente.
Arquivo Geral
Registro didrio das informagdes da SANASA em meio digital, através do ECD - Escrituragdo Contabil Digital, subgrupo do SPED - No 6redo produtor por
. PRI Sistema Publico de Escrituragdo Digital, instituido através do Decreto 6.022/2007, como instrumento que unifica as atividades de ga0p A P Preservagao
067-F Livro Contdbil Digital - ECD - o N K . . ~ e . 72 meses, apds no
recepcao, validagdo, armazenamento e autenticagdo de livros e documentos que integram escrituragdo contabil e fiscal, mediante Permanente

fluxo Unico deinformagdes.

Arquivo Geral
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. . . ~ . . . = N . . I . No érgdo produtor por .
068-F Livro de Registro das Movimentagdes Livro contendo o registro de toda a movimentagdo econdmico-financeira de cada conta contdabil, em meio digital através do ECD 12 megses pa 55 o P Preservacdo
Contdbeis - Escrituragdo Contdbil Digital, subgrupo do SPED - Sistema Publico de Escrituragdo digital. R P Permanente
Arquivo Geral
Comprovantes de Documentos de Comprovante de documentos de obrigacGes tributdrias; declaragdes enviadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil, Secretaria | No 6rgdo produtor por Eliminacio ands 120
069-F Obri pa Ses Tributarias da Fazenda do Estado de S3o Paulo e Prefeitura Municipal de Campinas como: DIRF, DCTF, DACON/EFD, DIPJ/ ECF, DARF’s, GPS, | 12 meses, apds no meses ¢ P
gac GIAS, SPED FISCAL, DMS, guia ISSQN, carnés de IPTU entre outros. Arquivo Geral
Copias de Documentos Relativos a Copia de documentos relativos a obrigagdes soliddrias; contrato de empresas prestadoras de servigos a SANASA, cépia de folha No orgdo procliutor por Eliminagdo apds 120
070-F - s § .. - o 12 meses, apos no
Obrigagdes Solidarias de pagamento, FGTS, INSS, Sefip, e materiais utilizados na execugdo de obras. . meses
Arquivo Geral
No ored
L . Via de notas fiscais geradas pela SANASA para a devolugdo de mercadorias, remessa para manutengdo de o orgdo protfiutor por Eliminagdo ap6s 120
071-F Notas Fiscais de Produtos e Servigos . .. A o 12 meses, apdés no
equipamentos, notas fiscais de servigos prestados e doagdes entre outros. ) meses
Arquivo Geral
Relatori | i Ihi | f 3 3 i f No 6rga
Relatério de Controle de Pagamento de e ator|o~de contro g de pagar“ngnto de tnbytos reFo idos Pe a empresa,{ rg erente a prestfacao de ser\/.lcosi de fornecedores e | No érgdo procfiutor por Eliminacsio apés 60
072-F Tributos reclamag@es trabalhistas, emitidos pelo sistema informatizado, com cdpias das respectivas notas fiscais e comprovantes | 12 meses, apds no meses
bancarios, ficando os originais arquivadas no controle diario do movimento bancario. Arquivo Geral
No ore3
. ~ Livro que demonstra o calculo do Imposto de Renda e Contribuigdo Social, com a finalidade de atender o fisco e demais 6rgaos 0 orgdo proc}iutor por Preservacao
073-F | Livro de Apuragdo do Lucro Real . 12 meses, apds no
interessados. ) Permanente
Arquivo Geral
No ore3
Relatério Bancario de Liquidagdo de . « . . . ‘ O Orgdo proc}iutor por Eliminagdo apds 12
074-F . . s 7 Extrato gerado pelo banco de movimentagdo de titulos recebidos relativos a agua e esgoto. 12 meses, apds no
Titulos Relativos a Agua e Esgoto . meses
Arquivo Geral
Relatéri Al do Didri Bai - A e il ~ y . . - No érga R .
€ ator'lo de Arrecadagdo faria de Baixa Relatdrio de fechamento da consisténcia diaria de arrecadagéo, resultado das transmissGes por meio magnético dos 0 Orgdo proc}iutor por Eliminagdo apds 12
075-F | Consolidada de Consumo de Agua e K , A . 03 meses, apds no
recebimentos de conta de agua e esgoto na rede bancéria diariamente, por banco e tipo de pagamento. ) meses
Esgoto Arquivo Geral
- . . - - o - ) - No érga R .
076-F Relatdrio Analitico do Movimento Diario | Relatério analitico diario da consisténcia de arrecadagdo, resultado das transmissGes em meio magnético dos 0;;?;2 p;og::]c;r por Eliminagdo apds 12
de Arrecadagdo recebimentos de conta de agua e esgoto na rede bancdria diariamente, por banco e tipo de pagamento. Arquivo G'erFa)I meses
Relatério de Pagamentos Efetuados por No érgdo produtor por R .
P L . < - . . - . . . Eliminagdo apds 24
077-F | Orgdos Publicos Relativos a Agua e Relatdrio de pagamentos efetuados por 6rgdos publicos junto a rede bancaria relativos dgua e esgoto. 12 meses, apoés no meses
Esgoto Arquivo Geral
- T P No 6rga dut R .
Relatério de Inadimpléncia de Orgdos - e . . , o . © Orgao produtor por Eliminagdo apds 12
078-F - . e Relatério de acompanhamento de inadimpléncia relativos a servigos, agua e esgoto para 6rgdos publicos. 12 meses, apoés no
Publicos Relativos a Agua e Esgoto . meses
Arquivo Geral
Relatério M | de Fech to d - . . . e No 6rga dut R .
el ero ensa- € rec famen oda Relatdrio mensal de fechamento de pagamentos da carteira de servigo tais como: caminhdo pipa, prolongamento de rede O Orgdo prol utor por Eliminagdo apds 60
079-F | Carteira de Servigos Relativos ao . . . - R 03 meses, ap6s no
. < de dgua e esgoto, etc., transmitidos por meio magnético por bancos conveniados. . meses
Fornecimento de Agua Arquivo Geral
Relatério Diario de Consisténcia d No 6rga dut
e c.)rlo |ar|o. N on5|§ enNC|a & Relatdrio analitico didrio de consisténcia de pagamentos da carteira de servigos tais como: ligagdo de dgua e esgoto, etc., dados o orgdopro . utor por Eliminagdo ap6s 60
080-F | Carteira de Servigos de Ligagdo de Agua . . . . 03 meses, ap6s no
transmitidos por meio magnético por bancos conveniados. . meses
e Esgoto Arquivo Geral
Relatério de Pagamento de - A . . No érgdo produtor por - .
. Relatdrio de consisténcia e fechamento do parcelamento, cancelamento e baixa de contas de agua que foram parceladas e . Eliminagdo ap6s 60
081-F | Parcelamento de Consumo de Agua e 03 meses, apoés no

