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1. APRESENTACAO

Sabedores de que para o sucesso de qualquer gestaio piblica ou pnvada, a
disponibilizagdo da mtormagio em tempo hibil para os agentes envolvidos em uma tomada de
decisdes é wm elemento importantissimo. E imprescindivel para que isso ocorra, o tratamento
da informagao desde sua produgdo até a sua guarda nas fases corrente, intermediana e
permanente. E notadamente importante realizar meios para que a informagio esteja disponivel
e de ficil acesso aos seus interessados.

Com vistas a garantir a disseminagao da mformagio foi criada a lei federal de Arquivos
(Ler 1® 8.159/91) que delega aos Estados, Distrito Federal e Municipios a responsabilidade de
regulamentar a gestio, a guarda e a preservagio dos documentos puiblicos. Ha também que se
mencionar que em 18 de novembro de 2011 a lei de acesso a informagoes publicas (Lei n®
12.527/2011) foi sancionada ¢ obriga orgios pablicos a prestarem mformagdes sobre suas
atividades a qualquer cidadio mnteressado.

Considera-se gestao de documentos, com base no art. 30 da Lei no 8,159, de 8 de janeiro
de 1991, o comunto de procedimentos ¢ operacoes téenicas referentes a producio, tramitacio,
wso, avaliagio e arquivamento dos documentos, em fase corrente e mtermediana, mdependente
do suporte, visando a sua eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.

O Decreto Federal 1.173 de 29 de junho de 1994 estabeleceu que o CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, orgdo colegiado vinenlado ao Ministénio de Justica e
Seguranga Nacional tem a competéncia de defmir a politica nacional de arquivos publicos e
privados bem como exercer arientacio nonmativa visando a gestio documental e a protecio
especial aos documentos de arquivo.

Este orgio estabelecen na sua Resolugao n° | de 18 de outubro de 1995 a adogdo de
planos ¢ on codigos de classificagiao de documentos - CCD nos arquivos correntes, que
considerem 2 natureza dos assuntos resulfantes de suas atividades e funcoes.

Classificacao de documentos € a sequéncia das operagoes técnicas que Visam Agrupar
os documentos de arquivo relacionando-os ao drgao produtor, 4 fimcao, subfungao e atividade
responsavel por sua produgdo e acumulagdo ¢ para sua organizagdo utihizam-se codigos

DUNETICOs.
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A classificagdo possibilita a recuperacio do contexto ongmal de produgdo dos
documentos, ou seja, a identificacdo da atividade que determinou a sua existéncia, bem como a
padronizagao da denominagio dos documentos, conferindo assim, maior agilidade no acesso
aos documentos e as informacdes neles registradas.

A Tabela de Temporalidade de Documentos —~ TTD € o registro esquematico do ciclo
de vida dos documentos produzidos e recebidos por um orgio, que contempla os prazos de
guarda nas fases corrente ¢ mtenmediaria, a destinacao final — eliminacao ou guarda permanente
e, aimnda, eventais observagdes que auxiliem a sua compreensao e aplicacio.

Os prazos prescritos na 1TD sdo passiveis de alteragoes, na medida em que a
configuracio e o valor dos docuentos variam no tempo, ocasionados por mudangas soctais,
administrativas e juridicas. No entanto, alteragdes de qualquer natureza, relacionadas a prazos
ou assuntos, somente poderdo ser feitas mediante autonizagdo da Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos (CPAD) do SANEAR.

0s prazos de guarda de documentos refativos as atividades-meio e as atividades-fim
foram defimdos de acordo com os seguntes cntéros:

* Frequéncia do uso das informacdes contidas nos documentos,
e Existéncia de leis ou decretos que regulem a prescrnigio legal dos documentos;
o Existéncia de outras fontes com as mesmas inforinacoes,

o Importancia histornica/cientifica das informagoes contidas no documento.

Dessa forma. considerande a unportancia dos arquives como mstrumento de gestao
indispensavel a transparéncia, a eficiéncia, eficacia e efetividade admumstrativas. ao
desenvolvimento politico ¢ social e como garantia do direito a informagio ¢ a8 memaria;

Considerando que o art. 9° da Lei Federal de Arquivos n® 8.159, de 1991, determina que
a elimnagido de documentos produzidos por instituigoes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacao da mstituicao arquivistica piiblica, na sua especifica esfera de
competencia;

Considerando que o art. 62 da Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, dispoe que ¢
crime destrr, mutihzar e detenorar documentos de arquivo, protegidos por lei, ato

administrativo on decisio judicial, e estabelece as sangoes penais dele decorrentes,
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Considerando que a perda, 0 extravio ou a destnugao indiscriminada do patrimaonio
documental publico podem acarretar danos ureparavels a aduumstragdo puablica, aos direitos
dos cidadaos, a producao do conhecimento, a meména ¢ a histona;

Considerando a necessidade wrgente de se estabelecer um modelo de gestao documental
que mfegre as fases corrente. infermediana ¢ permanente pelas quais passam os documentos
em seu ciclo vital, como forma de assegurar sua organizagdo, controle, protegio e preservagio
a partir de sua produgdo, o SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE
RONDONOPOLIS TEREZINHA SILVA DE SOUZA -~ SANEAR disponibiliza 0 CODIGO
DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E A TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS.

2. LEGISLACAO BRASILEIRA
2.1 Legislagio Federal
2 1.1 Constitnigdo Federal

A base da Constitucional Federal que trata da protegéo dos documentos, encontra-se
no Titule I - Orgamzagao do Estado, Capitulo II, Art. 23, Inciso IIL: - proteger os
documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os momunenios,

as paisagens nanrais notaveis e os sitios nrtholéglcos;

2.1.2 Leis Federais

® LEIN°8.159 DE 15 DE JANEIRO DE 1991 - Dispde sobre a politica nacional
de arquivos piiblicos e privados e da outras providencias

®  [EIN°93507 DE 12 DE NOVEMBRO DE 1997 - Regula o direito de acesso a
informagoes e disciplina o nto processual do habeas data.

®  LEIN®2.605, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1998 - Dispoe sobre as sancoes penais
e admimstrativas denvadas de condutas e atividades lesivas a0 meio ambiente, e da outras
providencias,

®  LEI N® 12,527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 201l - Regula o acesso a
nformacgdes previsto ne mcrso XXXII do art. 5% no inciso I do § 3° do art. 37 e no § 2% do

art. 216 da Constituigio Federal; altera a Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
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Lein® 11111, de S de maio de 2008, ¢ dispositivos da Lei n® 8159, de 8 de janeiro de 1991,
e da outras providencias.

®  LEIN®13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 (alterada pela LEI N° 13.853 DE
08 DE JULHO DE 2019) - Lei Gesal de Protecio de Dados Pessoais (LGPD).

2.1.3. Decreto Federal

®  DECRETON®4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002 - Regulamenta a Ler n® 8.159,
de 8 de janewro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

®  DECRETON"8.539, DE 9 DE OUTUBRO DE 2010 - Dispée sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos orgaos e das entidades
da admnistragdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

® DECRETON® 10278, DE 18 DE MARCO DE 2020 - Regulamenta o disposto no
meiso X do Capur do art, 3° da Ler n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art, 2°-A da Let
n° 12,682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requusitos para a digitalizagdo
de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os

mestnos efeitos legais dos documentos onginms.

2.1.4. Resolugdo Federal (CONARQ)

®  RESOLUCAO N° I, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995, DO CONARQ - Dispoe
sobre a necessidade da adogio de planos e/ou codigos de classificacio de documentos nos
arquivos correntes, que consideremn a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades ¢
fungdes.

®  RESOLUCAO N° 2, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995, DO CONARQ - Dispée
sobre as medidas a serem observadas na transferéncia on no recollimento de acervos
documentais para mstitnicoes arquivistica piblicas

®  RESOLUCAON® 6, DE 15 DE MAIO DE 1997, DO CONARQ - Dispde sobre
diretnizes quanto a terceinzagao de servigos arquivistica publicos

®  RESOLUCAO N° 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001, DO CONARQ
(REVOGADA PELA RESOLUCAO N" 45, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020) - Aprova a
versao revisada ¢ ampliada da Resolugio n® 4, de 28 de margo de 1996, que dispoe sobre o
Codigo de Classificagao de Documentos de Arquivo para a Admimstraciao Piblica: Atividades-

Meto, a ser adotado como modelo para os arquivos comreéntes dos orgéos e entidades integrantes
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do Sistema Nacional de Arquives (SINAR), e os prazos de guarda ¢ a destmagao de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinacido de Documentos de
Arquivo Relativos as Atvidades-Meio da Administragao Publica. Revoga as Resolugoes n®
4/1996 e n" 8/1997.

®  RESOLUCAON®20.DE 16 DE JULHO DE 2004, DO CONARQ - Dispoe sobire
a msergdo dos documentos digitais em programas de gestado arquavistica de documentos dos
orgios e entidades mtegrantes do Sistema Nacional de Arquivos

®  RESOLUCAO N° 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006, CONARQ - Estabelece
diretrizes para a transferéncia ¢ o recolhimento de documentos arquivistica digitais para
mshinugoes arquavistica plblicas.

®  RESOLUCAON® 25, DE 27 DE ABRIL DE 2007, DO CONARQ - Dispie sobre
a adogdo do Modelo de Requusitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil pelos orgios e entidades imtegrantes do Sistema Nacional de
Arquivos ~ SINAR.

®  RESOLUCAON®27, DE 16 DE JUNHO DE 2008, DO CONARQ - Dispoe sobre
o dever do Poder Piblico, no ambito dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios, de criar
e manter Arquivos Piblicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover a gestio,
a guarda e a preservagdo de documentos arquivistica e a disseminagdo das informagdes neles
contidas

®  RESOLUCAON°32 DE 17 DE MAIO DE 2010, DO CONARQ - Dispde sobre
a mser¢ao dos Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestio Arquivistica de Documentos — ¢-ARQ Brasil.

®  RESOLUCAO N° 35, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ
(REVOGADA PELA RESOLUCAO N° 45, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020) - Altera o
Codigo de Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades-
Meio e na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-Meio da Administragio Publica, aprovados pela Resolugao n® 14, de 24 de
outubro de 2001

®  RESOLUCAO N° 36, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ - Dispde
sobre a adocdo das diretrizes para a Gestdo Arquivistica do Correio Eletronico Corporativo

pelos orgios e entidades mtegrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.
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®  RESOLUCAON®37, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ - Aprova
as diretnzes para Presungdo de Autenticidade de Documentos Arquivistica Digitais.

®  RESOLUCAO N° 39, DE 29 DE ABRIL DE 2014, DO CONARQ - Estabelece
duremzes para o estabelecimento de repositdonos digitais confiavers para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivistica digitais pata mstinugoes arquivistica dos orgios ¢
entidades mtegrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

®  RESOLUCAO N° 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014, DO CONARQ
(ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 44, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020) - Dispde sobre
os procedimentos para eliminagio de documentos no ambito dos drgios e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arguivos - SINAR.

®  RESOLUCAON® 43, DE 4 DE SETEMBRO DE 2015, DO CONARQ - Altera a
redagio da Resolugido do CONARQ n° 39, de 29 de abnl de 2014, que estabelece diretrizes para
a implementacio de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de
documentos arquivistica digitms para nstitugdes arquuvistica dos orgdos e entidades
mtegrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

®  RESOLUCAON® 44 DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020, DO CONARQ - Di nova
redacio aos artigos 1%, 2° e 3¢ e respectivos anexos 1, 2 ¢ 3 da Resolugao n° 40, de 9 de dezembro
de 2014,

®  RESOLUCAON®45, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020, DO CONARQ - Revoga
as Resolugdes 11° 14, de 24 de outubro de 2001; n° 21 de 4 de agosto de 2004 e n° 35, de 11 de

dezembro de 2012,

2.2 Legislagdo Estadual

®  LEI ESTADUAL N° 7.692, DE 01 DE JULHO DE 2002 - Regula 0 processo
administrativo no ambito da Administagao Pablica Estadual,

®  DECRETO ESTADUAL N° 1.654, DE 29 DE AGOSTO DE 1997 - Dispde sobre
a institnigio do Sistema de Arquivos do Estado de Mato Grosso

®  DECRETO ESTADUAL N° 5567, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2002 - Aprova
o manual de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

8 DECRETO ESTADUAL N° 1.509. DE 12 DE AGOSTO DE 2008 - Institui o
Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso e di outras providéncias.
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®  DECRETO ESTADUAL N° 1973, DE 25 DE OUTUBRO DE 2013 (Revogado
pelo Decreto n® 806, de 22 de janeiro de 2021) - Regulamenta a Lei Federal 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagoes, ¢ da providéncias correlatas,

®  DECRETO ESTADUAL N® 397 DE 11 DE MARCO DE 2020 - Altera o Decreto
1 1.973 de 25 de outubro de 2013 e fixa as competéncias ¢ atmbui¢des relacionadas ao Portal
da Transparencia no ambito do Poder Executivo estadual

8  DECRETO ESTADUAL N® 806, DE 22 DE JANEIRO DE 2021 - Regulamenta
a aplicagdo da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, no ambito do Poder
Executivo, disciplina a protegio de dados pessoais sensiveis ¢ prevé salvaguardas a identidade
dos denunciantes.

®  DECRETO N®511, DE M DE JUNHO DE 2020 - Estabelece diretrizes ¢ define
procedimentos para a produgdo, gestio, preservagdo e acesso continno aos documentos
arquivistica digitais no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, ¢ da outras
providéncias.

®  DECRETO N°512, DE 04 DE JUNHO DE 2020 - Institui 0s procedimentos para
producao, gestao, tramitagao, armazenamento, preservacao, seguranca ¢ acesso a docimentos
e mformacoes arquavistica em ambiente digital, alinhado com o Programa Simplifica MT, no

ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso

2.3 Legislagdo Municipal

W Lei 10301 de 10 de junho de 2019 — dispoe sobre a cnagdo do Arquivo Publico
Municipal de Rondonopolis, define as Diretnizes da Politica Municipal de Arguivos Pablicos e
Privados e cria o Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ

3. GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestdo de Documentos € wmn conjunto de procedimentos 1€cnicos e operacionats
referentes as atividades de produgdo, avalagao, classificagio ¢ arquivamento dos
documentos nas fases corrente ¢ mtenmediiria, visando a sua transferéncia, elimmnacdo ou
recolhimento ao Arquivo Penmanente.

