
 ISO 9001 

 
SAN.P.IN.DC 46 

Paginação: 1 / 10 
Data da Emissão: 24.05.2017 

Revisão: 00 

Anexo I - Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade de Abastecimento de Água e 
Saneamento S/A, SANASA - Campinas 

Data da Aprovação: 24.05.2017 
Aprovação:  

Presidência 
 

 
*P.G. Prazo de Guarda      **A.P.G. Alteração de Prazo de Guarda      999 Preservação Permanente                                                                                                                                                referência: SAN.P.IN.PT 742  

Impressão não Controlada 

 

 
 

 

Nº 
Form. 

 
Código 

 
Assunto 

 
Série Documental 

Prazo de Guarda 
em Meses 

 
Observações 

ORGÃO 
PRODUTOR 

*P.G. **A.P.G. 

001-A 310115 Convite 
Processo Licitatório de Contratação de Serviços Materiais e 
Obras 

72 144 144 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

002-A 311308 Concorrência 
Processo Licitatório de Contratação de Serviços Materiais e 
Obras 

72 999 144 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

003-A 311309 Tomada de Preços 
Processo Licitatório de Contratação de Serviços Materiais e 
Obras 

72 999 144 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

004-A 310123 Dispensa de Licitação Processo de Dispensa de Licitação por Valor 12 144 60 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

005-A 310131 Compra Direta 
Processo de Compra Direta por Dispensa de Licitação ou 
Inexigibilidade 

72 144 144 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

006-A 928081 Compra Expressa 
Compra Expressa para Aquisição de Material de Consumo e 
Serviço 

03 144 12 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

007-A 928149 Leilão Processo Licitatório de Alienação de Bens Moveis 72 999 144 Lei Federal 8.666/1993, 2.848/1940, 10.028/2000 

008-A 928685 Pregão Processo de Contratação de Serviços 72 144 144 Lei Federal 10.520/2002, 8.666/1993 e outras 

009-A 928757 Adesão Registro de Preços Processo de Adesão a Ata de Registro de Preços 12 999 144 Lei Federal 10.520/2002, 8.666/1993 e outras 

010-A 928775 
Processo para Certificado de Registro Cadastral 
de Fornecedores 

Processo para Certificado de Registro Cadastral de 
Fornecedores 

24 60 36 Lei Federal 8.666/1993 e SAN.A.IN.NA 37 e outras 

011-A 928777 Regime Diferenciado de Contratação de Obra Processo Diferenciado de Contratação de Obras 72 999 144 Lei Federal 12.462/2011, 8.666/1993 e outras 

012-A  Cancelado Cancelado    Cancelado 

013-A 928230 Livro Mensal de Registro de Inventario Livro Mensal de Registro de Inventário 12 999  Decreto Nº 3.000/1999, RIR/99 

014-A 928728 Formulário de Levantamento de Séries Documentais 
Processo para Aprovação ou Atualização da Tabela de 
Temporalidade de Documentos 

06 999  Decreto Municipal Nº 15.425/2006 

015-A 928724 Processo para Eliminação de Documentos Processo para Eliminação de Documentos 06 999  Lei Federal Nº 8.159/91 Decreto Municipal Nº 
15.425/06, Ordem Serviço Nº 627/07 

 
 

016-C 

928563 Solicitação de Corte  
 

Processo para Suspensão de Fornecimento de Água 

 
 

03 

 
 

60 

  
 

SAN.C.IN.NC 07, Lei Nº. 5172/1966 

A
gr

u
p

a

d
o

 

 
928633 

 
Analise de Processo de Corte 

017-C 928275 Ordem de Serviço /Corte Formulário para Corte de Fornecimento de Água 03 60  SAN.C.IN.NC 07, Lei Nº5172/1966 

018-C 928729 Ordem de Serviço / Religação Formulário para Restabelecer o Fornecimento de Água 03 60  SAN.C.IN.NC 07, Lei Nº5172/1966 

019-C 928679 Ação de Cobrança Extrajudicial Cobrança Extrajudicial de Clientes Inadimplentes 03 120 36 SAN.C.IN.PR 05 

020-C 928174 Ação de Execução Judicial Ação de Execução Judicial 03 120 36 SAN.C.IN.PR 06 

021-C 928182 Contrato de Plano de Expansão 
Processo para Negociação de Valores dos Serviços Relativos a 
Redes e Ligação de Água e Esgoto Sanitário 

03 60  SAN.C.IN.PR item 4.14 

022-C 

 
 

928183 Parcelamento de Débitos - Conta de Água 
Processo para Parcelamento de Débitos Relativos a Fatura de 
Água e Serviços 

03 60  SAN.C.IN.PR 06 - item 4.14 E 4.15 

023-C 928715 Medição Direta de Efluente Sanitário Processo para Medição Direta de Efluente Sanitário 03 60  SAN.C.IN.NC 11 e SAN.T.IN.PR83 
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024-C 928513 Contrato Fidelidade / Demanda de Consumo 
Processo para Comprovação de Benefício de Fidelidade no 
Consumo de Água 