Esgoto

transmitidas por meio magnético por bancos conveniados.

Arquivo Geral

meses
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L. " Relatdrio para controle de documentos liquidados por compensagdo bancéria de pagamentos de consumo de dgua, informando | No érgdo produtor por Eliminagdo apés 60
Relatério para Compensagdo de K . - . " " .
082-F p banco, dia e forma de pagamento, sendo os dados recebidos pela transmissdo por meio magnético da rede bancaria. 03 meses, apds no meses
Pagamento de Consumo de Agua .
Arquivo Geral
Relatério Didrio de Cancelamento de Relatdrio didrio com cancelamentos de débitos, relativos ao consumo de dgua e esgoto, estes cancelamentos sdo feitos por No orgdo protljutor por Eliminagdo apds 60
083-F . Lz . . . . 03 meses, apds no
Débito Relativo a Agua e Esgoto parcelamento e autorizados pela Diretoria Comercial - RDD. ) meses
Arquivo Geral
- . - . . . s . - . No 6rgdo pr r por o .
084-F Relatdrios e Planilhas de Cancelamentos | Relatérios e planilhas de cancelamentos e inclusdes de débitos de agua e esgoto para a execugdo de cobranga autorizado pela 0??:15;2 paog:ac; po Eliminagdo apds 60
e Inclusdes de Débitos de Agua e Esgoto | Diretoria Comercial através de memorandos e resolugdes. . P meses
Arquivo Geral
c de P de C No érgdo produtor por Eliminacio ands 60
085-F dorzprovargte e Pagamento de Contas Comprovantes de pagamentos de fatura de dgua e esgoto. 03 meses, apoés no meses ¢ P
e Agua e Esgoto Arquivo Geral
. s . s . ( ol No érgdo produtor por o .
086-F Processo para Baixa de Débitos de Processo para baixa de débitos em aberto, relativos a consumo de dgua e esgotamento sanitario; para cobranga do 03 megses pa 55 1o P Eliminagdo apds 12
Consumo de Agua banco e baixa automética nosistema. 7 P meses
Arquivo Geral
Processo para Cadastro do Cliente 1 - ) AN : No érg&o produtor N )
Pri r r r n n n nefi | mo: Lei N. 11.47 . Elimin 12
087-F | Aposentado no Beneficio Concedido por : ogg;;;/gzeoggo para cadastro do cliente aposentado no beneficio concedido por legislagdo tais como: Lei N 7 por 03 meses, apés iminagdo apos
Legislagdo € ' no Arquivo Geral meses
- - . . s 2 A o P i g . No érgdo produtor por R .
088-F Relatérios de Encontro de Contas Relatdrio com valores analiticos relativos a agua e esgoto, com inadimpléncia dos Orgdos Publicos, Prefeitura Municipal de 03 megses papés o P Eliminagdo apds 60
Relativos a Agua e Esgoto Campinas e negociagdes entre as partes. Arquivo Geral meses
_— - No 6érgdo produtor por R .
Processo para Emissdo de Certiddo de ~ x . -, . . . Eliminacdo apds 12
089-F Débitos P Processo para emissdo de certiddo negativa e ou positiva de débitos do cliente na SANASA. 03 meses, apds no meses ¢ P
Arquivo Geral
x N N ~ . s No 6rgdo pr: r por R,
Processo para Emissdo de Solicitagdo de | Processo para solicitagdo de gastos e despesas que ndo se enquadram legalmente nas modalidades de licitagdo, 0 Orgdo p ocfiuto po Eliminagdo apds 144
090-F . - 36 meses, apds no
Gastos conforme lei n? 8.666 de 21//06/1993 art?. 24 inciso IV. ) meses
Arquivo Geral
. o~ A . . . . e No érgdo produtor por N .
. - .. Processo para contrato de cédula de crédito bancario para capital de giro, contendo instrumento particular de constituicdo gdop . P Eliminagdo apds 60
091-F | Cédula de Crédito Bancério ) o ey i o E o ) - 12 meses, apos no
de garantia- cessdo fiducidria de direitos creditérios, carta trava solicitagdo de bloqueio e transferéncia de saldo. . meses
Arquivo Geral
. - N Fornecimento de material para a realizagdo de campanhas institucionais, através de distribuicdo de copos de dgua No orgdo proqutor por Eliminagdo apds 60
092-P | Divulgagdo Institucional . 12 meses, apos no
potével. . meses
Arquivo Geral
- Processo para chamamento publico com o intuito de divulgar e dar publicidade a projetos que a SANASA tenha a No orgao prot[iutor por Preservacao
093-P | Processo para Chamamento Publico . - ; . . N 12 meses, apoés no
intengdo de fazer com empresas que possam participar financeiramente ou n3o. ) Permanente
Arquivo Geral
No 6rgdo produtor por Preservacio
094-P | Relatério de Auditoria Interna Exposi¢do de dados e informagdes para Diretoria, Conselho de Administracdo e Fiscal da SANASA. 06 meses, apoés no Permanegnte
Arquivo Geral
Processo para compensagdao ambiental de intervengGes em drea de prote¢do permanente e prote¢do ambiental, corte de arvores No 6redo produtor por
~ . isoladas cujo impacto foi causado por obras de saneamento. Contendo ata de reunides com érgdos ambientais como a Secretaria gdop . P Eliminagdo ap6s 120
095-P | Processo para Compensagdo Ambiental 36 meses, ap6s no