Tais procedimentos permitems organizar de modo eficiente a produgdo, o
gerenciamento, a8 manutengio ¢ a destinacio dos documentos; agilizar a eliminagio de

documentos destituidos de valor admunistrativo, fiscal, legal. historico ou cientifico; garantis
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0 uso adequado da microfilmagem ¢ de tecnologias de informagao, mclusive digitalizacio ¢
gerenciamento eletronico de documentos: assegurar o acesso a mfonnacdo governamental
quando ¢ onde se fizer necessarna a admimstagao publica ¢ aos cidadios; garantir a
preservagao e o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por sen valor

historico ¢ cientifico.

3.1 Propriedades dos documenios de arquivo

* Organicidade - O documento arquivistica se caractenza pela organicidade. on seja,
pelas relagdes que mantem com 0s demais documentos do orgao ou entidade ¢ que refletem
suas fungdes e atvidades. Os documentos arquavistica apresentam wn conjunto de relagoes que
devem ser mantidas.

* Unicidade - O documento arquivistica € umnico no conjunto documental ao qual
pertence; podem exastir copias em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia & imica
em seu lugar, porque o conjunto de suas relagoes com os demais documentos do grupo é sempre
1nico,

* Conflabilidade - Um documento arquivistica confidvel & aquele que tem a
capacidade de sustentar os fatos que atesta. A confiabilidade esta relacionada ao momento em
que o documento e produzido e a veracidade do seu conteudo. Para tanto ha que ser dotado de
completeza ¢ ter seus procedimentos de cringao bem controlados

* Autenticidade - Um documento arquivistica auténtico € aquele que € o que diz ser,
independente de se tratar de minuta, onginal ou copia, e que € livre de adulteragoes on qualquer
outro tipo de cormupedo. Enquanto a confiabilidade esta relacionada ao momento da produgéo,
a autenticidade esta ligada a transmissio do documento e & sua preservagdo e custodia

» Acessibilidade - Um documento arquivistica acessivel é aquele que pode ser
Jocalizado, recuperado, apresentado ¢ interpretado. Pam assegurar o acessibilidade, o
programa de gestdo arquivistica deve garantir a transmissdo de documentos para outros
sistemas sem perda de informagao e de funcionalidade. O sistema deve ser capaz de recuperar
qualquer documento, em qualquer tempo ¢ de apresenti-lo com a mesma forma que tinha no

moento da sua criagio.
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3.2. Etapas de uma gestao de documentos

Produgio de documentos — claboragio padronizada de tipos/séries documentais,
implantagao de sistemas de organizagio da informagao e aplicacdo de novas tecnologias

aos procedimentos administrativos;
Uso - Utilizagdo adequada dos documentos conforme a necessidade;

Tramitagio - curso do documento desde a sua produgdo ou recepgdo até o clunprimento

de sua fun¢io administrativa;

Avaliagdo - mabalho multidisciplinar (consiste em identificar valores para os
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda
¢ destinagao - eliminagio ou guarda permanente),

Classificaciio - Organizagao dos documentos de wm Arquivo ou colegio, de acordo
com um plano de classificagao, codigo de classificagao ou quadro de amranjo. Analise ¢
identficacao do contendo de documentos, selegio da categoria de assunta sob a qual

sejam recuperados, podendo-Thes atribuir codigos:
Organizagdo - De acordo com os cntérios definidos no plano de classificacio:

Arquivamento — Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda

ordenada de docutentos.
Recuperagio da Informacao - Identificagiao ou locahizagio da mformacao desejada;

Destinagao de documentos - Decisio, com base na avaliagio, quanto ao

encaminbamento de documentos pars guarda permanente, descarte ou eliminagao.

3.3. Teoria das Trés Fases

A gestio documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento:
corrente, intermediina e penmanente. Nesse sentido, a gestdo documental garante o efetivo
controle do documento desde sua produgao até sua destinagao final: ebhmunagao ou guarda

pernmanente; permite a localizagio dos documentos e acesso rapido as informagoes,
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3.3.1. Arquivo Corrente ou 1" Fase

Nesta fase os documentos estao estreitamente vinculados aos fins 1mediatos
(administrativo, legal, fiscal) que determinaram sua produgdo ou recebimento no cumprimento
de atividades e se encontram nos orgacs produtores/acumuladores em razio de sua vigéncia e
da frequéncia com que sio consultados par eles, E nessa idade que os documentos devem ser
avaliados, determmando-se os prazos de permaneéncia dos documentos no arquivo corrente,
quando deverdo ser transferidos ao arquivo mtermediano, definindo-se quais documentos

poderdo ser eliminados e quais deverdo ser recolhidos 40 arquivo permanente

3.3.2. Arquivo Intermedidario on 2* Fase

O Arquivo Intermediano on 2* idade sao compostos pelos documentos onginanos do
arquivo corrente. com pouca frequéncia de uso. agnardam o cumprimento de prazos de
prescrigio ou precaugio no Arquivo destmado a guarda temporana. Sdo consultados, com
menor frequéncia pelo orgio produtor. Nessa fase, apos o cumprnmento dos prazos
estabelecidos, executa-se 2 destinagio final procedendo-se a eliminagdo, a coleta de

amostragem dos documentos que serido elimnados ou recolludos ao arquivo penmanente.

3.3.3. Arquive Permanente on 3° Fase

Conpmto de documentos preservados em cariter definitivo em funcao de seu valor
Os documentos relacionados 4 ongem e aos objetivos da mstituicao possuem valor secundario
e, ma terceira fase do ciclo vital, sdo de guarda pennanente.

Diferentemente dos arquivos comrentes e imntermedianos, os arquives permanentes nio
podem ser eliminados, devem ser preservados por apresentarem um valor historico-cultural
(secundario). Vale registrar que os arquivos permanentes sio abertos ao publico para
pesquisa

Nesta fase do ciclo vilal, ele passa a interessar mais aos pesquisadores (fins cientificos,
socias e culturais) do que aos produtores. Os arquivos dessa natureza sitnam-se em lugares
acessivels e dotados de salas de pesquisas para atender ao piiblico.

Em linhas germis, os documentos sempre serao crados na fase corrente,
Posteriormente, poderdo ser eliminados, transferidos para o arquavo intenmediario ou recolhidos

diretamente 3o arquivo permanente. Além disso, os documentos do arquivo intermediario
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também podem ser elimmnados ou recolludos 2o arquivo permanente

Sendo assun: O procedimento de passagem dos documentos da fase corrente para a

fase intermediaria ¢ denominado TRANSFERENCIA. Por outro lado, o procedimento de

passagem dos documentos da fase corrente ou da fase intermedidna para a fase permanente €
denominado RECOLHIMENTO.

4. CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICA

As priticas de conservacio de documentos tém o objetivo de preservar as informagoes,
assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as mformagoes. Ambiente
limpo, o actmulo de pd no ambiente favorece o swrgimento de fungos e bacténas, que se
proliferam quando a wmdade awmenta e transforma as particulas de poeira em habitat ideal para
sua reprodugdo. Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho, os mnsetos
sito atraidos por matéria organica ¢ se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatwra e wmidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura ¢ 50% de wmidade relativa do ar. Altos indices de temperatura ¢ nmidade sao
extremamente prejudiciais aos decumentos, pois aceleram processos quimicos de deterioracio.
além de permtir a proliferagdo de insetos e o ataque de microrgamismos (fungos e bactéras).

Documentos wconogrificos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por 1sso precisam de local de
guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base de esmalte ¢ tratados por

fosfatagao para evitar ferrugem.

4.1. Orientagdes para preservagdo dos documentos

No manuseio dos documentos, especialmente os de carater histdrico, ¢ aconselhavel o
uso de luvas, pois a gordura natural existente nas maos também danifica o documento ao longo
do tempo.

* Ao consultar os documentos, nao apoiar as maos e os cotovelos, Recomenda-se
sempre manused-los sobre mma mesa.

* Cuidar para nao rasgar o documento ou danifica-los ao retira-lo de uma pasta, caixa
ou estante. Nao dobrar on rasgar os documentos, pois o local no qual ele ¢ dobrado resulta em

uma area fragil que se rompe ¢ rasga facilmente
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= Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente
Alem das perfuracoes produzidas, os grampos de metal enfermyam rapidamente, além disso:
evitar 0 uso de clipes de metal em contato direto com o papel, utilizando preferéncia clipes
plasticos ou protegendo os documentos com wm pequeno pedago de papel na drea de contato.

« Lunitar o uso de furadores nos documnentos correntes. Furar corretamente, dobrando
a folha delicadamente ao meio de forma a comncidir o centro da folba com a marca do furador

* Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em wma mancha escura de difictl remogao. Uso de
copiador de documentos € contraindicado, pois as maquinas que operam com luz ultravioleta
em grande intensidade causam danos tanto ao papel como a tinta do documento original. E

importante lembrar que as fotocopias nio substituem o original ou a 2a via de um documento.

4.2. Acondicionamento ¢ guarda dos documentos

Deve-se estar atento a qualidade dos matenais utilizades. A maioria dos papeis e
papeloes disponivers no mercado sio acidos e apresentam clementos prejudicials, como
lignina ¢ enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de deterioragiio do documento
a0 longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem
confeccionada com material de ma qualidade fatalmente 1ra ocasionar danos aos documentos
nela acondicionados,

* Devem-se analisar as melhores opcoes de embalagens. Podem-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas etc. Para definir a melhor forma de
acondictonamento ¢ necessanio considerar o tamanho e o tipo de documento, o espago
disponivel, os custos e o tempo de guarda

» Jamais utibizar barbantes ou elasticos que cortam e danficam a embalagem e os
documentos ali acondicionados. Substitwr por cadargo de algodio. Utihizar pastas com
prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enfernyam facilmente e damficam o
documento

* Usar embalagens de tamanho mator que o documento para nio dobra-lo ou amassa-

lo. Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.
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5. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagio de documentos é wma das atividades fundamentais da gestao de
documentos arquivistica, que possibilita mator agiidade e eficiéncia no gerenciamento e
controle das informagoes. A classificagiao documental permite a organizagio do acervo da
Instituigao, pautada na analise e identificacido do conteiido dos documentos; e determina o
modo de ordenacio a ser aplicada em documentos analogicos ¢ digitais, com énfase na
melhor forma de se guardar e recuperar as formacoes produzidas na execugio das
atribuigdes institucionais

0O Codigo de Classificagdo de Documentos - CCD € um mstrumento de trabalho
utiizado nos arquivos comentes setortais para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por determimado drgao no exercicto de suas atividades e fungdes, O
Codigo de Classificacgdo de Documentos traz precisao na localizagao de documentos, e na
recuperagio das mformagoes nele registradas, além de contmbuir grandemente para a garantia

da autenticidade, integndade ¢ dispomibilidade dos registros Institucionais

6. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade ¢ o registro esquematico do ciclo de vida dos
documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente, sua transferéncia para o
arquivo mtermediano, a eliminagao ou recolhumento para a guarda permanente no Arquivo
Central.

A Tabela é um instrumento da gestio documental e passivel de alteragdes na medida
em que a produgio de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e
juridicas. No entanto, alteracoes de qualquer natureza devem partir do drgao regulador da
politica de arquivos.

* Assunto/Espécie documental: os assuntos/especie documentais relacionados na
Tabela corresponden: aos documentos produzidos pelas atvidades-mero e fim dos o1gaoes. Sio
tipos documentais ja consagrados pelo uso ¢ alguns identificados na legislagio que regula as
atividades do setor.

* Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao
sen ciclo de vida. Aos arquivos setorials interessa ter acesso aos documentos que estao sujeitos

a consulta diariamente. A documentagio que cumprin sua fungdo 1mediata, mas contém
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informagoes de carater probatario, deve ser transferida para o arquivo intermediano do orgao
Documentos com longo periodo de valor probatorio poderdo ser transferidos ao Arquvo
Intermedidrio do orgao. O terceiro estagio preve o recolhimento da documentagao produzida
pelos orghos publicos que tem mformagdes sobre o desempenho de sua fungdo junto a
sociedade. Esta produgio documental de valor permanente receberd wmn tratamento
arquivistica que contempla sua conservagao, arranjo e descrigao para estar disponivel a

pesquisa

7.COMO APLICARACCDETTD

O codigo de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD deve ser utilizada no momento da selegio e destinagao dos documentos,
O responsavel deve proceder da seguinte forma

« Ler com atengao as explicagoes contidas na TTD;

« Venficar se 03 documentos estio classificados de acordo com os assuntos do Codigo
de Classificagao de Documentos (CCD),

« Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois. neste caso, ele
devera ser agrupado no conjunto documental que possul maior prazo de guarda ou que tenha
sido destinado 4 guarda permanente,

« Separar os documentos, venficando se foi cumpndo o prazo de guarda estabelecido
paracada fase;

« Contar o tempo a partir do primeiro dia atil do ano seguinte ao da data de arquiva-
mento do documento, salve os documentos que onginam ¢ comprovam despesas, ¢1jo prazo
de arquivamento ¢ contado a partir da aprovagao das contas;

e Os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minumo de guarda de docu-
mentos. Estes prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais dumnuidos sem autonzagao

da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
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8. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO SERVICO DE SA-
NEAMENTO AMBIENTAL - SANEAR

TABELA 1 - CODIGO PRINCIPAL
Administracio Geral
Gestao Or¢amentaria, Financeira e Contabil
Gestiio de Almoxarifado
Gestio de Patrimonio
Gestio de Recursos Humanos
Gestio da Informaciao
Gestio Juridica
Gestio Comercial
Gestio de Sancamento Ambiental

Administragao De Atividades Acessorias

TABELA 1.1 - ABREVIACOES DAS CLASSES PRINCIPAIS
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Administragio Geral - ADMG

Gestio Or¢amentaria, Financeira ¢ Contabil - GOFC

Gestiao de Almoxarifado - GALM

Gestiio de Patriménio - GPAT

Gestiao de Recursos Humanos - GDRH

Gestio da Informacio - GINF

Gestao Juridica - GEJUR

Gestao Comercial - GCOM

Gestio de Saneamento Ambiental - GSAM

Administracio De Atividades Acessorias - ADAC
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TABELA 2 — CODIGOS PRINCIPAIS E SECUNDARIOS

Administracio Geral

Atendimento Ao Cidadao

.(‘ommlc ¢ Fiscalizagao da Gestao Pablica
A()m.anizacéo e Funcionamento

Gestio Institucional

Gestio de Processos

Gestiio Ambiental

‘Outras Acoes Referentes A Administragio Geral
‘Gesﬁo Or¢amentaria, Financeira e Contibil
Gestio Orgamentaria

Gestio Financeira

‘()pcmcﬁn Bancana

Controle Externo. Auditona Externa

Outras Agdes Referentes A Gestdo Or¢amentana, Financeira E Contabil

Gestio de Almoxarifado

‘Aquxsicéo ¢ Incorporagéo

.Movinmnucﬁu de Material de Consumo ¢ Matéria-Prima
'Alicnaqs’m ¢ Baixa

Contratagao de Prestagio de Servigos

'Execucz‘io de Servicos de Instalacio e Manutengdo

Controle de Materias
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Qurras Acdes Referentes A Gestao de Almoxanfado
Gestiio de Patriménio

'Matminl Penmanente

‘Bcns Imoveis

Veiculos

Contratagao de Prestagao de Servigos

Protecio, Guarda e Seguranga Patrimonial
|Controle de Bens Patrimoniais

Outras Agoes Referentes A Gestio de Matenal Permanente. de Bens
Patrimoniais e de Servigos

Gestao de Recursos Humanos

Recrutamento e Selegio

Provimento, Movimentagio e Vacancia

.Concesséo de Direitos e Vantagens.