03 999 60 SAN.P.IN.RA 14 e SAN.P.IN.RD14 

025-C 928701 Individualização de Ligação Agua em Condomínio 
Processo para Solicitar Individualização de Ligação de Agua em 
Condomínio 

03 60 999 
Lei Municipal 13/2006, SAN.C.IN.PR 07, SAN.T.IN.IT 
103 e SAN.T.IN.IT 105 

026-C 928781 Agua de Reuso Processo para Fornecimento de Agua de Reuso 03 60  Lei Federal 9.433/1997, Resolução Conjunta S.M.V - 
9/2014 

 

 
027-C 

2003 Devolução de Valores Pagos  
 

Processo para Solicitação de Devolução de Valores Pagos 
Indevidamente 

 

 
03 

 

 
120 

 

 
60 

 

 
SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC06 

A
gr

u
p

ad
o

 

2305 Duplicidade de Conta 

2402 Duplicidade de Pagto. Não Por Cta 

26000 Devolução/Troca de Hidrômetro 

 

 

028-C 

53104 Limpeza de Caixas D'agua  

 

Processo para Solicitação de Limpeza de Caixa D'água 

 

 

03 

 

 

60 

 

 

12 

 

 

SAN.C.IN.PR 01 

A
gr

u
p

ad
o

 

 
521000 

 
Limpeza de Fossas Coletivas 

 

 
029-C 

520608 Ligação de Esgoto  

 
Processo para Solicitar Ligação de Esgoto 

 

 
03 

 

 
60 

  

 
SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC07 

A
gr

u
p

ad
o

 

928531 Ligação de Esgoto (Requerimento) 

928532 Ligação de Esgoto com Travessia 

928533 Ligação de Esgoto para Obra-Requerimento 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
030-C 

520705 Ligação de Agua  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
Processo para Inclusão ou Extinção de Ligação de Água 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
03 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
60 

  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC07 

A
gr

u
p

ad
o

 

928523 Ligação de Agua C/Diam.>3/4-Requerimento 

928524 Ligação de Agua C/Travessia-Requerimento 

928526 Ligação de Agua P/Chácara-Requerimento 

928527 Ligação de Agua P/Guarita-Requerimento 

928528 Ligação de Agua P/ Horta-Requerimento 

928529 Ligação de Água Provisória-Requerimento 

928530 Ligação de Agua 3/4-Requerimento 

928536 Mudança Diâmetro Lig. Agua-Requerimento 

928550 Reativação (Ext. Lig. Agua-Requerimento) 

928574 2a Ligação de Agua 

928589 Cadastro Fatura Indiv. Ref.  a Lig. Coletiva 

928624 Extinção de Ligação 

928625 Extinção de Ligação de Piscina 

928665 Extinção de Ligação (Cadastro Provisório) 
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031-C 

711004 Solicitação de Serviços  

Processo para Solicitar Serviços de Manutenção de Redes de 
Água e Esgoto 

 

 
03 

 

 
60 

  

 
SAN.C.IN.PR 01 

A
gr

u
p

ad
o

 

 
37079 

 
Execução de Serviço 

032-C 928225 Tarifa Social Processo para Concessão de Benefício da Tarifa Social 03 60 12 SAN.C.IN.NC 10, SAN.C.IN.PR 01 e Resolução Tarifaria 

033-C 350303 Doação de Material Processo para Solicitar Doação de Material 03 24 12 SAN.C.IN.PR 01 

 

 

 
 

 

 
034-C 

928538 Ocorrência com Conta Consumo  

 

 
 

 

 
Processo para Retificação na Faturas de Agua por Ocorrências 

 

 

 
 

 

 
03 

 

 

 
 

 

 
60 

 

 

 
 

 

 
36 

 

 

 
 

 

 
SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC06 

A
gr

u
p

ad
o

 

3301 Consumo Elevado 

928539 Ocorrência com Média Estimada 

928540 Ocorrência com Vazamento 

928541 Ocorrências Técnicas 

928599 Confirmação de Leitura 

928601 Consumo Acumulado 

928611 Erro de Leitura 

035-C 928644 Cópia de Documentos Processo para Solicitar Cópia de Documento 03 12  SAN.C.IN.PR 01 

036-C 928738 Registro de Atendimento Eletrônico Processo para Registrar Reclamação do Cliente 03 60  SAN.C.IN.PR 01 

037-C 928592 Cancelamento de Debito Bancário 
Processo para Inclusão ou Exclusão de Debito Automático do 
Consumo de Água 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 

 

 
038-C 

928511 Abatimento de Contas de Agua e Serviços  

 
Processo para Solicitar Abatimento ou Isenção de Débitos 

 

 
03 

 

 
120 

 

 
60 

 

 
SAN.C.IN.NC 05 e SAN.C.IN.PR01 

A
gr

u
p

ad
o

 