do Verde, CETESB, DPRN, DAEE; Termos de Ajuste de Conduta, de Compensacdo de Recuperagdo Ambiental, laudos de Vegetacdo,
de corte de arvores isoladas, e de recuperagdo de margem assoreadas dentre outros.

Arquivo Geral

meses

referéncia; SAN.P.|
Impressao nao

PT 742
Controlada




ISO 9001
Paginagéo: 8 / 13
ﬁSANASA SAN.P.IN.DC 47 b e 7 05,2017
CAMP N A S Revisdo: OO
. . . . Data da Aprovagé&o:
Anexo Il - Complemento Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade 24052017
de Abastecimento de Agua e Saneamento S/A, SANASA - Campinas Srosidencia
Form. Série Documental Definicao Guarda Destinagao
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. . . Processo para aprovagdo de licenga ambiental junto aos drgdos competentes para a execugdo de obras relativas a agua e esgoto, . Eliminagdo
096-P | Processo para Licenciamento Ambiental . A . s . . 36 meses, apos no ,
em atendimento as legislagBes vigentes, outorgas e autorizagdes ambientais. A apds 120
Arquivo Geral
No érgdo produtor por Eliminagio ap6s
097-P | Guias de Processos Judiciais Civeis Documentagdo judicial que comprova o pagamento efetuado no processo trabalhista e civil. 12 meses, apds no 144 meses
Arquivo Geral
Processo para Solicitar Certiddo Processo para andlise e comprovagdo da existéncia ou ndo da faixa de serviddo de viela sanitdria no lote, bem como em plantas de anexagdo | No érgdo produtor por Preservacio
098-P |de Existéncia de Faixa de e ou subdivisdo de lotes aprovada pela Prefeitura, podendo existir ou ndo rede de esgoto, e também para fins de registro das faixas de | 03 meses, apds no Permanecnte
Serviddo de Viela Sanitdria no vielas em cartdrios de registro de imdveis. Arquivo Geral
Processo para Solicitar Cancelamento Processo para analisar a viabilidade do cancelamento ou da redugdo da faixa de serviddo de viela sanitaria localizada dentro de um lote; | No érgdo produtor por Preservacio
099-P | ou Redugdo da Faixa de Serviddo de contendo andlises técnicas, memorial descritivo da faixa de viela e Certiddo de Cancelamento de Faixa de Serviddo de VielaSanitaria. 03 meses, apds no Permanecnte
Viela Sanitaria Arquivo Geral
- T Processo para instituir faixa de serviddo de viela sanitaria, regularizagdo ou alteragdo da posi¢do da faixa ja existente dentro de um lote, | No érgdo produtor por -
Processo para Solicitar Instituigdo ~ . . ~ . - L . . . Preservagao
100-P . o~ . para elaboragdo de projeto de implantagdo de rede de esgoto; contendo o contrato, escritura publica que institui a faixa de serviddo de | 03 meses, apds no
de Faixa de Serviddo de Viela ) . P o a ) Permanente
Sanitaria viela sanitaria ou mandado de imissdo na posse e carta de adjudicagao. Arquivo Geral
Processo para Analise de Viela Processo para anexagdo e ou subdivisdo de areas, glebas ou lotes. Analise para modificar, instituir ou cancelar faixa de serviddo de viela | No érgdo produtor por Preservacio
101-P | Sanitdria para Anexagdo e ou sanitaria, por intermédio de projeto aprovado pela Prefeitura, elaboragdo do documento correspondente a nova situagdo do | 03 meses, apds no Permanegnte
Subdivisdo de Areas, Glebas e Lotes imovel. Arquivo Geral
Processo para Regularizagdo de Uso e . N . . x . . = No 6rgdo produtor por .
= P . Euanzag i Processo para analise de regularizagdo de uso e ocupacgdo da faixa de serviddo de viela sanitaria, elaboracdo de termo de gdop . utore Preservacao
102-P | Ocupacdo da Faixa de Serviddo de L o L ol . 03 meses, apds no
. o responsabilidades, onde constardo direitos e obrigagdes entre a SANASA e o proprietdrio do imoével. . Permanente
Viela Sanitaria Arquivo Geral
Processo para Elaborar Projeto da Processo para andlise e elaboragdo de Projeto da rede de esgoto pelo interessado, com base na Norma; elaboragédo do Termo de Declaragdo | No érgdo produtor por Preservacio
103-P | Rede de Esgoto Relativo a Normativa e Responsabilidade - Instrugdo Técnica, para ocupagdo da faixa de serviddo de viela sanitdria no subsolo, com posterior fiscalizagdo da obra | 03 meses, apds no Permanegnte
SAN.T.IN.NT 21 pela SANASA. Arquivo Geral '
R P Aquisi¢do de drea, desapropriagdo e instituicdo de faixa de serviddo administrativa ou judicial, através de decreto de utilidade publica, | No érgdo produtor por ~
Processo para Aquisi¢do de Areas ~ , AR . L > : o P e A Preservagdo
104-P ~ doacdo de drea, instituicdo de faixa de serviddo e termo de permissdo de uso gratuito e precario de bens imdveis (terrenos e edificagdes), | 12 meses, apds no
para Execugdo de Obras N . . . Permanente
para a execugdo de obras relativas a dgua e esgoto. Arquivo Geral
No 6rgdo produtor por Preservacio
105-P | Processo para Solicitar Uso de Area Processo para solicitagdo de uso, cessdo ou permuta de bens Imdveis da SANASA (terrenos e edificagdes). 12 meses, apds no Permanegnte
Arquivo Geral
- Processo para denunciar falta de ética no ambiente de trabalho cometida por funciondrios da empresa a clientes ou a colegas de trabalho, | No 6rgdo produtor por o .
Processo para Apurar Denuncia de . . . s A - . Eliminagdo ap6s
106-P .. integrantes do quadro funcional ou empregado de empresas prestadoras de servigos, dando inicio a uma sindicancia por parte da Comissdo | 06 meses, apds no