‘(‘apacilm;im do Servidor

Pmmocim da Saiide ¢ Bem-Estar

‘Concessio de Beneficios de Segundade ¢ Previdéncia Social
Apuragio de Responsabilidade Disciplinar

.(\lmpnmemo de Missoes e Viagens a Servigo

'Outras Agbes Referentes A Gestio de Pessoas

'(}em‘m Da Informacao

.Gesﬁlo de Documentos

Conmmnicacdo Social
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Tecnologa da Informagio

‘Scwiqos Postais ¢ de Telecomunicagdes
'Geslio Juridica

Processos

Documentos Juridicos

Dossies

‘Relatorios

AGestio Comercial

.Elabomqéo das Politicas de Comercializacio

Relacionamento Institucional Para Comercializacdo dos  Sistemas
Abastecimento de Agna ¢ Esgotamento Sanitanio

'Elahomq.in e Acompanhamento do Faturamento

'Acompnmhamemo de Agoes de Cobranga

.Couuole da Arrecadacao

'Relacionamento com o Cliente

'Gestio de Saneamento Ambiental

.l’lnncjnmcmn ¢ Implementagao de Empreendimentos de Saneamento Basico
Gestao da Medigao dos Sistemas de Saneamento Basico

|Gestio de Atividades Laboratoriais

.(')pcrm;ﬁo ¢ Manutengao dos Sistemas de Saneamento Basico

'Gcstim do Meio Ambiente

.Admlnls(racio de Atividades Acessorias

Gestio de Eventos
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920 Promocio de Visitas

990 | Outras Agdes Referentes A Administragio De Atividades Acessorias
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TABELA 3 - CODIGO COMPLETO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS -

cCp

000 Administracio Geral
001 .Relaqéo Interinstitucional
002 Participacio em Orgdos Colegiados
002.1 Criacdo ¢ Atacdo
002.2 Operacionalizagio de Reunides
010 vAtcndlmento Ao Cidadio
011 .Nnmmtimcﬂn Regulamentacio.
012 Acesso A Informagio
012.1 | Pedido De Acesso A Informagio E Recurso
012.2 ‘Acompanhamcmo do Atendimento ao Cidadao
013 Controle de Satisfagao do Usudrio

020 Controle e Fiscalizagio da Gestao Pablica

021 'Nomatizagio. Regulamentagao

022 |Controle Interno Auditoria Interma
023 ‘Agé‘lo Preventiva
024 ‘('orrcig;én
030 .Organlmqio ¢ Funcionamento
031 'Nonnatuacﬁo. Regulamentagio
032 'Orgamzaqéo Admuustrativa
033 VH.‘lbiluacéo Juridica e Regulanzacio Fiscal
034 Coordenagao e Gestio de Reumoes
034.1 Operacionalizagdo

034.2 Registro de Deliberagdes
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040 Gestio Institucional
041 .l’lanc}ﬂmculo Institucional
042 lAcompanhmncnlo das Atividades
043 'Avaliwéo da Gestio Institucional
043.1 E laboragao dos Instrumentos de Avaliagao
043.2 Execugao ¢ Acompanhamento
0433 ‘(‘cmﬁcaq{m da Conformidade
050 Gestiio de Processos
051 bl’lnuqnnmno do Mapeamento de Processos
052 Execucao ¢ Acompanhamento
053 Resultado
054 'Mudclagcm de Processos
055 Gerenciamento de Desempenho
060 Gestiio Ambiental
061 .Pl'OQet',‘flO Ambiental Interna
062 P1 otegdo Ambiental Externa
090 Outras Acdes Referentes A Administragio Geral
091 | A¢do De Responsabilidade Social
100 Gestio Orcamentaria, Financeira E Contabil
101 'Nmmatizzicéo, Regulamentagio
102 v(‘ onformidade De Registro De Gestao
103 | Conformidade Contabil
110 . Gestiio Orcamentaria

111 Programagao Or¢amentana

112 Detalhamento De Despesa
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113  Execucio Or¢amentaria
114 .Rc(iﬁcaqéo Orgamentana, Creditos Adicionais
120 'Gmio Financeira
121 | Programagao Fimanceira
22 Execugao Financeira
: 'Rcccila
‘Rcccila Corrente
'Receita De Capital
3 Ingresso Extraorcamentano
: .Dcspcsa
‘Dcspcsa Comente
'Dcspcsa De Capital
: -Drnmusuaqéo Contabil
|Gestio de Fundos Especiais
S| Concessio De Beneficios, Estimulos E Incentivos
Financeiros
Crediticios
130 Operagio Banciria
130.1 Conciliagao Bancana
131 vPagmuento em Moeda Estrangeira
132 lGestfio da Conta Unica

133 vGesléo de Contas Comrentes Bancanas: Tipo A, B.C.DEE

134 Gestao de Contas Especiais

140 .(‘ontrole Externo. Auditoria Externa

141 .Plcslnqﬂo de Contas. Tomada de Contas
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142 Tomada De Contas Especial

.Ouu-ns Acdes Referentes A Gestio Orcamentiria, Financeira e
Contabil

190
191 Compra e Subscrigdo de Agdes

192 .Recolh'lmemo de Tributos, Impostos e Taxas
193 Fixacio de Custos de Servigos

194 | Devolugae ao Erario

195 .Rcstmnqéo de Rendas Arrecadadas

196 Licitagoes

196.1 .Pregfm Presencial

1962 Vl’rcgﬁo Eletronico
196.3 "l'omad.'l de Prego
196.4 Concorréncia Pitblica
196.5 Carta Convite
196.6 'Adesao de Ata ¢ Registro de Preco
196.7 Inexigibilidade
196.8 'D'Lspem'a de Licitagio
196.9 Leilio
200 Gestio de Almoxarifado
201 Nomnatizacdo. Regulamentagao
202 .Cadasuzunento de Fomecedores e de Prestadores de Servigos

'Eq)cciﬁcaqﬁo. Padronizagao, Codificagio, Previsao, Identificagao E
=77 [ Classificagiao

210 '.—\quhslcﬁo ¢ Incorporacio de Materiais de Consumo ¢ Matéria-Prima
211 C ompra de Material de Consumo

212 Doagdo e Penmuta de Material de Consumo
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213 Dagio. Adyjudicacio de Material de Consumo

214 Cessio, Comodato e Empréstimo de Material de Consumo
220 'Mo\'lmenmcio de Material de Consumo ¢ Matéria-Prima
221 Termo de Responsabilidade, Cautela.

222 Controle de Estoque de Matenal de Consumo ¢ Maténa Prima
223 4Ammizaqéo de Entrada e Saida de Matenal de Consumo ¢ Maténa Prima
224 Recolhimento de Material Inservivel ao Deposito

230 Alienagio e Baixa

231 Venda

232 vl)oaczio ¢ Permuta

233 ‘ Dagdo. Adjndicacio

234 Desfazimento

238 .(‘csszio. Comodato ¢ Empréstimo

236, Extravio, Roubo. Desaparecunento, Furto e Avarna

240 © ontratagio de Prestacio de Servicos

250 | Execugio de Servigos de Instalacio e Manutencio

260 vConlrole de Materiais

261 Conussio de Inventario

262 Inventano de Material de Consumo

290 Outras Acdes Referentes A Gestio de Almoxarifado

291 .Racmnahzaqéo do Uso de Material

291.1 .(‘nacéo e Atuagio de Grupos de Trabalho

291 2  Operacionalizagio de Reunides

300 Gestio de Patrimonio

301 Cadastramento de Fornecedores ¢ de Prestadores de Servicos
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310 Material Permanente
Nonmnatizagio. Regulamentagao

'I-,'spcciﬁcaqﬁo. Padronizagao, Codificagio, Previsao, Identificagio e
Classificagio

3 qulllSi?ﬁO de Matenal Permanente
Compra de Material Permanente
Doagdo e Permuta de Material Permanente
Dagio. Admudicacio de Material Permanente
Cessio, Comodato e Empréstimo de Material Permanente
Locagdo, Arrendamento Mercanhl (LEASING)
VMovimemacéo de Material Permanente
Termo de Responsabilidade, Cautela,
Controle de Estoque de Matenal Permanente
3 '.A\ulorimcﬂo de Entrada ¢ Saida de Material Permanente
Recolimmento de Matenal Inservivel ao Deposito
Tombamento
S ':\helméo ¢ Baixa de Matenal Penmanente
'Venda
2 Doagdo e Penmuta
Dagio. Adjudicacio
. Desfazimento

315.5 Cessio, Comodato ¢ Empreéstimo

315.6 Extravio, Roubo, Desaparecumento, Furto e Avaria

316 Contratagao de Prestagio de Servigos
317 Execugao de Servigos de Instalagio ¢ Manutengao

318 Controle de Matenais Permanentes
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318.1 |Conussio de Inventario
318.2 .ln\-'cm:'mo de Material Permanente
319 '()utms Acoes Referentes A Gestao de Material Permanente
319.1 lEmpréshmo ¢ Devolugao de Matenal Permanente
320 Bens Imovels
4Nomla!imqsin Regulamentagao
2 4Aquisic;§o de Bens Iméveis
Compra de Bens Imoveis
.I)nm;:‘m ¢ Permuta de Bens Imoveis
Dagio. Adjudicacio de Bens Imaovers
Cessio e Comodato de Bens Iméveis
S Locagao, Arrendamento Mercantil (LEASING), Sublocacao
: VAlicnm;ﬁo de Bens Imoveis
Venda
.Doacéo e Permuta
‘Daciio. Adiudicacio
. Desapropriacio e Desmembramento
Cessio e Comodato
Locagio, Arrendamento, Sublocagdo
4 lAdnunlsh'acéo De Imoveis
Registro dos Imoveis

Servigos de Condominio

Reintegragiao de Posse. Reivindicagio de Dominio. Despejo de
= | Permissionano.

Tombamento

Inspegdo Patrimonial
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324.6 Mudanga
324.61 Para Outros [moveis
324.62 Dentro do Mesmo Imével
324,7 | Uso de Dependéncias
330 | Veiculos
331 4Nomlatimqsin Regulamentagao
332 ‘Aquisic;ﬁo de Veicnlos
332.1 A('mnpm de Veiculos
; .I)o:u;zin ¢ Permuta de Veiculos
: .Daq:io Adjudicacao de Veiculos
‘("cssﬁo ¢ Comodato de Veiculos
'l.ocaqéo. Arrendamento Mercantil (LEASING), Sublocacao
: VAlicnm;aio de Veiculos
‘Venda
‘Doaqéo e Permuta
‘Daciio. Adiudicacio
Cessio e Comodato
5 Baixa, Desfazimento de Veiculos.
Administracio da Frota de Veiculos
Cadastramento, Licenciamento e Emplacamento
3342 l Tombamento
334.3 Ocomeéncia de Sinistros

334 4 Controle de Uso

334.5 Estacionamento. Garagem

3346 .Nuliﬁcagdm de Infragoes ¢ Multas
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340 Contratacio de Prestacio de Servicos
341 chgum Patrimonial
'Fomccimcnm de Servigos Publicos Essenciais
.Agua ¢ Esgotamento Sanitario
Gas
Encrgma Elétrica
: ‘Mnnumwfm ¢ Reparo das Instalagoes
.F.lcmdoms
Sisternas Centrais de Ar-Condicionado
.Suhslncdcs Elétnicas ¢ Geradores
‘("ochcr\'ag‘«iu Predial
' Execticao de Obras
» Constnigio
‘Reforma. Recuperacdo. Restauragao
.Adaplacim de Uso
345 ‘\’nguilmia Patnmomal
' Abastecimento e Manutengao de Veiculos
Protecio, Guarda e Seguran¢a Patrimonial
Prevengao de Incéndio

Planejamento, Elaboragio e Acompanhamento de Projetos

Constituigdo de Brigada Voluntana

Instalagdo e Manutengio de Equipamentos de Combate a Incéndio
Monitoramento. Vigilancia
3 Ocomréncia De Sinistros