928591 Cancelamento de Contrato Comercial 

928519 Isenção de Pagamento 

039-C 928771 Alteração e ou Inclusão de Nome do Consumidor 
Processo para Atualizar o Cadastro do Cliente na Fatura de 
Água 

03 120  Código Civil artº 205, SAN.C.IN.PR 01 

 

 
040-C 

928514 Instalação de Hidrômetros  
 

Processo para Instalação e ou Substituição e ou Aferição de 
Hidrômetro 

 

 
03 

 

 
12 

  

 
SAN.C.IN.PR 01 

A
gr

u
p

ad
o

  

928566 

 

Substituição de Hidro - Outros 

041-C 3778 Levantamento Sócio Econômico Processo para Levantamento Socioeconômico 24 60  SAN.C.IN.NC 02 - SAN.C.IN.PR09 

042-C 928784 Tarifa Social - Analise do Serviço Social Processo para Inclusão no Benefício da Tarifa Social 12 60  SAN.C.IN.NC 10 e Resolução Tarifaria 
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043-C 4707 Lei nº. 7.577/1993 Entidade Assistencial 

 

Processo para Solicitar Isenção e ou Desconto na Tarifa de 
Água e Esgoto para Entidades Assistenciais e Beneficentes 

 

05 

 

 

 
     60 

Leis nº. 7.577/1993, 8.306/1995, 9.212/1997, 
11.432/2002 e Resolução Tarifaria SAN.C.IN.NC 
28  

044-C 928130 Repasse de Leitura Relatório de Repasse de Leitura de Água 04 12 04 SAN.C.IN.NC 04 

045-C 928133 Contas Retificadas Relatório de Faturas de Água Retificadas 04 12 06 SAN.C.IN.PR 01 

046-C 928134 Relatório de Análise 
Dossiê de Relatórios de Análise de Divergências e Ocorrências 
na Leitura de Agua 

03 12 03 SAN.C.IN.NC 04 

047-C 928276 Relatório de Fiscalização de Leitura Relatório de Fiscalização de Leitura de Agua 04 12 04 SAN.C.IN.NC 04 

048-C 928277 Pasta de Leitura 
Formulário para Coleta Manual de Leitura do Consumo de 
Água 

02 12 04 SAN.C.IN.NC 04 

049-C 928279 Análise de Irregularidade Processo para Analise de Irregularidade na Ligação de Agua 03 120  SAN.T.IN.NT 22 e SAN.C.IN.PR01 

050-C 928708 Laudos e Confirmações Relatório de Laudo e Confirmação de Consumo de Agua 03 12 06 SAN.C.IN.NC 04 

051-C 928722 Denúncia de Irregularidade Confirmada 
Formulário para Denúncia de Irregularidade Confirmada na 
Ligação de Água 

03 60 120 SAN.T.IN.NT 22 e SAN.C.IN.PR01 

052-C 928726 Fatura em Braille Processo para Cadastro de Fatura em Braile 03 24 12 SAN.C.IN.PR 01 

053-C 3409 Conta Não Entregue Solicitação de Fatura de Consumo de Água Não Entregue 03 60 24 SAN.C.IN.PR 01 

 
 

 

 

054-C 

928515 Alteração Cadastral  
 

 

 

Solicitar Inclusão e ou Alteração de Cadastro Comercial 

 
 

 

 

03 

 
 

 

 

60 

  
 

 

 

SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.PR 03 

A
gr

u
p

ad
o

 

928575 Alteração de Categoria 

928576 Alteração de Nome do Consumidor 

928577 Alteração de Nome do Logradouro 

928578 Alteração de Num. do Imóvel 

928579 Alteração de Num. de Economias 

928580 Alteração de Endereço de Entrega de Fatura 

 

055-C 

 

928660 
 

Cadastro de Fontes Alternativas de Abastecimento Processo para Cadastro de Fontes Alternativas de 
Abastecimento de Água 

 

03 
 

60 
 Lei Federal Nº 11.445/07 e Decreto Nº 9.724/98 artº 

1º 

056-F 928124 Composição do Ativo e Passivo Relatório da Composição do Ativo e Passivo da Empresa 12 60 120 Lei 6.404/76 

 

057-F 
 

928125 

 

Documentos Contábeis - Movimento Bancário 
 

Relatório Diário de Movimentação Bancaria 

 

12 
 

120 
  

Decreto. 18.955/1997 art. 79, §.5º. 