Falta de Etica e . . . 60 meses
de Etica para apuragdo dos fatos denunciados. Arquivo Geral
Solicitagdo de Acesso a - . - . . T No orgdo proc}utor por Eliminagdo ap6s
107-P ~ . Solicitagdo de consulta de documentos, relativas as atividades da SANASA no que tange a lei de acesso a informagdo publica. 03 meses, apoés no
Informagdo Publica . 12 meses
Arquivo Geral
Processo para Ressarcimento de - Lo . . . . A No érgso pro?lutor por Eliminagdo ap6s
108-P . Processo para analise de possiveis danos causados pela SANASA ao cliente tais como: rompimento de redes, acidentes de transito etc,. 03 meses, apo6s no
Danos Causados ao Cliente . 60 meses
Arquivo Geral
. ~ . No érgdo produtor por R .
Analise de Recl At . ~ . . . . El
109-P nafise de neclamacoes Atraves Processo para andlise de reclamagdes de clientes registradas através do PROCON. 03 meses, apo6s no 'minagdo apos
do PROCON ) 60 meses
Arquivo Geral
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Formuldrio para Relato de Furtos, No érgédo produtor por Eliminacio ands 60
110-P | Roubos e Danos de Bens Mdveis da Formulario para relato de ocorréncias tais como: furtos, roubos e danos a bens moveis da empresa. 12 meses, apos no meses ¢ P
Empresa Arquivo Geral
Processo para obtencgdo por parte do cliente interessado, em obter a certiddo de inteiro ou parcial teor relacionada aos servigos, P
o i ) - . . ) N -t . No érgdo produtor por T ,
Solicitagdo de Certiddo de Inteiro ou atos, contratos e processos administrativos da SANASA, para esclarecimentos de situagdes ou defesa de direitos dos interessados . Eliminagdo apds 03
111-P . L. . R .. p R 03 meses, apds no
Parcial Teor e legitimados, em observancia ao disposto no Decreto Municipal n2 18.050/2013. O protocolo e gerado apds o preenchimento do Arquivo Geral meses
formulario de solicitagdo pelo interessado. 4
Opi D Relati No 6rga
COPFa dé ocument.os eativos a Copia de documentos de funcionarios de empresas prestadoras de servigos a SANASA, tais como: cartdo ponto e hollerit, 0 orgdo procfiutor por Eliminagdo apds 60
112-P | ObrigagGes Trabalhistas de Prestadores . 24 meses, apds no
f controle de pagamentos e escala de servigo. ) meses
de Servigos de Empresas Contratadas Arquivo Geral
- . Copias de documentos de registro de empregados, contrato de trabalho, carteira de trabalho (folha de rosto, qualificagdo civil e P
Copia de Documentos Relativos a N . ) ) R - No érgdo produtor por o ,
. . o contrato), atestado de saude ocupacional (ASO), ficha de EPI'S, atestado de antecedentes criminais, termo de rescisdo de . Eliminagdo apds 60
113-P | ObrigagGes Sociais de Prestadores de . . L . . L K R 24 meses, apds no
N contrato de trabalho, guia de recolhimento rescisdrio de FGTS, guia de recolhimento de contribuigdo social, recibo de entrega do . meses
Servigos de Empresas Contratadas . . = . Arquivo Geral
requerimento de seguro desemprego e aviso prévio do trabalho ou Indenizagdo.
- S [ A o s ) No 6rga dut N .
L. - . Exames médicos ocupacionais, prontudrio clinico, exames complementares, relatérios médicos, fichas de EPI e atestados de 0 Orgdo pro ! utor por Eliminagdo apds 240
114-P | Prontuario Médico Ocupacional . 36 meses, apos no
funciondrios inativos. . meses
Arquivo Geral
No ore3
.- - Atestado médico e odontoldgico de funciondrios ativos e inativos; registrado no sistema e no prontuario médico do o orgdo proc}iutor por Eliminagdo apds 60
115-P | Atestado Médico e Odontolégico L, 03 meses, apds no
funcionario. ) meses
Arquivo Geral
No 6rgdlo produtor por Eliminagdo apds 120
116-P | Relagdo de Salério Educagdo Relagdo dos empregados que tiveram o crédito do salario educagdo na folha de pagamento. 12 meses, apds no meses ¢ P
Arquivo Geral
117-p Relagdo de Fundo de Garantia do Relatdrio de depdsito de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS, realizada mensalmente a todos os empregados da T;:qrf;(; p;;g::: por Eliminagdo apds 360
Empregado empresa. Arquivo Geral meses
No 6érgdo produtor por R .
- P i El 720
118-P | Relatério de Folha de Pagamentos Relatério discriminado dos valores pagos mensalmente aos empregados da empresa. 12 meses, apoés no ml::ler;agao apos
Arquivo Geral
- . - ) No 6rga dut R .
L. Comprovantes de compras em farmacias conveniadas com a empresa, utilizadas para efetuar o devido desconto nos o orgdopro . utor por Eliminagdo apds 60
119-P | Comprovante de Compras em Farmdacia . L 12 meses, apoés no
holerites dos funcionarios. . meses
Arquivo Geral
- - - R No 6rga dut R .
120-P | Relatério Seguro de Vida Relatdrio com a descrigdo dos saldrios dos empregados para a empresa asseguradora, comprovando a efetivagdo do 1;;?;2?;’;0,: n(: por Eliminagdo apds 84
pagamento. . meses
Arquivo Geral
. No érgdo produtor por R .
C tes de Ent de Benef - o « ; El 60
121-P omp~rovan €5 de Entrega de Beneticios Relagdo dos empregados que receberam beneficios do vale refeigdo plantdo. 12 meses, apds no iminagao apos
Plantdo . meses
Arquivo Geral
No érgdo produtor por R .
- o . . - . . . Eliminagdo apds 60
122-P | Prontuario de Estagiario Desligado Pasta para arquivo dos documentos de estagiarios, que foram acumulados durante o periodo de servigos prestados a SANASA. 12 meses, apds no