354 Controle de Portana
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360 Controle de Bens Patrimoniais
‘Comissio de Inventirio
Inventario de Bens lméveis
; .Invcm:'mo de Veiculos
390 Outras Acies Referentes A Gestiio de Patriménlo
391 'Racimmlizacﬁo do Uso de Matenial Permanente e de Bens e Servigos
3911 ‘('rim;én ¢ Atuagio de Grupos de Trabalho
3912 Upcmcmlmli'mqéo de Reunides
400 Gestiio de Recursos Humanos
401 ANonualiuqéo Regulamentagio,
402 ‘lmplclncma«;ﬁo das Politicas de Pessoal
402.1 'Plnnqumuu da Forga de Trabalho, Previsio de Pessoal

Cnacio, Extingao, Classificagao, Transformagao ¢ Transposigao de Cargos
‘e Carreiras

4022
403 Relacionamento com Entidades Representativas de Classe

403.1 Relagdo com Sidicatos

403.2 Movimentos Reivindicatorios. Greves. Paralisagbes.

403.3 Relagdo com Conselhos Profissionais

404  Assentamento Funcional

404.1 Servidores e Empregados Publicos

404.2 Servidores Temporarios

4043 Estagiarios

404 4 'Ocupautes de Cargo Comissionado € de Funcio de Confianca
405 Identficagao Fumcional
410 4 Recrutamento ¢ Selegiio

411 | Contratagao de Prestagao de Servigos
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412 Planejamento do Processo Seletivo
413 . Insengao
414 Controle de Aplicagio de Provas
415 .(‘nrrcc;ﬁo de Provas. Avaliagao
416 Divulgagao dos Resultados e Interposigao de Recursos
420‘Provlmenlo. Movimentacio e Vacancia
421 ‘ Provimento de Cargo Piiblico
422 .Movimcnlm;:éo de Pessoal
4221 vl.maqéo, Exercicio ¢ Permuta
4222 Cessiio, Requisi¢ao
423 . Remogao
424 VRchn'ilmiqﬁo
428 .Snbsmmcsio
426 'Avall.wéo De Desempenho
426.1 funupruuento de Estagio Probatorio. Homologagio da Estabilidade
426.2 ‘Cumpnmemo do Periodo de Expenéncia
426.3 Promogio e Progressao Funcional
427 Vacancia
430 Concessio de Direitos ¢ Vantagens.

431 Pagamento de Vencimentos. Remuneragoes. Salarios. Proventos

431.1 lFolhas de Pagamento

431.2 Reestmturagao e Alteragio Salanal
4313  Abono Provisono
431.4 Abono de Permanéncia em Servigo

431.5 | Gratificagdes
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431.51 Fungao
431.52 chton:s
431,53 '(,‘argos em Comissao
431,54 Natalina. Décimo Terceiro Salirio
431.55 .l)cscmpcnho
431.56 Encargo de Curso e Concurso
431,57 Titulagio
4316 Adicionais
431.61 ‘Tcmpo de Servigo
431.62 .Nomnm
131.63 Periculosidade
431,64 Insalubridade
431.65 Atividade Penosa
431.66 Servigo Extraordinario. Horas Extras.
431.67 Um Tergo de Férias. Abono Pecumario
431.7 Descontos
431.71 | Contnbuicao Sindical, Assistencial e Confederativa
431,72 Contnbuigdo para o Plano de Seguridade Social
431.73 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

431,74 Pensio Alunenticia

431.75 Consignagoes Facultativas

131.8 .Obngac;(')es Traballustas e Estatutanas, Encargos Patronais e
~ Recolhunentos

23181 .ngrmm de Formacao do Patnmomo do Servidor Publico (PASEP)
7 Programa de Integragdo Social (PIS)

431.82 | Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)
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431.83 Contnbmgao Sindical do Empregador

431.84 .(‘onmbuxcéo Para o Plano de Segundade Social

431.85 Imposto de Renda

431.86 ' Lei dos Dois Tergos. Relagao Anual de Informagoes Sociais (RAIS)

131.9 Outras Agoes Referentes Ao Pagamento de Vencimentos, Remuneragoes
“"7 Salanos. Proventos

431.91 .Renﬁcaqﬁo de Pagamento
432 Férias
433 ‘ Licengas
434 .r\faslamcmns
435 .(‘onccssﬁcs
436 Auxilios
137 Reembolso de Despesas, Indenizagio.
437.1 Mudanga de Domicilio
437.2 'Lucmnocﬁo
437.3 Ressarcumento de Plano De Saide
439 vOuuas Acoes Referentes A Concessiio de Direntos ¢ Vantagens
439.1 |Contratagio de Seguro
439.2 Ocupacio de Imovel Funcional
439.3 |Fomecinento de Transporte
440 Capacitagio do Servidor

44| | Planejamento da Capacitagio

442 'Prmnocﬂo de Cursos pelo Orgio e Entidade

442.1 .ngrnnmqﬁo
4422 [nsengdo e Frequéncia

4423 ‘Avalincsio em Resultados
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3 Participacio em Cursos Promovidos por Outros Orgios e Entidades
: .Pmmocéo de Estagios pelo Orgio e Entidade

Programagio

Insengao e Frequéncia

Avaliacao em Resultados

S | Participacao em Estagios Promovidos por Outros Orgdos e Entidades

\Concessio De Estagios ¢ Bolsas para Estudantes
Relagao com Institigoes de Ensino ¢ Agentes de Integragio
Plano de Estagio
'Promocio da Saude e Bem-Estar
'Assisténcia A Sande
Celebragio de Convénios de Planos de Sande
Orientagao Médica, Nutricional, Odontologica ¢ Psicologica
Promocio de Atividade Fisica
Prontudrio Médico e Odontologico
‘Presewas;ﬁo da Saude e Higiene
Controle de Riscos Ambientas
Ofenta de Servigos de Refeitorios, Cantinas e Copas
'Segmanca do Trabalho. Prevengio de Acidentes de Trabalho
'C onstitnigao da Comissao Interna de Prevengio de Acidentes (CIPA)
'(‘ omposi¢io e Atuagio
-Opemcmmllzacéo de Reunides
3 .Prograum de Prevengao de Acidentes de Trabalho
VRegismo de Ocomeéncias de Acidentes de Trabalho

460 .Concess:’lo de Beneficios de Seguridade e Previdéncia Social
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Adesdo A Previdéncia Complementar
Contagem ¢ Averbagao de Tempo de Servigo
'Saldrio-Familia
Salarwo Matermdade
3 Auxilios
: .Liccncas
: ‘Aposmlﬂdorin
Invalidez Permanente
Compulsona
Volumtana
Especial
) VPcusén Por Morte
Pensiao Provisona. Pensdo Temporana
Pensio Vitalicia

‘Outras Acgoes Referentes A Concessdo de Beneficios de Seguridade e
Previdéncia Social

469
469.1 Auxilio Reclusiio
470 'Apurnf,'éo de Responsabilidade Disciplinar

470.1 | Avenguacio de Dentmncias

470.2 Aplicacdo de Penalidades Disciplinares

4703 Ajustamento de Conduta

480 VC umprimento de Missdes ¢ Viagens a Servigo
481 No Pais

481.1 Com Onus

481.2 ‘Com Onus Limitado

482 ‘No Extertor
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482.1 Com Onus
4822 Com Onus Limitado
482.3 Sem Onus
490 'Oulrns Acdes Referentes i Gestido de Pessoas
491 Controle de Assidindade e Pontnalidade
491.1 Controle de Frequéncia
4912 Definigao do Horario de Expediente
492 [nstitnigao do Programa de Creche
492.1 ll’ubhcmén ¢ Divulgagio
492.2 .lnscn'qa'o. Selegdo, Admissio ¢ Renovagao,
4923 ‘Acmupanlmmcnlo Pedagogico, Médico e do desenvolvimento da crianga
4924 VAvalin;{m do Programa
493 Incentivos Funcionais
494 Delegacﬁo de Competencia e Procuragiao
495 .Cou!mtaqz‘io de Servigos Profissionais Transitorios
496 ‘Pencéo de Direitos
500 Gestio da Informagio
510 Gestio de Documentos
510.1 Nomnatizagio. Regulamentagao
510.2 'Cmm‘amcﬁo de Prestagdo de Servigos
511 Gestio de Documentos de Arquivo

Constitmgao da Comissio Permanente de Avahagdo de Documentos

h}
S11.01{ cpaD)

511.011 Composigao ¢ Atnagio

511.012 Operacionalizagio de Reumoes

Sihl ‘Adoqu ¢ Controle dos Procedimentos de Protocolo
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511.2 Analse da Sitnagdo Arquivistica
5113 .chanmmcmn da Producdo ¢ do Fluxo Documental
5114 Elaboragao dos Instrumentos Técnicos de Gestao de Documentos
5115 lr\plicswéo dos Instrimmentos Téenicos de Gestao de Documentos
511.51 Classificagao
511.52 4Avalia¢én
511.521 4Flhninac;zio
511522 .Tmml'créncia (ARQUIVO Intermediano)
511.523 Recolhmmento (ARQUIVO Penmanente)
(Gestio de Acervos Bibliografico ¢ Museologico
‘Aquisic;ﬁo ¢ Incorporagio
2| Processamento Tecnico
Inventano
2.4 Descarte
.Coutrole de Acesso e Movimentagido de Acervos
513.1 Consultas
5132 Empréstmos
513.3 Movimentagdo de Acervos
514 Conservagio e Preservagio de Acervos
514.01 'Avnliacao e Monitoramento
514.1 vDesmfestacﬁo e Higienizagao
514.2 Controle das Areas de Amazenamento
514.3 Reformatagio

514,31 .Microfilmagem

§14.32 Digitalizagio
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514.4 Restauragio
515 .l’roduc:'lo Editonal
5151 ll:'du;ﬁo Coedigio
5152 | Editoragio ¢ Programagio Visual
5153 .l’rmnoc{m. Divulgacao ¢ Distnbuigao
519 ‘Outms Acoes Referentes A Gestao de Documentos
$19.1 Tratamento Técnico da Documentacao Arquivistica Permanente
519.11 .Armnjn ¢ Descrigao
519.12 .F.lalmrm;;in de Instrumentos de Pesquisa
519.2 Fomecimento de Copias de Documentos
$19.3/ Publicagiao de Matérias
520 V('omunlcat;z’m Social
521 .Nonnalimqﬁo Regulamentagao.
'Commlacéo de Prestagdo de Servicos
23 .Comumcaqéo Externa
23.1 | Credenciamento de Jomalistas
b .Relaqéo com a Imprensa
Elaboragdo de Campanhas Publicitanas
4 Comunicagao Interna

530 'Tecnologla da Informagio

530.1 Nomnahzagao. Regulamentagio.

530.2 Contratagao de Prestagio de Servigos
531 Desenvolvimento e Controle de Sistemas Informatizados
Instalagéo de Equipamentos

Admimstracao da Infraestrutura Tecnologica
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333.1 Projeto de Manutencao
533.2 Gerenciamento e Uso
534 'Adminisn'acﬁn de Banco de Dados
$34.1 Instalagio ¢ Configuragao
534.2 Gerenciamento de Uso
539 ‘Outms Acoes Referentes A Gestao de Tecnologia da Informacao
$39.1 Controle do Suporte Técnico
54 .Ser\'igos Postais e de Telecomunicagoes
4N0nnalimq:in Regulamentagao.
‘(’ommlag:’m de Prestagdo de Servigos
‘Scwiqo Postal
VScn'iqo de Radiofrequéncia
AScrnqo de Telefomn
'Sems;o de Transmissio de Dados. Voz e Imagem
.Execu-;éo de Servigos Pelo Orgdo e Entidade
543 ‘Aumnzacz'io ¢ Controle de Uso
.Sewlco de Radiofrequéncia
543.2 Servigo de Telefoua

543.31 Transferéncia de Propriedade ou Titularidade

543.32 lRegisn'o de Ligagdes

543.33 vavnlgacéo de Listas Telefonicas Internas
5434 ‘Scmco de Transmissio de Dados, Voz e Imagem
549 .Ouuas agoes referentes a Servigos Postais e Telecomunicagoes
600 Gestio Juridica

610 .Pl'occssos
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Processos relativos a Onentagio a Admumstragdo do Servigo de Saneamento
Ambiental de Rondonopolis’ Pareceres Juridicos

6101
610.2 Processos de Reclamagaoe do Procon Rondonopolis
610.3 Processos de Fraudes
610.4 Processos de Cobranga de Faturas em Aberto
610.41 'Docmnenms de clientes com debitos para venficagio de agao judicial

610.42 A Processo de cobranga judicial de débitos

Processos, Pareceres e Relatonos relativos a Auditonia e Controle mterno

62 para o Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso

Processos, Pareceres e Relatorios relativos a Auditona ¢ Controle imtermo

6196 para 0 Ministério Publico do Estado do Mato Grosso

Processos, Pareceres e Relatorios relativos a Auditona e Controle interno

610.7 para 0 Ministéno Piblico Federal

610.8 Processos, Pareceres e Relatonos relativos & Auditoria e Controle mntemo
" para a Defensoria Publica
610.9 Processos contra Fomecedores

Processos Admimistrativos relativos a Pagamento/ Parcelamento de
Honoranos Advocaticios

610.10
610.11 Processos Administrativos relativos a Tributos Municipais
610.12 Processos Admiunistrativos relativos a Agoes Civels
610.13 Processos Admunistrativos relativos a Agoes Trabalhistas
610.14 Processos Administrativos relativos a Agoes Cniminais

610.15 Processos Administrativos relativos a Agdes Previdencianas

620 Documentos Juridicos

620.1 .Oﬁcms Expedidos

620.2 Memorandos
6203 .Conuatos Admimstrativos

620.4 | Convénios
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620.5 | Cooperaciao Técnica

620.6 Nonmativas

620.7 'Acordns ¢ Ajustes
‘Minutas de textos legms, Mmutas de Convénios, Acordos, Ajustes e

620 8 Contratos, Mimutas de Atos Normativos (Portana, Resolugio, Orentagio
Nomnativa, Instrugdo, Ordem Interna, Estatuto, Regunento e Regulamento)