058-F 928126 Documentos Contábeis - Notas Fiscais Relatório Diário de Entrada de Notas Fiscais e Pagamentos 12 120  Lei 8.212/91 artº 46 e Decreto 3048/99 artº 225 

059-F 928211 Ativo Fixo Relatório Mensal de Ativo Fixo 12 120 999 Lei 6.404/76 
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060-F 928214 Livros de Registros Contábeis Livro Diário de Bancos e Fornecedores 12 999  Lei 6.404/76  artº 177 

061-F 928216 Documentos Fiscais - Baixa de Adiantamento Baixa de Adiantamento de Despesas 12 120  Decreto 18.955/1997 artº 79 § 5º 

062-F 928218 Relatórios Contabilidade Geral 
Relatórios Mensais de Mapas de Faturamento e Folha de 
Pagamento 

12 72 60 Lei 6.404/76 

063-F 928220 Relatório de Custos 
Relatórios de Despesas e Obras da Diretoria Técnica 
Operacional 

12 72 60 
RIR/99; artº 290, Decreto-Lei Nº1.598/1977 artº 13 e 
Lei 6.404/1976 

064-F 928221 Comprovantes Contábeis Comprovantes de Pagamentos 12 120  Decreto 18.955/1997  artº 79 § 5º 

065-F 928748 Livro de Registros Contábeis Livro Razão Auxiliar e Analítico 12 999  Lei 6404/76 artº 177 

066-F 928751 Livros Contábeis - Livro Diário Auxiliar de Banco Livro Diário Auxiliar de Banco 12 999  Lei. 64.567/1969 artº 11, Decreto Federal 6.022/2007 
SPED 

067-F 928752 Livros Contábeis - Livro Diário Livro Contábil Digital - ECD 72 999  Decreto 6.022/2007, 7.979/2013 
I.N e 1.420/2013, 1.510/2014 e 1.594/2014 

068-F 928127 Livro Razão Geral Livro de Registro das Movimentações Contábeis 12 999  Decreto 6.022/2007, 7.979/2013, Lei 6.404/1976 
artº 177, 486/1969 

069-F 928212 Obrigações Tributárias Comprovantes de Documentos de Obrigações Tributarias 12 120  CTN-Lei 5.172 de 25/10/1966 

070-F 928213 Obrigações Solidárias Cópias de Documentos Relativos a Obrigações Solidarias 12 120  IN RFB 971/2009 

071-F 928219 Obrigações Fiscais Notas Fiscais de Produtos e Serviços 12 120  CNT-Lei 5.172 de 20/10/66 

072-F 928223 Tributos e Documentos Auxiliares Relatório de Controle de Pagamento de Tributos 12 60  CNT-Lei 5.172 de 20/10/66 

073-F 928753 Livros Contábeis - Livro de Apuração do Lucro Real Livro de Apuração do Lucro Real 12 999  Decreto Nº 3.000/99 Regulamento do Imposto de 
Renda 

074-F 928237 Francesinha 
Relatório Bancário de Liquidação de Títulos 
Relativos a Agua e Esgoto 

12 12  SAN.C.IN.NC 05 

075-F 928239 Consistência de Baixa - Fechamento Mensal 
Relatório de Arrecadação Diária de Baixa Consolidada de 
Consumo de Agua e Esgoto 

03 12  SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC 05 

076-F 928240 Consistência de Baixa Relatório Analítico do Movimento Diário de Arrecadação 03 12  SAN.C.IN.PR 01 - Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 
44 Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

077-F 928241 Órgão Público - Pagamentos 
Relatório de Pagamentos Efetuados por Órgãos Públicos 
Relativos a Agua e Esgoto 

12 24  Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 Decreto 
6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

078-F 928242 Dívida dos Hospitais e Órgãos Públicos 
Relatório de Inadimplência de Órgãos Públicos Relativos a 
Água e Esgoto 

12 120 12 SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC05 

079-F 928245 Plano de Expansão Fechamento de Baixa 
Relatório Mensal de Fechamento da Carteira de Serviços 
Relativos ao Fornecimento de Água 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 - Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

080-F 928246 
Plano de Expansão - Consistência - Baixa e Cancelamento 
Especial 

Relatório Diário de Consistência da Carteira da Carteira de 
Serviços de Ligação de Água e Esgoto 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 - Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 
44 Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

081-F 928247 
Parcelamento de Agua - Consistência -Fechamento 
Mensal 

Relatório de Pagamento de Parcelamento de Consumo de 
Água e Esgoto 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 
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082-F 928249 
Baixa Automática - Debito Automático - Código de 
Barras 

Relatório para Compensação de Pagamento de Consumo de 
Água 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

083-F 928252 Cancelamento no Conta Corrente Água e Esgoto 
Relatório Diário de Cancelamento de Débito Relativo a Agua e 
Esgoto 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

084-F 928255 Debito de Agua - Cancelamento e Inclusão 
Relatórios e Planilhas de Cancelamento e Inclusões de Debito 
de Água e Esgoto 

03 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

085-F 928508 Canhotos de Conta de Água Comprovante de Pagamento de Contas de Agua e Esgoto 03 60  SAN.C.IN.PR 01Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

086-F 928588 Baixa de Débitos Processo para Baixa de Débitos de Consumo de Agua 03 120 12 SAN.C.IN.PR 01 e SAN.C.IN.NC05 

087-C 928510 Lei N 11.477/2003 Aposentados 
Processo para Cadastro do Cliente Aposentado no 
Benefício Concedido por Legislação 