Arquivo Geral

meses
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- A L Relatério de frequéncia de funcionarios, para pagamento de saldrios e horas extras por cartdo eletronico relativos a No orgdo protljutor por Eliminagdo apos 84
123-P | Relatdrio de Frequéncia de Funciondrios . . 12 meses, apds no
direitos trabalhistas. . meses
Arquivo Geral
No érgdo produtor por Eliminacio apés 120
124-P | Relatério de Crédito Bancario Relatdrio discriminado dos valores pagos aos funciondrios mensalmente. 12 meses, apos no meses ¢ P
Arquivo Geral
No érgdo produtor por | pyuno 26 apés 720
125-P | Prontudrio de Funciondrio Desligado Pasta para arquivo dos documentos dos funcionarios, acumulados durante o periodo de servigos prestados a SANASA. 12 meses, apds no meses ¢ P
Arquivo Geral
- . Formulério para registro de empregados do Departamento de Agua e Esgoto - DAE, discriminando os acontecimentos ocorridos No orgdo procliutor por Eliminagdo apds 720
126-P | Formulario de Registro de Empregados , 12 meses, apds no
no periodo trabalhado na empresa. . meses
Arquivo Geral
.. . . | L. No 6érgdo produtor por o ,
127-p | Cartio Ponto Mecanico Impr.esso prc.)prjlo para regl.stro de frequéncia de funcionario no local de trabalho, para pagamento de saldrios e horas extras, 12 meses, apds no Eliminagdo apos 84
relativos a direitos trabalhistas. . meses
Arquivo Geral
No ore3
. Comprovante de compras em papelarias conveniadas com a SANASA, utilizada para efetuar o devido desconto nos 0 orgdo proc}iutor por Eliminagdo apds 60
128-P | Comprovante de Compras em Papelarias . Ny 12 meses, apos no
holerites dos funciondrios. . meses
Arquivo Geral
No ore3
129-p Solicitagdo Através de Protocolo para Processo para registrar solicitagdes de ex-funciondrio, com a finalidade de obter informagdes pertinentes a Gerencia de Of:fse:ei parog:acz' por Eliminagdo apds 60
Funcionarios Desligados da SANASA Recursos Humanos relativas a Folha de Pagamento, Beneficios, Medicina do Trabalho e Seguranga do Trabalho. Arquivo G,ergl meses
No 6érgdo produtor por Eliminacio ands 60
130-P | Comprovantes Relativos a Férias Comprovantes de avisos de férias e dos respectivos pagamentos. 12 meses, apds no meses ¢ P
Arquivo Geral
. No érgdo produtor por R .
C tes de C | t d El 60
131-P orT]provan esae F)mp ementagdo de Comprovantes de pagamento de complementagdo de auxilio doenga e acidente de Trabalho. 12 meses, apds no 'Minagdo apos
Auxilio Doenga e Acidente de Trabalho . meses
Arquivo Geral
- . Formulario de registro de abastecimento de agua tratada retirada de hidrantes por caminhdo auto tanque (caminhdo pipa), | No érgdo produtor por R .
Formuldrio de Registro de . . N . L . . - . . Eliminagdo apds 36
132-T R P através de vales para clientes fidelidade, Prefeitura Municipal de Campinas, hospitais, escolas, defesa civil, emergéncias etc. Este | 03 meses, apds no
Abastecimento de Agua . . K R . . B . meses
abastecimento é designado ao atendimento de bairros desprovidos de redes de agua. Arquivo Geral
133-T | solicitacio de Caminhdo de Agua Proce.sso para soNIicitjagﬁo de ?bastecimento de’ 4gua através de caminhdo pipa, para clientes de bairros do municipio de g‘;nc:;g;c;p;sg:tnf por Eliminagdo apods 36
Campinas que ndo sdo atendidos por rede de dgua. . meses
Arquivo Geral
.. - . . - . . No 6rgdo produtor por R .
- ‘ ) 3 . E 2
134T | Solicitaco de Anilise de Agua Proces.so 'pa?ra sollc'lt.ar ana{lls'e de dgua trgta?da mlnas. .e pogos na r.eglao metropolitana de Campinas, compreendendo exames 12 meses, aps no liminagdo apds 24
bacteriolégicos e fisico-quimicos com objetivo de verificar a potabilidade. X Meses
Arquivo Geral
No 6rga dut
Diaria de Cobranga de Danos Causados Cobrar financeiramente os danos causados por terceiros em redes de dgua e esgoto, bem como em instrumentos e o orgaopro . utor por Eliminagdo ap6s 60
135-T 03 meses, apds no