6209 .ESCI tturas Pablica

630‘Dosmés
630.1 .Doss:és relativos a Contenciosos Judiciais Civels — Copias
630.2 Dossiés relativos a Contenciosos Judiciais Criminais — Copias

630.3 Dossies relativos a Contenciosos Judiciais Traballustas — Copias

6304 .Dussiés relativos a Contenciosos Administrativos — Tribunal de Contas do

~7 Estado de Mato Grosso — TCE-MT

Dossiés relativos a Contenciosos Administrativos — Ministério Prblico

630.5 Estadual e Federal, Defensona Publica, Orgaos regulamentadores, Agentes
Publicos

640 Relatonos
640.1 Relatonos anuas

6102 Relatérios relativos a Auditoria do Tribunal de Contas de Mato Grosso —
T TCE-MT

6403 Relatono do Resumo Anual relativo a Auditonia do Tribunal de Contas do
" Estado de Mato Grosso - TCE-MT.

6404 Relatonos da COOMSER ~ Cooperativa Mista de Servigos de Saneamento
" Ambiental

700 GESTAO COMERCIAL

710 .Elzboragio das Politicas de Comercializa¢io

711 Processos de Reajustes Tariférios

712 . Analise Tanfaria
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Conveénto Encontro de Contas para Estabelecimento de Cniténos de
© Pagamento

Convémo Encontro de Contas para Estabelecer Critérios de Reposigao
Asfaltica decorrentes de Realizagio de Servigos na Rede de Distribuigao
de Agua, de Esgoto, Ligacoes Domiciliares ¢ Consertos de Vazamento

Estrutura Tarifiria dos Servigos de Abastecimento de Agua e Esgotamento
© Saniténo

‘Relacionamento Institucional para Comercializagio dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario

Convénios de Concessio e Gestiao Compatilhada de Sistemas de
Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario

Contratos de Prestagio de Servigos de Fomecimento de Agua e
Esgotamento Sanitirio

Contrato com o Poder Publico para compensagao, extingao e
cancelamento/liquidacio de dividas

723
724 Planilha de Controle de Retirada de Agua Tratada em Aldeias
730 ' Elaboragio e Acompanhamento do Faturamento

Agentes Credenciados para o Recebimento de Faturas

‘Processo de Credenciamento de banco para Recebimento de Faturas de
Agua e'ou Esgoto

3 Orgdios Piiblicos
3.1 | Faturas Estimadas dos Orgdos Piiblicos
2 Faturas de Compensagio de Servigos e Materiais com Orgios Publicos
3 Relatono Mensal das Faturas de Orgdos Piblicos
33.4 Controle de Faturas de Orgios Piblicos
34 Protocolo de Controle de Entrega e Recebunento de Faturas
735 Demonstrativo de Faturas com o Codigo de barmras fora de posigiao
736 .Relalénos de Recebimento de Faturas

737 Processo de Alteracio de Data de Vencunento de Faturas
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738 Renficagio de Consumo
740 .Acompanhamenlo de Ac¢des de Cobranga
741 Orgios Piblicos
741.1 Demonstrativo de Débitos ¢ Acordos com Orgaos Piblicos
741.2 Carta de Cobranga de Débitos ao Poder Publico
741.3 Termo de Parcelamento de Dividas com o Poder Piblico
742 ‘(‘obmm;a Extrajudicial
742.1 | Termo de € ‘ompromisso de Aceitagio e Reconhecimento de Dividas
742.2 Instrumento Particular de Acordo Extrajudicial para Pagamento de Débitos
7423 [Processo de € “obranca Extrajudicial de Débitos
743 C ‘ancelamento de Débitos
7431 'Solicilaqs‘m de Cancelamento de Débitos
743.2 Processo de Cancelamento de Débitos
7433 | Processo de Solicitagao de Isengdo de Divida
744 Processo de Concessio de Descontos
745 ‘PIOCESSO de Revisdo de Contas de Agua
746 | Processo de Solicitagio de Ligagio de Agua
747 Pagamentos Indevidos
747.1 'Processo de Pagamentos Indevidos
747.2 'Comprov:mtes de Devolugao de Pagamentos Indevidos
750 Controle da Arrecadagio

751 Acompanhamento Diano de Amecadagdo

752 Relatono Mensal de Fechamento da Arrecadagio

753 Relatono Demonstrativo de Arrecadagao por Meio de Pagamento

754 Resumo do Faturmmento
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755 Resumo de Retificacdo Do Faturamento
756 | Resumo da Arrecadacao Comercial
757 Provisio dos Clientes que tem Débitos com Contas
758 Provisio dos Clientes que possuem débitos ha mais de 180 Dias
759 Resumo do Saldo de Contas
764 VReladonamento com o Cliente
761 | Tarifa Social
761.1 | Formulirio de Pesquasa de Tanfa Social
761.2 .l)ocmncnlos de Institmgao Filantropica Relativos a Tanfa Social
762 .Ahcra;én Cadastral

Termo de Responsabilidade pelo Imovel para Solicitagao de Alteragiao
Cadastral de Nome ¢ Implantagio de Ligacao

'Boletim de Alteragio Cadastral (BAC)
Religacio do Fornecimento de Agua

‘SOIAICI‘Z!CZQIO de Viabilidade de Fornecimento de Agua

.Sohcuacﬁo de Implantacdo de Ligacao de Agua e/ou Esgoto com ou sem
© Extensio

Notificacio de Ligacao de Esgoto

Antorizagdao on Cancelamento de Cobranga da Contribuigdo dos Servigos
de Lixo ou doacio

Processo de Reclamacdo no Procon, Forum e Outros Orgios
Admimstrativos

768
769 Solicstagao de Retificacdo de Hidrometro
800 Gestao de Saneamento Ambiental

'l’lane]amento ¢ Implementagio de Empreendimentos de Saneamento

s Basico

811 Politicas ¢ Diretrizes para Empreendimentos de Sancamento Basico
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Manual de Operagdo e Manutengdo de Projetos de Estagao de Tratamento
de Agua

Manual Técnico de Cadastramento de Rede e de Distribuigio de Agua
Especificagdo Técmica de Macromedidores

Especificagio Técnica para Fornecimento de Material

Especificagio Técnicas para Servigos de Saneamento Basico

» Apoio Técnico Destinado A Elaboragio de Projetos ¢ Empreendimentos de
Saneamento Basico

Relacionamento de Necessidades de Saneamento das Localidades

Camactenzagao de Oferta e Demanda de Sistemas de Abastecimento de
Agua

Estudos Populacionais para Planos de Abastecimento de Agua ou
~ Esgotamento Sanitario

2.4 Relatonoes de Elegibilidade de Projetos
5 Relatono de Levantamento Planaltimétrico
Relatonos de Levantamento Topografico

Relatono e Boletins de Andlise e Relatono Final de Execugio de
Sondagem Geotécnica

Defimgao de Manancial

Estudo de Concepeao

3 Monitoramento dos Projetos ¢ Empreendimentos realizados pelo Sanear
$13.1 Demonstrativo de Obras
813.2/ Plano de Investimento em Projetos
8133 Relatorio de Situagio Fisico-Financeira de Empresas Contratadas
8134 Programagio de Obras
$13.5 Demonstrativo das Mutagoes decortentes de novos empreendimentos

813.6 Relatonos de Indicadores Contratuais, Financeiros ¢ de Dividas de Projetos
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£13.7 Demonstrativo de Obras Concluidas
8138 .Rclaténo de Obras Em Andamento

Gestao dos Recursos Financeiros para realizagao de Empreendimentos de
Saneamento Basico

814
814.1 'Relatén'o de Analise Economico Financeira do Sanear
814.2 'Processo de Analises de Crédito
814.3 Relatono de Avaliagdo de Capacidade de Pagamento do Sanear
814.4 | Orgamentos para pedidos de Financiamento

Solicitagao de Recursos para Implantagdo e Ampliagao de Sistemas de
814.5 s 5a : .
Esgotamento Samtario ¢ de Abastecimento de Agua

Demonstrativo de Investimentos de Projetos de Modemizacao
814.6 AR
Administrativa

814.7 Relatonos de Dividas para Balango de Programas de Saneamento Basico
814 8 Solicitagao de Financiamento para Empreendimentos de Saneamento

315 Analise, Fiscalizagao e Acompanhamento de Projetos de Saneamento
” /Basico de Loteamentos e Conjuntos Residenciais

815.1 Solicitagao de Analise e Aprovagao do Projeto de Loteamento ou Conjunto
~" Residencial

Solicitagao de Revisdo da Analise de Projeto Técnico de Loteamento on
Conjuntos Residenciais

815.2

Projetos Tecnicos Aprovados de Loteamentos ou Conjuntos Residenciais

Termo de Compromisso de Execugao de Sistemas de Esgotamento
Sanitario e Abastecimento de Agua em Loteamentos on Conjuutos
Residenciais

Gestao de Empreendimentos de Saneamento Basico realizados em

s16 g 7
16 parceria, Financiamento, Programas e Projetos de Trabalho Institucionais

Convenos, Ajustes, Acordos e Termos de Compromisso para realizagiao de

5164 Empreendimentos de Saneamento Basico

816.11 ‘Medxqﬁo de Empreendunentos em Convénio

816.12 Prestagao de Contas de Empreendimentos em Conveénio
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816.13 Reprogramacdo de Empreendimentos em Convenio
816.2 .Rccurms Nio Onerosos (PAC)
816.21 Cronograma Fisico-Financeiro de Agoes com Recursos Nao Onerosos

Declaragio de Anmeéncia para Desenvolvimento de Projetos com Recursos

79
810.22 Nio Onerosos

Processo de Solicitagio de Ressarcimento de Valores Pagos em
Empreendimentos com Recursos Nio Onerosos

816.23
£16.3 Captagio de Recursos
816.31 Proposta de Trabalho Enviados para Captagio De Recursos
816,32 Carta-Consulta para Captagao de Recursos
816.4 . Financiamentos

§16.41 Contratos de Financiamento para Empreendimentos de Saneamento Basico

816.42 Relatono Téenico de Pendéncias de Reprogramagao de Contratos de
*7  Financiamento
816.43 Justificativa Técnica de Alteragao Contratual em Contratos de

© 7 Financiamento

816,44 Reprogramagdo de Contratos de Financiamento
816.45 Medigao de Empreendimentos em Contratos de Financiamento

 Processo de Pagamento de Tanfa de Analise de Reprogramagao de
816.46 . - . -
Contrato de Financiamento

816.47 Demonstrativo do Servigo da Divida de Contratos de Financiamento

817 Acompanhamento ¢ Fiscalizacao de Empreendimentos de Sancamento
Basico realizados pela Sanear

Proposta Técnica/Comercial, Orgamentos e Cotagdes de Empreendimentos
de Saneamento Basico

817.1

817.11 Planilha de Orgamento de Empreendimentos
$17.12 Esclarecimento de Proposta de Prego

§17.13 Boletim de prego de Obras
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817.14 Atestados de Capacidade Técnica

Atestado de Visita Tecnica de Empresas para Recebimento de onientagdes
Teécnicas Relativas as licitagoes

817.15
817.2 Acompanhamento de Projetos/Obra
$17.21 Plano de Trabalbo de Obra
817.22 Justificativa Técnica de Projetos
$17.23 Livro de Relatorio Didrio de Obras
817.24 .Emenda Teécnica de Alteragao em Projeto
817.241 .Dv:clarm;éo de Anuéncia com a Solugdo Técnica Adotada no Projeto

817.25 Solicitagio de Pagamento de Taxas de Analise de Projetos

Solicitagdao de Reahizagao de Obras ¢ Empreendimentos de Saneamento
para a Sanear

817.26

$17.27 Pacote Técnico para Execugao de Empreendimentos

817.28 Memorial Descritivo para Execugao de Empreendimentos

817‘2‘)'Mcummnd0 de Encammbamento de Documentagdo Ao Trnibunal de Contas
8173 Fiscalizagdo de Empreendimentos

817.31 .Sulicnaqzio de Pagamento de Anotagoes de Responsabilidade Técnica

Anotagoes de Responsabilidade Técmea (ART'S) e Registros de
Responsabilidade Técnica (RRT) de Execugao e Fiscalizagao

817311
817.32 ~Teuuo de Autonizagao de Execucio de Obras

817.321 Relaténio Técnico de Execugdo de Obras
817.33 .Sohcntacao de Servigos para Contratados

817331 4Notiﬁca¢éo Contra Prestadora de Servico

817.34 .Mednqi)es de Obras e Servigos

Processo de Projetos de Sistemas de Abastecimento de Agua Executados

81734
81? lPol Tercewos
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Processo de Projetos de Sistemas de Esgotamento Sanitanio Executados

427
817.342 Por Terceiros

Processo de Acompanhamento de Realizagio de Obras e Servigos em
Empreendimentos de Saneamento Basico Executados Por Terceiros

817343
817.4 Recebinento de Materiais E Da Obra Final
817.41 vProcesso de Devolucio de Matenal Apos Obra
817.42 Processo de Nomeacao de Comussao para Recebimento de Obra
817.43 ‘Processo de Vistoria e Recebunento de Obra ou Servigo

817.44 .Relaténo Final de Obra

318 .R(.:g.lﬂm ¢ Pecas Graficas de Projetos ¢ Empreendimentos de Saneamento
Basico

818.1 | Plantas
818.11 Planta de Cadastro de Travessias
$18.12 Planta Cadastral de Rede de Agua
818.13 Planta Cadastral de Sistema de Abastecimento de Agua
$18.14 Planta Cadastral de Rede de Esgoto
818.15 A Planta Adutora de Pogos

818.2 .Progrnma de Desfavelamento

8183 .ijcm de Pogo Tubular Profundo

818.4 .Pn ojeto Bisico de Sistema de Abastecimento de Agua

Projeto Executivo de Sistema de Abastecimento de Agua - Unidades

818.41 Operacionais, Arquitetura, Hidrossanitano ¢ Pluvial, Predial, Estrutural ¢
Elétrico

Projeto Basico de Sistema de Esgotamento Sanitanio — Elevatona, Linhas
de Recalque, Tratamento e Emmssano Final