03 12 12 Lei 11.477 de 06/03/2003 

088-F 928243 Encontro de Contas SANASA - PMC Relatório de Encontro de Contas Relativos a Água e Esgoto 03 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Federal 9.430/1996 artºs 37 e 44 
Decreto 6.374/1989 artº 67, RIR/1999 

089-F 3107 Certidão Negativa ou Positiva de Debito Processo para Emissão de Certidão de Débitos 03 24 12 SAN.C.IN.PR 01 

090-F 928725 Solicitação de Gastos - SG Processo para Emissão de Solicitação de Gastos 36 144  SAN.F.IN.NF 61 - Emissão de Solicitação de Gastos - SG 

091-F 928787 Cédula de Crédito Bancário Cédula de Credito Bancário 12 60  SAN.C.IN.PR 01 Lei Nº 10.931/04artº.26 

092-P 928786 Divulgação Institucional Divulgação Institucional 12 60  Lei Federal 6.404/76; SAN.P.IN.NP 71 e SAN.P.IN.PT 
385 

093-P 928780 Processo para Chamamento Público Processo para Chamamento Público 12 999  SAN.C.IN.PR 01 Inciso IX do Artigo 30 e Previsão Inciso 
XXII, do Art. 5° da Constituição Federal/88 

094-P 928791 Relatório de Auditoria Interna Relatório de Auditoria Interna 6 999  SAN.C.IN.PR 01 Estatuto Social da SANASA artigo 37 

 

095-P 
 

928785 
 

Compensação Ambiental 
 

Processo para Compensação Ambiental 
 

36 
 

120 
 Lei Federal 13.508/08; Decreto Municipal 17.286/11; 

Lei Complementar Municipal 49/13; Decreto 
Municipal 18306/14 e 17.724/12 

096-P 928770 Licenciamento Ambiental Processo para Licenciamento Ambiental 36 120  Decretos Estaduais 47.397/02, 8.468/76, 

54.487/09,47.400/02; Decreto Municipal 18.306/14 

097-P 928792 Guias de Processos Judiciais Cíveis Guias de Processos Judiciais Cíveis 12 144  Código de Processo Civil, Código Civil 

098-P 85200 Certidão Negativa ou Positiva Faixa Viela Sanitária 
Processo para Solicitar Certidão de Existência de Faixa de 
Servidão de Viela Sanitária no Lote 

03 999  Lei Municipal 400/1927 SAN.P.IN.NP 03/2001 e 
SAN.T.IN.NT 12 (embasamento) 

099-P 291200 Cancelamento de Faixa de Viela Sanitária 
Processo para Solicitar Cancelamento ou Redução da Faixa de 
Servidão de Viela Sanitária 

03 999  Lei Municipal 400/1927 SAN.P.IN.NP 03/2001 e 
SAN.T.IN.NT 12 (embasamento) 

 

100-P 
 

928077 
 

Instituição de Faixa de Servidão 
Processo para Solicitar Instituição de Faixa de Servidão de 
Viela Sanitária 

 
03 

 

999 
 Lei Municipal 400/1927 SAN.P.IN.NP 03/2001 e 

SAN.T.IN.NT. 12(embasamento) e SAN.T.IN.NT. 
21(embasamento) 

101-P 360562 Anexação e/ou Subdivisão de Lotes Processo para Análise de Viela Sanitária para Anexação e ou 
Subdivisão de Áreas, Glebas e Lotes 

03 999  Lei Municipal 400/1927 SAN.P.IN.NP 03/2001 

e SAN.T.IN.NT. 30 (embasamento) 

102-P 690503 Regularização Construção Sobre Viela 
Processo para Regularização de Uso e Ocupação da Faixa de 
Servidão de Viela Sanitária 

03 999  Lei Municipal 400/1927, SAN.P.IN.NP 03/2001 e 
SAN.T.IN.NT 12 
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103-P 694576 Resolução Normativa 
Processo para Elaborar Projeto da Rede de Esgoto 
Relativo a Normativa SAN.T.IN.NT 21 

03 999  Lei Municipal 400/1927, SAN.P.IN.NP 03/2001 e 
SAN.T.IN.NT 21 

104-P 928653 Aquisição de Áreas para Obras Aquisição de Áreas para Execução de Obras 12 999  Decreto Lei N°3.365/41 

105-P 928631 Doação de Área Processo para Solicitar Uso de Área 12 999  Lei N°6.015/73 Lei de Registros Públicos  

 

106-P 
 

928714 
 

Denuncia a Comissão de Ética 
 

Processo para Apurar Denúncia de Falta de Ética 
 

06 
 

720 
 

60 
Lei Municipal de 11.409/02 e Código de Conduta de 
Ética Aprovado pelo Conselho de Administração da 
Empresa em 28/06/2006 

107-P 928767 Solicitação de Acesso a Informação Publica Solicitação de Acesso a Informação Publica 03 12  Lei Acesso a Informação Pública Lei Nº 12.527/2011, 
Decreto Municipal 17.630/2012, SAN.P.IN.NP 34. 
Decreto Mun. N°17.630/2012. 108-P 700606 Ressarcimento de Danos Processo para Ressarcimento de Danos Causados ao Cliente 03 999 60 Código Cível, arts. 186 e 927 

109-P 928184 PROCON Analise de Reclamações Através do PROCON 03 60  Lei 8.078/90 - Código de Defesa do Consumidor. 