nas Redes de Agua e Esgoto

estrutura da SANASA.

Arquivo Geral

meses
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136-T | Comunicado de Irregularidade Processo para solicitar vistoria técnica para constatar irregularidade nas instalagdes prediais de esgoto dosimodveis, | No érgdo produtor por liminacs i
visando detectar langamento indevido de aguas pluviais, efluentes a céu aberto, esgoto em galeria de aguas pluviais, falta ou | 03 meses, apds no Eliminacdo apos 12
inadequacdo de caixa de gordura, caixa de retengdo de 6leo e areia, uso inadequado de fossa séptica em locais sem disponibilidade | Arquivo Geral meses
- ., | Termo online para liberagdo do termo de declaragdo de responsabilidade, relativo as instalagdes hidraulicas prediais de | No 6rgdo produtor R ,
Termo de Responsabilidade para Alvara X , g « . X . - , Eliminagdo ap6s 12
137-T . abastecimento de agua e tratamento de esgoto sanitdrio, para obtengdo do alvarda de uso juto a Prefeitura Municipal de | por 03 meses, apds no
de Uso Via Internet . . meses
Campinas. Arquivo Geral
L o x . Ly L A e No érgdo pr r por R,
Processos para Vistoria das Instalagdes Processo para vistoria e liberagdo de termo de instalagdes hidraulicas do imével para Obtengdo de Certificado de 0 Orgdo p ocfiuto po Eliminagdo apds 12
138-T NP L. o ) o . .. ] 03 meses, apds no
Hidraulicas dos Imdveis Conclusdo de Obras ou Alvara de Uso conforme solicitagdo da Prefeitura Municipal de Campinas. Arquivo Geral meses
Processo para Solicitar Consulta ao Documento produzido para disponibilizar informagdes do cadastro técnico das infraestruturas de dgua e esgoto, aos diversos No orgdo procliutor por Eliminagdo apds 60
139-T < L. s . L R .. . 03 meses, apds no
Cadastro de Redes de Agua e Esgoto usuarios externos a SANASA, tais como: concessionarias, empreendedores e Prefeitura Municipal de Campinas. Arquivo Geral meses
No 6rgdo pr r por
Processo de Comunicado de Documento emitido apds conclusdo de vistoria e andlise da Coordenadoria de Infraestrutura de Redes e Ligagdes - TFC, em que 0 Orgdop ocfiuto PO Eliminagdo ap6s 120
140-T . R . . L. K , 03 meses, apds no
Irregularidade com Vistoria e Servigos for necessario parecer de diferentes dreas da SANASA. . meses
Arquivo Geral
No 6rgdo pr r por
141-T Processo de Solicitagdo de Recurso de Documento para recurso de multas aplicadas devido a ndo regularizagdo do imdvel, ou quando o consumidor discordar da 0;:15;2 paog::% po Eliminagdo apds 120
Multa e Notificagdes notificagdo. R P meses
Arquivo Geral
o No 6rgdo produtor por R .
Processo de Solicitagdo de Prazo para ~ . a P . Eliminagdo ap6s 12
142-T o~ ¢ P Documento para solicitar prazo para regularizagdo do imdvel ap6s a notificagdo da SANASA. 03 meses, apds no ¢ P
Regularizagdo ) meses
Arquivo Geral
Pr r licitar Referencial No 6redo pr I por
’ocesso para Solicita ~e ere CIa. de Processo para fornecer referencial de nivel, de marco de apoio topografico para elaboragdo de projeto executivo, e de “as built” oorgdop ocfiuto PO Eliminagdo apds 60
143-T | Nivel - R.N para Elaboragdo de Projeto ) R . el . . . " 03 meses, apds no
. (conjunto de informagdes técnicas que visa registrar as condigdes para a execugdo). ) meses
Executivo Arquivo Geral
Documentos relativos ao recebimento e analise de conformidade do "as built" (conjunto de informag&es técnicas que visa registrar
. . as condigdes de execugdo) do sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, para atualizagdo do cadastro técnico P
Documentos Relativos ao Recebimento .. . ~ . ~ s . ~ L . ~ No érgdo produtor por Lo .
“ S . P digital, contendo os dados e informagdes cadastrais que serdo subsidios para a liberagdo das ligagdes de dgua e esgoto, operagdo ! Eliminagdo apds 60
144-T | do “as built” do Sistema de Agua e - o g : X > 03 meses, apds no
e manutengdo de redes, execugdo de novos projetos e fornecimento dos dados aos clientes internos e externos da SANASA, . meses
Esgoto R ~ . .~ o o Arquivo Geral
sendo obrigatdria a aprova¢do do cadastro para posterior emissdo do Termo de Conclusdo de Obras aos empreiteiros.
L. No érgdo produtor por .
. Documento interno para comunicar informacdes, referentes a regras, situagdes ou atividades da SANASA aos funcionarios. gdop , P Preservagao
145-T | Circular 12 meses, apoés no
. Permanente
Arquivo Geral
PP . Documento interno para propor regras ou a realizagdo de atividades que serdo submetidas a aprovagdo da Diretoria Colegiada e No orgao prO(EIutor por Preservacdo
146-T Relatdrio a Diretoria L - 12 meses, apds no
ou do Conselho de Administragdo da SANASA - RDD. . Permanente
Arquivo Geral
No 6rgdo produtor por Preservacio
147-T | Portaria Documento interno produzido para definir agdes, regras e nomeacgdes a serem seguidas pela SANASA. 12 meses, apds no Permanegnte
Arquivo Geral
No 6rgédo produtor por
« . . Documento interno produzido e aprovado pelas Diretorias e ou Conselho de Administragdo da SANASA, para propor regras ou a gdop . P Preservacdo
148-T | Resolugdo de Diretoria x . . . . PETR . 12 meses, apds no
realizagdo de atividades provenientes da proposta realizada contida no Relatério a Diretoria. Permanente