818.5

Projeto Executivo de Sistema de Esgotamento Sanitario — Rede Coletora,
Estagao Elevatoria, Linhas de Recalque, Coletores ¢ Troncos Interceptores,
Projetos Complementares e Estagao de Tratamento de Esgoto
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Regulanzacio e Titularidade de Imoveis relactonados As Atividades de

812 ‘Saneamento Basico

.Belaqﬂo das Areas de Tratamento de Esgoto, Estagoes de Tratamento de
Agua e Estagdes Elevatonas

819.01

819.02 Memorando para Analise Juridica de Contratos de Permissdo de Uso
819.1  Area para Implantacio de Sistema de Saneamento Basico

819.11 iProcvessso de Locacdo de Area

819.12 ‘Processo de Regulanizacdo de Area

819.13 Processo de Reconhecimento de Limites De Area

Processo de Aquisigio de Area para Implantacio de Sistema de
Saneamento Basico

§19.14

819.15 Processo de Doagao de Temreno para Atividades de Saneamento

819.16 v Processo de Baixa de Bens e Destinagao de Terrenos Legalizados

$19.17 Processo de Desmembramento ¢ Remembramento de Lotes
8192 Uso de Imoveis pama Atividades de Saneamento

819.21 Termo de Cessio de Uso de Imoveis para Atividades de Saneamento

Processo de Pagamento de Taxas Pertinentes A Concessio de Contratos de
Permissio de Uso

819.22

§19.23 Contrato de Permmissao de Uso de Imovers para Atividades de Saneamento
819.24 Contrato de Comodato de Imovel para Atividades de Saneamento

819.25 Contrato Particular de Compra ¢ Venda Imovel para Atividades de
7 | Saneamento

81‘).26bEsc1'inua de Doacao de Imoveis para Atividades de Saneamento

819.27 ‘ Escritwa Piblica de Compra ¢ Venda de Imoveis Para Atividades de
" Saneamento

819.28 .l:'scrmua Pablica de Desapropriagdo de Imoveis para Atividades de
7 Saneamento

Escritura Piblica de Permutacao de Imoveis para Atividades de

2
81922 Saneamento
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819.3 Area de Servidiio
819.31 .M emonal Descntivo de Area de Servidao de Passagem
$19.32 Processo de Aquisigao de Faixa de Servidao
$19.33 Escritura Piiblica de Servidio de Passagem para Atividades de Sancamento
819,34 Instrumento de Autonzagao de Uso de Faixa de Domimo
820 VGeﬂio da Medi¢io dos Sistemas de Saneamento Bisico

Analise, Qualificagao, Instalacdo e Manutengao de Equipamentos de
Micromedicao

821

Teste de Acompanhamento e Desenvolvimento de Medidores

"l‘crmos de Responsabilidade de Recebimento de Equipamentos para
Execucdo de Servicos

8212
8213 .l’lﬂuilha Ensaio de Perda de Carga
$21.4 Ensaio de Fadiga
$21.5 Hidrometro
821.51 '('onlrulc
821.511 © ontrole de Distribuigdo de Hidrametios
821512 .('omlolc de Retirada das Carcacas de Hidiometros
821513 Boletim de Liberagao e Devolugao de Hidrametros
821.514 Relagdo de Hidrometros retirados na Rede
821.515 ‘Noliﬁca(;&u de Instalagdo de Hidrometro ¢ Lacre
$21.516 Relatorio Perfil de Hidrometros
821.52 Inspegao/Aferigio

'Relatorios de Qualificagdo de Amostra de Hidrometros em Inspegio por
Atributo

Teste de Venficacio de Funcionamento Inverso

Laudo de Afencio e Retificagio de Hidrometros. Boletim de Afengao
Mecinica de Hidrometros
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821.524 Pesquisa de Hidrometro/ Aferigio em Campo
822 Atwvidades de Medigiao
$22.1 Levantamento de Dados para Combate a Perdas
822.2 Planilha Mensal de Servigos Comerciais
22. ch!aqﬁo de Ordens de Servico Exccutadas
Relatono Mensal de Saldo de Consumeo de Matenal
e ‘Snlicilaq:‘m de Retificagao de Contas
.Pmccsso de Medigao de Pogos para Cobranca de Esgoto
‘Gestiio de Atividades Laboratoriais
‘(‘"omrolc do Sistema de Gestio da Qualidade
831.1 Servidores
831,11 Lista de Servidores ¢ Suas Responsabilidades

Declaracao de Competéncia de Servidores para Execugao de Atividades
Laboratoriais

831.12

831.13 | Lista de Cores de Caneta de Servidores
831.14 .Comxole de Tremamentos Laboratonais realizados
$31.2 Laboratorio
831.21 Controle de Recebimento de Equipamento e Servigos
831.22  Anihise Critica de Documentacido Controlada
831.23 Processo de Acreditagido e Credencramento em Instituigio Normalizadora
831.24 . Programma Interlaboratonal
831.25 ' Pesquisa de Satisfacao dos Clientes com os Servigos Laboratoriais
831.26 'Sohcuag‘:'lo de Comypra de Materiais
831.27 Mamual de Qualidade do Laboratono Central
8313 .Sistcma de Gestiao da Qualidade nas Atividades Laboratonais

831.31 ‘A!as de Reumiao do Sistema de Gestdo de Qualidade
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831.32 Registros de Nao Confornudade Interna
$31.33 Tratamento de Niio Confonmidade
$31.34 Plano de Participagao em Ensaios de Proficiéncia
831.35 .Anilisc Critica para Atendimentos de Clientes Intemnos e Externos
831,36 Relatério Anual de Analise Critica do Sistema de Qualidade
831,37 Relatério de Analise Critica para Validagao de Sistemas
831.38 ‘Audilon'a Interna do Sistema de Gestio de Qualidade
831 39 Relatorio Amal de Auditoria Interna do Sistema de Gestio de Qualidade
832 | Gestao dos Equipamentos de Laboratorios
-Solicilncsio de Fomecimento de Equipamentos Laboratoriais
'Rclmé:io de Analise Técnica para Compra de Equipamentos Laboratoniais
Controle de Equipamentos Laboratoriais
: VF.J(CCII!;EI!() de Analises Laboratoriais
‘Boletins
| Boletim de Coleta de Dados Solicitagio Interna Agua
‘Boletim de Coleta de Dados — Agua Bruta Captagdo Subterranea’ Pogo
'Boletim de Coleta de Dados — Agua Bruta Superficial
4 Boletim de Coleta de Dados — Agua Tratada Rede de Distmbuigio
833.15 vBolenm de Coleta de Dados — Agua Tratada Saida de Tratamento
833.16 'Bolel im de Coleta de Dados — Efluentes
833.17 vBolenm de Coleta de Dados — Efluentes e Corpo Receptor
833.2 A:\na'hses

Execugio de Analises Fisico-Quimicas de Efluentes

Execugao de Anilises Fisico-Quimicas de Agua

.Exccn;éo de Anilises de Microbiologia de Agua

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

833.24 Execucio de Analises de Microbiologia de Efluentes
833.25 '(‘ommlc de Reagentes
$33.26 Controle do Recebimento de Amostras
8333 'Rclalc'm’o Amal de Informagdo ao Consumidor
840 Operacio ¢ Manutencgio dos Sistemas de Saneamento Basico
841 'meilommcmo ¢ Avahagio dos Sistemas de Saneamento Basico
841.1 ‘lnfnmmq()cs Basicas Operacionais
841,11 Relatério de Informacoes Basicas Operacionais

Relatono de Indicadores de Momtoramento de Operagoes de Saneamento
Basico

841.12

$41.13 Boletim de Dados Complementares
841.14 .Rclat(\no de Visita aos Sistemas de Produgao e Reservagiao

Relatonos de Viagem para Acompanhamento de Servigos, Obras e de
Situagio de Sistemas ¢ Estacoes

841.15
841,16 Relatério Situacional de Sistemas de Cloragio

841,17 Relatério Situacional de Pogos

Solientagio de Informagio para Pesquisa Académica de Sistemas de
Abastecimento de Agua ou Esgotamento Sanitario

841.18
8412 .Sistcma de Agua

841.21 .Laudo de Avaliagdo Patnmomal de Sistemas de Abastecimento de Agua

841.22 'Diaguosu‘co de Sistemas de Abastecimento de Agua

841.23 Estudo de Demandas de Sistemas de Abastecimento de Agua

841.24 Bens Patrimoniais dos Sistemas de Abastecimento de Agua

841.25 .Dmgubsu'cos de Sistemas ¢ Listas de Falta de Agua por Localidade
841.3 Rede de Esgoto

841.31 .Relaténo de Diagnostico de Problemas em Rede Coletora de Esgoto

842 Controle Operacional dos Sistemas de Abastecimento de Agua

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

842.1 Extensdo ou Implantacio de Rede de Agua
84211 .S()IICHHQ‘:!O de Extensao ou Implantagdo de Rede de Agua (RDA)
842,12 ' Boletun de Controle de Extensao de Rede e de Distribuigao de Agua

842 13 Processo de Solicitagao de Declaragio de Existéncia de Rede Piblica e de
=77 Abastecimento de Agua

'(‘ana de Disponibilidade/Nao Dispombilidade de Servigo de
Abastecimento de Agua

842.14
842.15 ‘.»\vali.wiio de Solicitagio de Rede de Abastecimento de Agua
842.16 ’Relaténo Mensal de Analises realizadas
8422 .M omtoramento de Sislcnms de Agua
842.21 .Iudlcadores de Monitoramento de Sistemas de Agua
842,22 Planilha de Economias de Agua
$42.23 Planilha de Cilculo da Demanda
842.24 Relatério Consolidado dos Servigos de Verificagio de Agua em Localidade

842.25 Relatono Diano dos Sistemas de Abastecimento de Agua

842,26 Relatorio de Consulta As Metas Agrupadas de Perda Por Ligacao

842,27 .Acompm\lmmcnlo de Instalagio de Hidrantes

42.3 .Rcsmval('nios. Bombas Submersas, Bombas e Motores
Relatono de Reservatorios, Bombas Submersas, Bombas ¢ Motores
Dimensionamento de Bomba
L 'Poqos
Relatono de Pogos Profundos
‘Declaraca'm de Viabilidade e Anuencia de Perfuragio de Pogos
3 Relatério de Monitoramento de Pogos

842.44 v:\companhamemo de Ativagdo de Pogo

842.5  Telemetria
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842 51 Checklist de Projetos de Macromedigao ¢ Telemetria para Pogos,
7 Reservatorios e Estagoes

842.52 Projeto Executivo de Equipamento de Telemetria
842.53 Relatorio Final de Instalagdo do Equipamento de Telemetrna
843 Controle Operacional da Distribuigio de Agua
843.1 'Plnnilhn de Afengao de Macromedidor
8432 . Bolethm de Leitura de Macromedigao
8433 .(‘enlflCﬂdO de Calibragao de Equpamento de Macromedigao
8434 .Plnnilhn de Calculo de Volume de Descarga de Rede

843 5 Planilha de Controle Diario das Interrupgaes Sistemiaticas e Paralizagao do
T Sistema

843A6.Bolclim Mensal de Intermupgdo Sistemitica e Paralisagao de Sistenma
'Relatérios de Aplicagio dos Mateniais de Extensao, aplicagio de Tubos,

843.7 Crescimento Vegetativo ¢ Manutencao de Rede de Distribuigao de Agua
Croquis de Localizagao

844 Controle Operacional do Tratamento de Agua

8441 VReIat(mos de Sistema de Controle de Cilindro de Cloro

844.2 Relatonos de Gestio de Operagdes de Tratamento de Agua

Planilha de Programagdo de Reagentes, Produtos Quimicos ¢
Equipamentos nos Sistemas de Tratamento de Agua

8443
844 4 4Bolcnm de Ensaio de Coagulagio — Floculagao - Sedimentagio
844 5 [ndice de Qualidade da Agua

845 Controle Operncional de Sistemas de Esgotamento Sanitanio ¢ Tratamento
“ |de Esgoto

845.1 Efluentes Nao Domeésticos

845.11 Cadastro de Empresa Para Despejo de Efluente Nao Domestico na Rede

“77 (Coletora de Esgoto

845.12 VAutmi'/a(,'ﬁo para Despejo Avulso de Efluentes Domésticos em Estagio de
“77 Tratamento de Esgoto
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Termo de Compromisso para Despejo de Efluentes Nao Domeésticos na

845.13 Rede Coletora de Esgofo

.Declaragfso De Viabilidade de Recebimento de Efluentes Nao Domeésticos

45 1.
845.14 na Rede Coletora de Esgoto

845.15 \Carta de Anuéncia para Recebimento de Efluentes Nao Domeésticos ni
""" Rede Coletora De Esgoto

8452 .Conualo De Prestacio De Servigos De Ligacio E Coleta De Efluente
"7 | Industnal

8453 .DeclaracAo de Viabilidade para Executar despejos Avulsos de Efluentes
© 7 Domeésticos em Estacio de Tratamento de Esgoto

8454 'C ontrole de Langamento de Despejos de Autofossas
845.5 Planilba de Controle Operacional

845.6 Boletim de Andlise de Efluentes

845.7 Rede de Esgoto

Demonstrativo de Informagdes Operacionais da Estagdo de Tratamento de
Esgoto

845.71
845.72 Plano Mensal de Manuten¢io de Rede Coletora de Esgoto
845.73 Controle Didrio de Extravasamento de Esgoto

845.74 'Relatérnio de Acompanhamento das Atividades de Operagio e Manutengao
“'77 das Estacoes de Tratamento de Esgoto