110-P 928737 Relatório Padrão - Eventos Ocorridos 
Formulário para Relato de Furtos, Roubos e Danos de Bens 
Moveis da Empresa 

12 60  SAN.F.IN.NF 36, (SAN.F.IN.FM 003 - Formulário) 

111-P 928773 Solicitação de Certidão de Inteiro ou Parcial Teor Solicitação de Certidão de Inteiro ou Parcial Teor 03 03  Decreto Municipal 18.050/2013. 

112-P 928736 Obrigações Solidarias Trabalhistas Contratuais 
Cópia de Documentos Relativos a Obrigações Trabalhistas de 
Prestadores de Serviços de Empresas Contratadas 

24 60  Lei Nº 8.666/93 Art. 71 S2ºART 31; Nº 8.212/91; 
Nº9.032/95 contratos de prestação de serviços. 

113-P 928735 Obrigações Solidarias Sociais Contratuais 
Cópia de Documentos Relativos a Obrigações Sociais de 
Prestadores de Serviços de Empresas Contratadas 

24 60  Lei Nº 8.666/93 Art. 71 S2ºART 31; Nº 8.212/91; 
Nº9.032/95 contratos de prestação de serviços. 

114-P 928763 Prontuário Medico Ocupacional Prontuário Medico Ocupacional 36 240  Resolução CFM N. 1.821/07 Portaria N. 3.214/78.NR 07 

115-P 928762 Atestado Médico e Odontológico Atestado Médico e Odontológico 03 48 60 Art. 7 XXIX. Inciso da Constituição Federal 

116-P 928195 Salario Educação Relação de Salário Educação 12 120  Constituição Federal Leis N°.s  9.424/96 e 
9.766/98, Decreto Nº 6003/06 e Lei Nº 11.457/07 

117-P 928207 Relação de Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (RE) Relação de Fundo de Garantia do Empregado 12 360  FGTS 

118-P 928210 Folha de Pagamento - Roll Relatório da Folha de Pagamentos 12 720  Acordo Coletivo 

119-P 928269 Medicamentos - Cupom Fiscal Comprovante Comprovantes de Compras em Farmácia 12 60  Acordo Coletivo 

120-P 928271 Seguro de Vida em Grupo Relatório de Seguro de Vida 12 84  Acordo Coletivo 

121-P 928730 Relação de Entrega de Vale Refeição Plantão Comprovantes de Entrega de Benefícios Plantão 12 60  Acordo Coletivo 

122-P 928769 Prontuário de Estagiário Desligado Prontuário de Estagiário Desligado 12 60  Lei 11.788/08 

123-P 928192 Cartão Ponto Eletrônico e Divergências Relatório de Frequência de Funcionários 12 84  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

124-P 928191 Relação de Credito Bancário Relatório de Credito Bancário 12 120  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

125-P 928119 Prontuário de Funcionário Desligado Prontuário de Funcionário Desligado 12 720  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

126-P 928118 Ficha de Registro de Empregados - DAE Formulário de Registro de Empregados 12 720  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

127-P 928114 Cartão Ponto Mecânico Cartão Ponto Mecânico 12 84  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

128-P 928270 Material Escolar - Cupom Fiscal Comprovante de Compras em Papelarias 12 60  Acordo Coletivo de Trabalho 



 ISO 9001 

 
SAN.P.IN.DC 46 

Paginação: 8 / 10 
Data da Emissão: 24.05.2017 

Revisão: 00 

Anexo I - Tabela de Temporalidade de Documentos Sociedade de Abastecimento de Água e 
Saneamento S/A, SANASA - Campinas 

Data da Aprovação: 24.05.2017 
Aprovação:  

Presidência 
 

 
*P.G. Prazo de Guarda      **A.P.G. Alteração de Prazo de Guarda      999 Preservação Permanente                                                                                                                                                referência: SAN.P.IN.PT 742  

Impressão não Controlada 

 

Nº 
Form. 

 
Código 

 
Assunto 

 
Série Documental 

Prazo de Guarda 
em Meses 

 
Observações 

ORGÃO 
PRODUTOR 

*P.G. **A.P.G. 