Arquivo Geral
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. . i . . No 6rga dut =
Documento produzido para complementar sistematicas internas da SANASA referenciadas em Normas, Procedimentos, O Orgdo pro ! utor por Preservagdo
149-T | Documento Complementar . ~ 12 meses, apds no
Manuais, Instrugdes, entre outros. R Permanente
Arquivo Geral
No érgdo produtor por Preservacio
150-T | Instrugdo Documento interno produzido para definir as especificidades de uma atividade ou equipamento. 12 meses, apos no Permanegnte
Arquivo Geral
No érgdo produtor por Preservacio
151-T | Manual Documento interno utilizado pela empresa, para descrever detalhadamente um setor, uma atividade ou um equipamento. 12 meses, apds no Permanecnte
Arquivo Geral
. - - A R No 6rga dut .
Documento interno utilizado para descrever detalhadamente regras, critérios e parametros do setor, ou determinagdes a serem O Orgdo pro ! utor por Preservagdo
152-T | Norma X N . . . 12 meses, apds no
aplicadas as partes envolvidas, clientes/consumidores, fornecedores, entre outros. ) Permanente
Arquivo Geral
. . - - No érgdo produtor por .
. Documento interno produzido para descrever detalhadamente as atividades e responsabilidades dos setores e processos Bdop . Heore Preservacao
153-T | Procedimento 12 meses, apdés no
da SANASA. . Permanente
Arquivo Geral
) - ~ A . No 6rgdo produtor por .
« s Documento interno aprovado pelo Conselho de Administragdo da SANASA e pela Agéncia Reguladora dos Servigos de gdop . utorp Preservacao
154-T | Resolugdo Tarifaria . ik . 12 meses, apdés no
Saneamento, contendo as tarifas de servigos a serem praticados pela empresa. . Permanente
Arquivo Geral
) y - N . ) N i . ) No 6rgdo produtor por .
. . Documento interno produzido para definir as diretrizes e objetivos relacionados as atividades fins da SANASA e ou dos Sistemas gdop . utorp Preservacao
155-T | Politica e Objetivos . 12 meses, apds no
de Gestdo. ) Permanente
Arquivo Geral
E Viabili Técnica Relati o . . - . . - . P P
studo de . iabilidade Jecnica Re ativo Elaboragdo de diretrizes com as condigdes de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, emissdo de informe técnico, o qual | No érgdo produtor por .
ao Abastecimento de Agua e R ~ R o - [ . . e . Preservagao
156-T L é utilizado para aprovagdo do empreendimento em outros érgdos, formalizagdo de contrato, instituicdo de faixa de viela sanitaria, | 06 meses, apds no
Esgotamento Sanitério de o . . Permanente
. orgamento, cadastro técnico de redes de dgua e esgoto, e outros. Arquivo Geral
Empreendimentos
. Processo para analise dos projetos quanto a necessidade de Faixa de Viela Sanitaria, Area de Equipamento Publico Urbano - EPU, | No érgdo produtor por .
Processo para Aprovagdo de Arruamento ) - . . - ] o = . . Preservagdo
157-T memorial descritivo das faixas de viela sanitaria e das areas de EPU, formalizagcdo de contrato de obras e aprovagdo das vias de | 06 meses, apds no
e Loteamento pela SANASA . o . Permanente
plantas pela DiretoriaTécnica. Arquivo Geral
- - Elaboragdo e emissdo de certiddo, carta de diretrizes para novos empreendimentos, com as condi¢gdes de Abastecimento e | No érgdo produtor por - .
Processo para Emissdo de Certiddo de o - . - o ! Eliminagdo apds 60
158-T Loteamento Esgotamento Sanitdrio, para atender as exigéncias do GROPROHAB, CETESB, Caixa Econdmica Federal entre outros érgdos para | 06 meses, apds no meses
aprovacgdo de empreendimentos. Arquivo Geral
Processo para Andlise de Projeto Basico | Processo para analise de Projeto Bésico de Redes de Agua e Esgoto; Estagdo de Tratamento de Esgoto, Estagdo Elevatéria de Agua | No 6rgdo produtor por Preservacio
159-T | de Agua e Esgoto de Novos e Esgoto; Reservatério; quanto ao tragado proposto e o dimensionamento das redes de dgua e esgoto de novos loteamentos. 06 meses, apds no Permanegnte
Empreendimentos Arquivo Geral
Processo para Elaboragdo de Norma Processo para elaboragdo de normas técnicas para projeto bdsico de agua e esgoto relativos a pressdes dinamicas e estatisticas, | No érgdo produtor por Eliminacio ands 60
160-T | Técnica para Projetos Bésicos de Agua e | definidos por 6rgdos tais como: ABNT e SANASA, utilizados pelo engenheiro projetista na execugdo do projeto cuja a | 06 meses, apds no meses ¢ P
Esgoto responsabilidade é doempreendedor. Arquivo Geral
Verificagdo dos projetos, elaboragdo de diretrizes com as condi¢des de abastecimento de dgua e esgotamento sanitdrio, —_
e s . . s s . No érgdo produtor por .
161-T Processo para Verificagdo do Projeto or¢gamento de obras, formalizagdo de contrato de obras e individualizagdo, cobranga da taxa de acréscimo de demanda, 06 meses. anés no Preservacdo
Hidraulico Sanitario participagdo em Estagdo de Tratamento de Esgoto - ETE do setor de esgotamento, instituicdo de faixa e ou serviddo de viela »ap Permanente