Relatono de Inspegao ¢ Acompanhamento das Atividades de Operacao ¢
845.75 Manutencio das Estagdes de Tratamento de Esgoto, Estacio Elevatoria de
Esgoto Bruto e Manutengido da Rede Coletora de Tercewros Contratados
846 .Acompanhaulemo da Manutengao Preventiva de Captagoes Subterraneas
846.1 ‘Laudo de Visita Técnica em Sistemas de Captagao Subterranea
846.2 'Relaténos de Servigo de Manutengio de Pogos Tubulares Profundos

847 Controle dos Equipamentos Eletromecanicos

847.1 Equpamentos

847.11 ‘Catélogos e Manuais de Equipamentos
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847.12 | Laudos ¢ Certificados de Equipamentos
847.13 Analise da Depreciaciao dos Equipamentos

Ordem de Servigo de Eletromecimca-Externa para Manutengao de
Equipamento

847.14
847.15 VOrdem de Servigo Realizado em Oficina para Manutengio de Equipamento
847.16 'Ordem de Servigo Interna de Manutengio de Equipamento
847.17 ARclatdno de Conclusdo de Servigos de Mamutengio de Equipamento

8472 | Relatonos
847.21 Relatério de Boletim de Coleta de Dados (BCD) Eletromecinicos
847.22 Relatorio de Entrada e Saida de Bombas

'Rclméno de Ensaios e Testes

8473 Controle de Ginas de Movimentagao de Materiars

Acompatthamento de Servigos de Manutengdo de Sistemas de Saneamento
Basico

848
848.1 Guia de Movimentagdo de Materiais
$48.2 Guia de Remessa de Equipamentos ¢ Materiais

8483 .Fommlsirio de Atendimento de Pedidos

Oficio Recebido de Solicitagdo de Servicos de Manutenciao ¢m Sistemas de
848.4 : ; o
Abastecimento de Agua ou Esgotamento Samtanio
848.5 | Auto de Constatagdo de Dano em Rede ¢/ou Ramal de Agua

Termo de Referéncia e Justificativa Tecnica para Compra de
Equipamentos, Materiais ou Contratagio de Servigos

848.6

Processos de Aquisigao de Produtos ¢ Acompanhamento de Servigos de
Manutengao

848.7
850 Gestio do Meio Ambiente
851 A('icslﬁn das Ag¢oes de Educacao Sanitana e Ambiental

851.1 Projetos Técnico-Sociais
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851.11 Projeto Técnico de Trabalho Social

851.12 | Termos de Referéncia de Projetos Tecmco-Sociais

851,13 Relatério de Acompanhamento Mensal de Projeto Técnico-social

851,14 Relatério Final de Projeto Técnico e Social

851.15 Medigio dos Servigos Prestados por Terceiros em Agoes Sociais
851.2  Educacdo Sanitania Ambiental

851,21 Atas de Reunido de Programas de Educacgao Samitaria e Ambiental

851,22 ll,isla de Presenca em Agoes de Educacgioe Sanitana ¢ Ambicntal

851.23 Fichas de Avalisgiao de Agoes de Educagdo Samtana e Ambiental

851.24 .Rclat(m'o de Mobilizagao Samitana e Educagdo Sanitania Ambiental

851.25 ‘Rclaién'o de Atividades de Educagdo Ambiental

851.26 Registio Fotografico de Agoes de Educacao Samtana ¢ Ambiental

Relatério Geral do Programa De Mobilizagio Educativa ¢ Programa de

851.27 Educacao Ambiental (PEA)

|Relatério de Visita e Avaliagdo de Resultado de Programa de Educagio
Ambiental (PEA)

851.28
85129 Folders de Programa de Educagao Ambiental
851.3 Visitas Donnciliares
851.31 lConlmlc das Visitas Domiciliares
§51.32 ‘chisuo de Visita Domiciliar
852 'Monnoramemo Ambiental das Ac¢oes de Saneamento Basico

852.1 Relatono Semestral de Automonitoramento Ambiental

852.2 Relatono Anval de Automonitoramento Ambiental

533 Questionarios Técnico Situacional da Legislacdo Ambiental para nova
T Area, Estagdes de Tratamento de Esgoto on Empreendimentos

8

853 .Elabommo de Estudos Ambientais para subsidiar A¢ées de Saneamento
"7 Basico
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853.1 Estudos Ambientais

8532 .M edigdo dos Servigos de Estudos Ambientais Realizados por Terceiros
854 'chulnrizm;én Ambiental de Empreendimentos

854.1 .Rccursm Hidncos

Oficios da Ana (Agencia Nacional de Agua) em Resposta a Requenmentos
de Outorga de Direitos de Recursos Hidncos

854.11
854.12 Outorga de Direitos de Recursos Hidricos
8542 » Licenciamento Ambiental

854.21 Justificativa Técnica de Processos de Licenciamento Ambiental

854,22 Requenmento de Licenga Ambiental

854.23 Vl’roccsso de Licenciamento Ambiental
854.24 ‘(‘cmd(ues Ambientars para Empreendimentos de Saneamento Basico
854.25 | Licenga Ambiental
§54.3 | Termo De Compromisso De Compensagao Ambiental
854.4 Projeto de Recuperacio Ambiental de Areas Degradadas
8545 -Declaracéo de Carga Poluidora de Estagao de Tratamento De Esgoto
855 ':\coxlxpam:muemo da Regularizagio de Pocos Tubulares Profundos
855.1 Formulirio Técnico para Registro de Pog¢o Tubular Profundo
855.2 Cemficado de Registro de Pocos
855.3 Comunicados Referentes A Pogos Tubulares Profundos
8554 .Autor 1zagao para Desativacio de Pogo Tubular
856 lAcompﬂnhamcnlo de Infragoes Ambientais
856.1 'Comrole das Infragoes e Irregulandades Ambientais em Processo
856.2 Processos de Auto de Infragao de bregnlandades Ambientas
8563 .Pmccsso de hrregulandades Ambientais do Mmisténo Publico Estadual

200 ‘Admlnlstracio de Atividades Acessorias
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910 Gestio de Eventos

910.1 Nomnatizagio. Regulamentagao,
911 Planejamento ¢ Programagao
212 .Dimlgagéo
013 Insengao e Controle de Frequéncia
914 Emissao de Certificados
918 ‘ Avaliagio dos Resultados
‘)16.thili(a¢éo, Julgamento ¢ Recursos
917 ' Premiagio
918 ‘("ommlag{m de Prestagdo de Servigos

919 ‘0ulms Acoes Referentes A Gestio de Eventos

919.1 Participagao em Eventos Promovidos ¢ Realizados por outras Institigoes

920 A Promaocio de Visitas
920.1 .Nonuamaqéo. Regulamentagio
921 .ngrmunq.io de Visitas
922 Controle de Visitas e Visitantes
990 Outras Acdes Referentes A Administragio de Atividades Acessorias
991 | Gestdo de Comunicagdes Eventuais

992 Relacionamento com Associagoes Culturais, de Amgos e de Servidores

TABELA 4 - DETALHAMENTO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCU-
MENTOS - CCD

000 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contemnpla documentos referentes as atividades relacionadas a admmistragio mtema do
drgio e entidade, que viabilizam o seu funcionamento ¢ o alcance dos objetivos para os quais foram
crdos

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incleem-se docwmentes referentes i fonmalizacdo, execugho ¢ acompanhamento das relagdes entre
© orgdo ¢ entidade ¢ outros orgdos ¢ entidades. publicos ¢ pavados, firmadas por meio de acordos,
CONTatos, conveénios, 1eTmos ¢ outros atos de ajustes, que abranjam 8o mesmo tempo, a execucio
de vanas atividades, bem como aqueles referentes i fiscalizagdo, prestagio ¢ tomada de contas,
relatorios teaucos ¢ temos de aditunento, Quanto aos acordos, contralos, CONVERIOs, ENIOS ¢
Outros atos de ajustes, referentes a wma Goica atvidade, classificar no oddigo especifico do assunto

002 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 orgamzagdo ¢ ao
fincionumento de COMISSOES, CONSELHOS. COMITES. JUNTAS E GRUPOS DE
TRABALHO, criados pelo proprio drgdo e entidade ou por outros Orgios ¢ deliberagio coletiva,
que confem com a participagio de servidores da msttuigho. Quanto & anugio de comissoes,
consclhos, comités, juntas ¢ grupos de trabalho referentes a uma atividade em particular, classificar
no cédigo especifico

0021 | CRIACAO EATUACAO
Incluem-se documentos referentes a implantacio dos orgdos colemados ¢ aos registros  das

deliberacdes ¢ tomadas de decisdo definidas nas reumbes, tais como: ato de mnstituicdo, regras para
atuagio, dessgnacio ¢ substitnicio de membros, resolugdes, atas ¢ relatdrios

0022 :OPERA(‘ION.-\IHACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes @ orgamzagio das reunides dos orgios colegiados. bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, panta ¢ hista de participantes.

003 | DOCUMENTOS OFICIAIS

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes i comespondéncins oficiass do
near

0031 MEMORANDOS
Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos
003.11 MEMORANDOS EXPEDIDOS
Inclwem-se memorandos elaborados pelo Sanear
003.12 MEMORANDO RECEBIDOS

Incluem-se memorandos de terceiros recebidos pelo Sanear

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

0032 OFICIOS
Inchuem-se documentos do tipo documental: oficios
003.21  OFICIOS EXPEDIDOS
Incluem-se oficios elaborados pelo Sancar
003.22 | OFICIOS RECEBIDOS
Incluem-se oficios de tereeiros recebidos pelo Sancar
010 ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes is solicitagdes de informagoes
¢ ds comumicagdes enviadas a0 drgio ¢ entidade pelos canass de atendunento ao cidadio, tais como
Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC). ouvidona e outros canais de comunicagio

011 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Inclueem-se documentos referentes ds derermnagdes legats, a0s 4108 ¢ NSNS BOTINATIVAS, A0S
procedimientos operacionais ¢ as decisoes de cardter geml sobre o acesso 4 informacdo piblica
executado pelos canais de atendimento so cidaddo,

012 ACESSO A INFORMAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de acesso &
informacdo ¢ aos documentos mstitucionais, encaminbados ao SIC, bem como o0s recursos
impetrados em razdo de negativa de acesso. Quanto aos clogios ¢ reclamagoes recebidos pelas
ouvidorias ¢ por oitros canats de commmmcacio. classificar no cddigo 013. Quanto as comunicagbes
cventuais trocadas entre o orgdo ¢ entidade ¢ demais institucionais, classificar no codigo 991.

0121  PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes, respostas ¢ recursos referentes aos pedidos de
acesso d informagdo, presencials ¢ ndo presencias, realizados por mtermedio do SIC. tais como
formulanos com pedidos de acesso 3 mfonmacio ¢ formularios de recursos. Quanto ao acesso ¢ a0
controle das consultas aos documentos arquivistica, bibliogrificos e mmseologicos, classificar no
chdigo 513.1

0122  ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades desempenhadas pelo SIC,
tais como; relatdrios estatisticos, de atendimento, de controle de consultas ¢ de perfil de usudrio

013 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
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Inclwem-se documentos referentes a pesquusa de satisfagdo dos usuanos dos servigos publicos. tnis

coma: elogios e reclamacoes recebidos pelas ouvidonas ¢ outros canais de commmicacio. Quanto |
aos pedidos de acesso h informagdo ¢ aos documentos mstitucionas, encaminhados ao SIC,

classificar nas subdivisdes do codigo 012. Quanto &s conumicagdes eventuais trocadas entre o Grgio |
¢ entidade ¢ demais mstinngdes, classificar no cddigo 991

020 | CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descrnitor classificam-se documentos referentes as acoes de inspegio,
corrcigdo, auditagem ¢ controle intemo a cargo do gestor, realizadas par verificagio dos
procedimentos intemos do orgio ¢ entidade com o objetivo de melhorar a gestio pablica.

021 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos ¢ mstrugdes nonmativas, aos
procedimentos operacionass ¢ s decisdes de carater geral sobre as agdes de inspegdo, coneigio,
auditagemn e controle mtemeo do drgdo e entidade. Quanto ao controle extemo ¢ 4 mdilona extema,
classificar nas subdivisdes do codigo 140

022 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Inchiem-se documentos referentes i avaliagio das agdes executadas pelo drgho ¢ entidade, da
legalidade dos procedimentos ¢ da atuagdo do gestor piblico

023 ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as agoes mmplementadas por onentagdo dos orgdos fiscalizadores
para prevengio da cormupgio no drgdo ¢ entidade

024 | CORREICAO

Incluem-se documentos referentes i fiscalizagio ¢ apuracdo de responsabilidades realizada pelos
Orgios fiscalizadores em caso de irregulanidades cometidas no d1giio ¢ entidade

030 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definigio ¢ alteragiio das politicas institucionats,
a cnagiio ¢ modificagdo das estrufuras Organzacionats € 10s IERISTos que garaniam a existéncia do
Orgio ¢ entidade como pessoa juridica e a sua atuagio no meio pitblico, privado, com o terceiro
setor ¢ com o cidadio

031 | NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Inchiem-se documentos referentes as detenminagdes legals, a0s a10s ¢ stnigdes notmarivas, aos |
procedimentos operacionats ¢ as decisdes de cariter geral sobre a organizagio ¢ funcionmnento do
orgdo ¢ entidade. bem como o5 boletins admmistrativos e de servigo. Quanto aos boletins de pessoal,
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classificar o codigo 401. Ql.mn!o a publicagio de maicnzs em dﬁnds oficials ¢ em pmédkos dc
grande circulagio. classificar no codigo 519.3

032 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos ¢studos para a definigio da estitura ¢ das ambuigdes do
drgio ¢ entidade ¢ para ss mundancas estratégicas (missdo, finalidade ¢ forma de amagio) ¢
estruturass  (hierarquia. distnbmicio formal de auwtondade ¢ responsabilidade, sbertura ou
encermamento de unidades admunmistrativas), bem como aqueles resultantes da mnplantagio de
reformas administrativas ou de processos de modemizagiio, com impacto no orgdo ¢ entidade, na
forma de fusio. pavatizagdo, reestatizagio ou extingdo.