129-P 460109 Funcionários Protocolos de Solicitação 
Solicitação Através de Protocolo para Funcionários Desligados 
da SANASA 

01 60  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

130-P 928789 Comprovantes Relativos a Férias Comprovantes Relativos a Férias 12 60  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

131-P 928788 
Comprovantes de Complementação de Auxilio Doença e 
Acidente de Trabalho 

Comprovantes de Complementação de Auxilio Doença e 
Acidente de Trabalho 

12 60  Decreto Lei Nº 5.452/43 - CLT 

132-T 928790 Formulário de Registro de Abastecimento de Água Formulário de Registro de Abastecimento de Água 03 36  SAN.T.IN.NT 59 

133-T 928663 Caminhão de Agua Solicitação de Caminhão de Agua 03 36  SAN.C.IN.PR 01 

134-T 928700 Análise de Agua Solicitação de Análise de Agua 12 12 24 Portaria 2914-MS de 12/12/11. 

135-T 928636 
Diária de Cobrança de Serviços de Rompimento de 
Redes 

Diária de Cobrança de Danos Causados nas Redes de Agua e 
Esgoto 

03 60  Lei Municipal 400/1927 cap. IV Artigo 82, SAN.T.IN.PR 
101. 

 

136-T 
 

928282 
 
Comunicado de Irregularidade 

 
Comunicado de Irregularidade 

 

03 
 

120 
 

12 
SAN.T.IN.NT 55, Leis Municipais 11468/03, 11941/04 
(art. 3º) Decreto 12342/78 - Decreto Federal 
24643/34 - Lei Municipal 14165/11. 

137-T 928772 
Termo de Responsabilidade para Alvará de Uso Via 
Internet 

Termo de Responsabilidade para Alvará de Uso Via Internet 03 60 12 SAN.T.IN.NT 33, SAN.T.IN.FM 058 

 

 
138-T 

928683 Vistoria Técnica  

Processo para Vistoria das Instalações Hidráulica dos 
Imóveis 

 

 
03 

 

 
60 

 

 
12 

 

 
SAN. C. IN PR 01, SAN.T.IN.NT 33 e SAN.T.IN.FM 058 

A
gr

u
p

ad
o

 

928681 Vistoria Obtenção Certificação de Conclusão Obra 

928682 Vistoria para Alvará de Uso 

139-T 311359 Consulta ao Cadastro Técnico 
Processo para Solicitar Consulta ao Cadastro de Redes de Agua 
e Esgoto 

03 60  Lei Federal 6766/79, SAN.T.IN.NT 61 

 

140-T 
 

928793 
Processo de Comunicado de Irregularidade com Vistoria 
e Serviços 

Processo de Comunicado de Irregularidade com Vistoria e 
Serviços 

 

03 
 

120 
 SAN.T.IN.NT 55, Leis Municipais 11468/03, 11941/04 

(art. 3º) , Decreto 12342/78 - Decreto Federal 
24643/34. 

 

141-T 

 

928794 

 

Processo de Solicitação de Recursos de Multas e 
Notificações 

 

Processo de Solicitação de Recursos de Multas e Notificações 

 

03 

 

120 

 SAN.T.IN.NT 55, Leis Municipais 11468/03, 14165/11, 

11941/04 , (art. 3º) Decreto 12342/78 - Decreto 

Federal 24643/34. 

 
142-T 

 
928795 

 
Processo de Solicitação de Prazo para Regularização 

 
Processo de Solicitação de Prazo para Regularização 

 
03 

 

12 

 SAN.T.IN.NT 55, Leis Municipais 11468/03, 

14165/11, 11941/04, (art. 3º) Decreto 12342/78 - 

Decreto Federal 24643/34. 

143-T 
 

93025 Solicitação de Referencial de Nível - R.N para Elaboração 
de Projeto Executivo 

Processo para Solicitar Referencial de Nível - RN para 
Elaboração de Projeto Executivo 

 
03 

 
60 

  
SAN.C.IN.FM 061 

144-T 928759 
Documentos Relativos ao Recebimento de “as built” do 
Sistema de Água e Esgoto 

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

03 120 60 SAN.T.IN.NT 57 

145-T 928709 Circular Circular 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

146-T 928710 Relatório à Diretoria Relatório à Diretoria 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 
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147-T 928711 Portaria Portaria 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

148-T 928712 Resolução de Diretoria Resolução  de Diretoria 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

149-T 928739 Documento Complementar Documento Complementar 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

150-T 928741 Instrução Instrução 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

151-T 928742 Manual Manual 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

152-T 928743 Norma Norma 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

153-T 928744 Procedimento Procedimento 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

154-T 928745 Resolução Tarifaria Resolução Tarifaria 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

155-T 928796 Políticas e Objetivos Políticas e Objetivos 12 999  SAN.P.IN.PR 01 e SAN.P.IN.PR02 

 

156-T 

 

38032 

 

Estudo de Viabilidade Técnica 

 

Estudo de Viabilidade Técnica Relativa ao Abastecimento de 
Água e Esgotamento Sanitário de Empreendimentos 

 

06 

 

999 

 Lei Municipal 400/1927, Decreto Estadual 
12.342/1978 e Decretos Municipais nº 18.705/15, nº. 
17.742/12, 18.921/15, GRAPROHAB, SAN.T.IN.NT 30 e 
SAN.P.IN.NP 03. 