sanitdria, termo de construgdo sobre a faixa, levantamento topografico, elaboragdo de projeto executivo e cadastro de redes.

Arquivo Geral
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Processo para Analise ou Elaboragdo de | Processo para analise ou elaboragdo de projeto executivo de sistemas de agua ou de esgoto; abrangendo os projetos: de rede, | No érgdo produtor por Eliminacio apds 120
162-T | Projeto Executivo de Sistema de Agua e | hidraulico, mecanico, arquitetdnico, estrutural, elétrico, automagao, telefonia, especificacdes, listas de materiais, equipamentos, | 24 meses, apds no meses ¢ P
ou Esgoto orgcamentos e outros. Arquivo Geral
163-T Processo para Elaborar Projeto Basico Processo para elaborar projeto basico detalhado para prolongamento de rede de dgua, para atender adutoras, sub adutoras, gﬁo::iaez pamg::: por Eliminagdo apds 60
para Prolongamento de Rede de Agua linhas de recalque, estagBes elevatdrias, reservatorios, estruturas de controle e rede de distribuigdo. Arquivo G,ergl meses
Processo de Elaboragdo de Projeto No 6érgdo produtor por Eliminacio ands 60
164-T | Bésico para Remanejamento de Rede Processo de elaboragdo de projeto basico detalhado para remanejamento de rede de agua. 06 meses, apés no meses ¢ P
de Agua Arquivo Geral
Processo de Estudo para Prolongamento s . . « . . No orgao pr0(’1utor por Eliminagdo apds 60
165-T Processo para esgotamento sanitdrio de lotes e dreas ainda ndo contempladas com o sistema de coleta, através de rede. 06 meses, apds no
de Rede de Esgoto ) meses
Arquivo Geral
. No 6rga R ,
Processo para Remanejamento de R R 0 Orgao procfiutor por Eliminagdo apds 60
166-T Processo para estudo de remanejamento de redes coletoras, coletores tronco e interceptores de esgoto. 06 meses, apds no
Coletor ou Interceptor de Esgoto ) meses
Arquivo Geral
No ore3
Processo para Estudo de Aceitabilidade Processo para estudo de viabilidade para o recebimento de efluentes com a emissdo do “Termo de Recebimento de Efluentes 0 orgdo proc}iutor por Eliminagdo apds 60
167-T . ~ - ” 06 meses, apds no
para Recebimento de Efluentes ndo Domésticos pela SANASA” - TRENDS. . meses
Arquivo Geral
Comprovantes de coletas e retiradas de residuos de lodo, areia e gradeamento gerados através do processo de tratamento  de No 6rado produtor por
168-T Comprovante de Retirada de Residuos esgoto nas estagOes por empresas prestadoras de servigos, contratada pela SANASA que faz a coleta, a retirada, transporte, 12 megses pa 55 1o P Eliminagdo apds 60
das Estagdes de Tratamento de Esgoto pesagem, armazenamento e a disposigdo final, em conformidade com as normas relativas ao meio ambiente e as exigéncias legais Arquivo G,ergl meses
vigente. q
Comprovantes de despejo de efluente sanitario doméstico, vale esgota fossa e manifesto de carga, gerado a partir de solicitagdo No 6ra3o produtor por
169-T Comprovante de Despejo de Efluente de um vale esgota fossa que esta anexado a um manifesto de carga o qual atesta a procedéncia e o volume do efluente, dessa 12 megses papc')s no P Eliminagdo apods 48

Sanitario Doméstico

forma é possivel o controle da carga e da procedéncia no momento da descarga e possibilita a rastreabilidade da origem do
efluente.

Arquivo Geral

meses
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