 

157-T 
 

50002 
 

Aprovação de Loteamento 
Processo para Aprovação de Projeto de Arruamento e 
Loteamento pela SANASA 

 

06 
 

999 
 Lei Federal 6.766/79, Decreto Estadual 12.342/ 78, Lei 

Municipal 400/1927, Decreto Municipal 17.742/12, 
DM 18.705/15, SAN.P.IN.NP 03 e SAN.T. IN. NT 30 

 

158-T 
 

85103 
 

Certidão de Loteamento e Glebas - CETESB 
 

Processo para Emissão de Certidão para Loteamento 
 

06 
 

999 
 

60 
Lei Municipal 400/1927, Decreto Estadual 12.342/ 
1978, SAN.P.IN.NP 03 e SAN.T. IN. NT 30, 
GRAPROHAB, SETESB 

159-T 691402 Projeto Básico 
Processo para Analise de Projeto Básico de Rede de Água e 
Esgoto de Novos Empreendimentos 

06 999  SAN.T.IN.NT 30, GRAPROHAB, SAN.P.IN.NP 03 

160-T 928085 
Norma Técnica para Elaboração de Projeto Básico de 
Agua e Esgoto 

Processo para Elaboração de Norma Técnica para Projeto 
Básico de Água e Esgoto 

06 999 60 
Lei Municipal 400/1927, Decreto Estadual 12.342/ 
1978, SAN.P.IN.NP 03 e SAN.T. IN. NT 30 

 

161-T 
 

928584 
 

Análise de Projeto Hidráulico 
 

Processo para Verificação do Projeto Hidráulico Sanitário 
 

06 
 

999 
 Decreto Estadual 12.342/1978, Lei Municipal 

400/1927, Lei Municipal 8838/96, SAN.T.IN.NT 30 e 
SAN.P.IN.NP 03 

 

 

162-T 

 

 

660310 

 

 

Projeto Executivo 

 

Processo para Analise ou Elaboração de Projeto Executivo de 
Sistema de Água e ou Esgoto 

 

 

24 

 

 

999 

 

 

120 

Lei Municipal 400/1927, Decreto Estadual 
12.342/1978, SAN.T.IN.NT 30, SAN.T.IN.PR82, 
SAN.T.IN.NT 31, SAN.T.IN.NT 35, 

SAN.P.IN.NP 22, SAN.P.IN.NP43, 
SAN.P.IN.NP 44, SAN.P.IN.NP03 

 

163-T 

 

928547 

 

Prolongamento de Rede de Agua 

 

Processo para Elaborar Projeto Básico para Prolongamento de 
Rede de Agua 

 

06 

 

999 

 

60 

Decreto Estadual 12.342/1978, Lei Municipal 
400/1927, SAN.T.IN.NP 03, Norma da ABNT - 
Associação Brasileira de Normas Técnicas, NBR 
12.218/92 

 

164-T 

 

928559 

 

Remanejamento de Rede de Agua 

 
Processo de Elaboração de Projeto Básico para 
Remanejamento de Rede de Água 

 

06 

 

999 

 

60 

Decreto Estadual 12.342/1978, Lei Municipal 
400/1927, SAN.T.IN.NP 03, Norma da ABNT - 
Associação Brasileira de Normas Técnicas, NBR 
12.218/92 
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165-T 
 

928548 
 

Prolongamento de Rede de Esgoto 
 

Processo de Estudo para Prolongamento de Rede de Esgoto 
 

06 
 

999 
 

60 
Decreto Estadual 12.342/1978, Lei Municipal 
400/1927, SAN.T.IN.NP 03, NBR 9648/86 e NBR 
9649/86 

 

166-T 
 

928148 
 

Remanejamento de Coletor de Esgoto 
Processo para Remanejamento de Coletor ou Interceptor de 
Esgoto 

 

06 
 

999 
 

60 
Decreto Estadual 12.342/1978, Lei Municipal 
400/1927, SAN.T.IN.NP 03, NBR 9648/86 NBR 9649/86 
e NBR 12207/92 

167-T 928718 Estudo de Aceitabilidade para Recebimento de Efluentes 
Processo para Estudo de Aceitabilidade para Recebimento de 
Efluentes 

03 60  Lei 997/76 - Decreto Estadual 8468/76 e Conama 
430/11 

168-T 928761 
Comprovante de Retirada de Resíduos das Estações de 
Tratamento de Esgoto 

Comprovante de Retirada de Resíduos das Estações de 
Tratamento de Esgoto 

12 60  Leis Federais: 11.445/2007; 12305/2010 

169-T 928768 
Comprovante de Despejo de Efluente Sanitário 
Doméstico 

Comprovante de Despejo de Efluente Sanitário Doméstico 12 60 48 
Decreto 8468/76, SAN.P.IN.PR 01, SAN.T.IN.NT 02, 
SAN.T.IN.NT58 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