033 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes 4 mscngdo, baixa ¢ cancelamento nos érgos competentes, tais
como: cadastro bancano, registros de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPI),
no Sistema de Operagdes, Registro ¢ Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servigo de Protegdo
a0 Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos ¢ ndo quitados do Setor Piiblico Federal
(Cadin)
034 | CODRDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos relativos as atividades necessarias para
a realizacdo de assembloias, audiéncias, despachos ¢ reunides, gerais ¢ setonais, do orgho ¢

entidade, bem como aqueles referentes ao regstro de deliberagoes

0341 OPERACIONALIZACAO

Incluem-se docimentos referentes a organizagio das reumides do érgio ¢ entidade, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta ¢ lista de participantes,

0342 REGISTRO DE DELIBERACOES

Ichrem-se documentos referentes aos registros das deliberagoes ¢ tomadas de decisio definidas nas
assembleias, audicncias, despachos ¢ reunides, tals como: reselugdes, atas ¢ relatonos

040 GESTAO INSTITUCIONAL

Esta subclasse contempla documentos referentes ao plancjamento, ao acompanbamento ¢ &
avaliagio das atividades do drgio ¢ entidade

041 | PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Inchiem-se documentos referentes ao planejanento, &s a¢des ¢ a0s progratuas ¢ projetos de rabalho
do drgdo ¢ entidade. tais como! plancjamento plunanual. planejamento cstratégico. plano de’
desenvolvimento mstitucional. plano de metas ¢ definigdo de indicadores de desempenhio.
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042 | ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES
Incluem-se documentos referentes nos registros das atvidades desempenhadas pelo drgdo e

entidade, tais como: relatdrios parciais (mensal, rimestral ou semestral), relatorio anval e relatono
de gestio

043 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste deseritor classificam-se documentos referentes as agdes de autoavaliagio,
para verificagio do desempenho do drgho ¢ entidade, visando o controle da qualidade ¢ a melhoria
na prestagdo do servigo publico.

0431 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Incluemese documentos referentes ao plancjamento das atividades de avaliagdo ¢ aos programas ¢
projetos de implementagio do controle da qualidade da gestdo do drgio ¢ entidade, 1ais como
definigdo de mdicadores e de instnunentos pam avaliacdo dos aspectos gerenciais, diagnosticos ¢
CTONOZramas.

0432 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Inchiem-se documientes referentes & implementagio das atividades de avaliagio ¢ controle de
qualidade da gestio mstitucionais, bem como aqueles referentes a anakise critica e a venficagio da
compatibilidade entre o planejamento ¢ os resultados obhdos na apuragio das metas mstitucionais

0433 CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes  certificacdo da conformidade, s propostas de agdes cometivas
¢ preventivas ao mtamento da nio conformedade. bem como relatérios estatisticos, demonstrativos
de resultados, certificados ¢ premiagoes

050 GESTAO DE PROCESSOS

Esta subclasse contempla documentos referentes as etapas que envolven plangjamento, analise,
mapeamento, desenho ¢ modelagem de processos mstitucionais ¢ ao gerenciamento de deseanpenho.

051 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao plancjamento do mapeamento de processos institucionais, tais
come: identificacio de objetivos ¢ de ferrumentas o serem utilizadas ¢ cronograma de atvidades

052 { EXECUGCAQ E ACOMPANHAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de processos institucionais
¢ d coleta de dados,
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053 RESULTADO

Inchiem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos institucionais, tais
como: diagnosticos, fluxogramas ¢ relatorios.

054 MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes 4 definicho de especificacoes para a modelagem de processos
novos ou modificados.

055 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes @ medicio ¢ monitoramento de processos ¢ propostas de agdes
CoTretivas ou preventivas, tais como: questiondnos, avaliagoes, propostas, andlises ¢ landos.

060 GESTAO AMBIENTAL

Esta subclasse contempla documentos referentes a gestdo ambiental, visando a utilizacdo racional
¢ sustentivel dos recursos naturas. envolvendo o uso de praticas ¢ o desenvolvimento de habitos
que garantam i protegio, conservago ¢ preservaco da biodiversidade, a reciclagem das marénias.
primas ¢ i redugdo do impacto ambiental.

061 PROTECAOQ AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedunentos de controle ¢ preservacio do ambiente de
rabalho que eavolve a consciennzagio dos servidores, s como: campanhas de conscientizagho
para redugio do consumo de dgua ¢ energia elétnica ¢ programas de coleta seletiva sohdania ¢
reciclagem de residuos descartaveis, bem como a produgio de matenal de divulgagio. Quanto ao
controle de riscos ambientais, classificar no cddigo 452 1. Quanto ao recolhimento de material
mservivel ¢ de sucatas a0 deposito, classificar no codigo 224 ¢ 314.4.

062 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se decumentos referentes aos procedimentos de controle ¢ preservacio ambiental extema
que envolve a coleta seletiva solidina, a reciclagem de residuos descartiveis ¢ 0 uso de fontes nio
poluentes, tais como: projetos, questionanos, avalingdes. analises, landos, relatonos estatisticos ¢
de destinagdo de residuos. Quanto 3 alienagdo definitiva, por desfazimento, ¢ de matenial
permanente ¢ de consumo em razio de serem considerados mserviveis ¢ imecuperivers, classificar
nos codigos 3154, 234, respectivamente.

090 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Esta subclasse contempla documentos referentes a outras agdes da Administagio Geral ndo
contempladas nos desentores anteriores

091 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
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Incluem-se documentos referentes i participacio em agdes de Incentivo a0 esporte, & cultum ¢ &
educagdo, com possibilidade de dedugio de imposto de renda, conforme especificado em legislagio
Quante i realizagio de agdes de concessao de patrocinio a projetos esportivos e culturais, classificar
10 cédigo especifico
100 GESTAO ORCAMENTARIA. FINANCEIRA E CONTABIL

Esta Classe contempla documentos referentes @s atvidades de programacdo ¢ claboracio do
orgamento, 4 gestio ¢ execugdo orcamentinag ¢ financeira, as operacdes bancirias ¢ ao controle
externo das atvidades financeiras do drgdo ¢ entidade

1001 DOCUMENTOS OFICIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a correspondéncias oficiais
do Sancar

100,11 MEMORANDOS
Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos

100,111 MEMORANDOS EXPEDIDOS
Incluem-se memorandos elaborados pelo Sanear

100.112 | MEMORANDOS RECEBIDOS
Incluem-se memorandos de terceiros recebidos pelo Sanear

100.12 | OFICIOS
Inclwem-se documentos do tipo documental: oficios

100.121  OFICIOS EXPEDIDOS
Incluem-se oficios elaborados pelo Sanear

100,122 OFICIOS RECEBIDOS
Incluem-se oficios de tercewros recebidos pele Sancar

101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se docunentos referentes as detenmmacdes legais. aos atos ¢ instrugdes nonmitivas aos
procedimentos operacionais ¢ as decisées de carater geral sobre a gestdo do orgamento ¢ das
finangas do drgio ¢ entidade

102 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
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Incluem-se documentos referentes 4 conformdade didnia ¢ & conformidade de suporre doctumental,
bem como aqueles que comprovam ¢ dio suporte is operagdes registradas, Quanto d consolidagio
dos registros contabeis, classificar em 123,

103 CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos coatibeis decorrentes dos registros da
execugdo orgamentana, financera ¢ patrimonial, gerados por meio dos sistenis de adnimstracio
financeira da administracio publica, Quanto 2 consolidagio dos registros contibels, classificar em
123

110 GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classifican-se os documentos referentes as atividades de
programagio, gestio ¢ execugio do orgamento do drgio ¢ entidade

111 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracie do orgamento, como a progranmagdo, a previsio ¢ a
proposta or¢amentana, os estudos de adequacho da estrumura programaitics, a anualizagio ¢ o
aperfeigoamento das mformagoes constantes do cadastro de agdes orgamentinas, o fixagio dos
referencials monectirios para apresenfacdo das propostas orcamentinas ¢ dos limites de
movimentagho, de empenho ¢ de pagamento das unidades administrativas do drgio ¢ entidade,

112 DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecumento das metas e & destinagho de recursos e
receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional, dos projetos e atividades a serem
desenvolvidas no exercicio, especificando 05 elementos de despesa ¢ respectivos desdobramentos

113 EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes & movimentacdo, mterna ¢ externa, ¢ @ descentralizacio de
créditos orgamentinos pele érgdo e enndade, bem como as transferéncias, provisdes, destaques,
cstomos ¢ subvengdes

114 RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se  documentos referentes as autorizagdes de despesas nio  computadas. on
insuficientemente dotadas, na lei orgamentana, por meio da hiberagio de créditos suplementares,
espectais ¢ extraordinirios

120 GESTAO FINANCEIRA
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Nas subdivisdes deste descritor classifican-se documentos referentes s atividades de prograniagio,
gestao ¢ execucio financeira do drgdo ¢ entdade, bem como aqueles referentes ao controle da
cfetiva entrada ¢ saida de recursos do érgdo e entidade,

121 PROGRAMACAO FINANCEIRA
Incluem-se documentos referentes & programagio da entrada ¢ saida de recursos financeiros, &
previsdo da utilizagio dos recursos destinados a determunados fins ¢ 4 operacionalizacio de gastos
especificos visando a realizagio das atvidades e projetos atnbuidos as unidades orcamentanas, bem
como aqueles referentes ao contingenciamento do orgamento do drglo ¢ entidade.

122 EXECUCAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 20 controle da entrada ¢ saida
de recursos financeiros do orgdo ¢ entidade

1221 RECEITA

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documxentos referentes aos mgressos de recursos nos
cofres da administragio publica, que se desdobram em receitas orgarentinas, quando representam
disponibilidades de recursos financeitos par o erdno, ¢ em ingressos extmorgamentinos, quando
representam entradas compensatonas

12211 RECEITA CORRENTE

Incliem-se documentos referentes &s receitas provenicates de tributos, de contribuigdes, da

exploragio do pamimdnio estatal (patnmonial), da explomagio de atuvidades econdnucas
{agropecudria, industnal ¢ de servigos) ¢ de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de
direito piblico ou privado destinados a atender as despesas correntes do drgio ¢ entidade. Quanto
a0 estabelecimento de pregos e tanfas pela prestagio de servigos por parte do drgio ¢ entidade,
classificar no codige 193. Quanto a devolugdo ao erano, classificar no codigo 194. Quanto a
restinugao de rendas arrecadadas, ¢lassificar no codige 195,

12212 RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se docwmentos referentes as receitas provementes de recursos financeiros oruxdos da
constitgdo de dividas, da conversdo, em especie. de bens ¢ direitos. da venda de agdes ¢ do
recebimento de recursos de ontras pessoas de direito piiblico on privado destinadas a atender
despesas de capital e 4o superivit do orgamento comrente. Quanto & compra ¢ subscngdo de agdes,
classificar no codigo 191

122,13 | INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de cardter temporino, que nio estdo
previstos na lei orgamentiria anual, como os depositos em caucdo, as fiancas, a antecipacio de
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recetta or¢umenting, a enussdo de moeda ¢ as enfradas compensatdnas no atvo ¢ passivo
financeiro

1222 DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes @ uilizagio de recursos,
fixados ¢ especificados na Lei Orgaentdria Anual (LOA), para pagamento das despesas efemadas
pelo orgdo e entidade.

12221 | DESPESA CORRENTE

Incluem-se  documentos referentes a utihzagio dos recursos provementes das  dotugdes
orgamentanas ordinanas destinadas a manutencio continua dos servigos pitblicos, como as despesas
de cusieio reservadas a0 pagamento de pessoal (ativo, inativos, penstonistas, ¢ivis ¢ militares) e dos
encargos sociais, bem como aqueles referentes 43 wansferéncias comentes relacionadas ds
contribuigdes ¢ subvengdes que atendem & manifestagio de outras entidades de dreito publico ou
privado, entre clas as ransferéncias de assisiéneia e previdéncia social ¢ os pagamentos dos juros ¢
encargos da divida publica. Quanto as despesas decorrentes da conpra de matenal de consumo,
classificar no codigo 211. Quanto as despesas decorrentes da contratagio de empresas terceinizadas
para a prestacio de servigos, classificar nos codigos 240, 316, 340,411, 510.2, 822, 532, 542, 918,
de acordo com o objeto da contratagiio.

12222  DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se  documentos referentes @ utibzagdo dos recursos provenientes das  dotagbes
orgamentanas ordinanas destinadas aos mvestimentos, ds inversoes financeiras ¢ 4 amormzagdo ds
divida interna ¢ exterma. Quanto as despesas decorrenfes da compra de matenal permanente,
classificar no codigo 313.1. Quanto as despesas decorrentes da compra de bens imdvers, classificar
no codigo 3221 Quanio ds despesas decorrentes da conwatagio de empresas tercerrizadas para a
execugdo de obras em bens imoveis do orgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do codigo 344,

123 DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se documentos referentes 4 consolidagio dos registros contabeis, 1ais como: livio-razio,
balango pammonial, balango orgamentirio. balango financeiro, demonstragio das variagdes
patrimonials; demonstragdes dos fluxos de caixa, demonstracido das mutagdes do patrimdonio
liquido, demonstracio do resultado econdmico ¢ balancetes. Quanto & conformidade de registro de
gestio, classificar no codigo 102, Quanto & conformidade contabil, classificar no codigo 103

124 GESTAO DE FUNDOS ESPECIALS

Incliem-se documentos teferentes & administragdo de receitas especificas vinenladas por lei a
realizagdo de determinados objetivos on servigos.

125 CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
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Nas subdivisdes deste descnitor classificamn-se documentos referentes aos beneficios, estinmlos ¢
ncentivos concedidos so Orglo ¢ entidade

1251 FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos realizados por meio das equalizagdes
de juros ¢ pregos, bem como aqueles referentes & assungdo das dividas decorrentes de saldos de
obrigacdes de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores constam da lei orgamentana da
Unido,

1252  CREDITICIOS

Incluem-se docunentos referentes aos subsidios, meentivos fiscals ¢ mvestimentos destmados ao
financianento de atividades produtivas ¢ voltados ao desenvolvimenio econdmico regional e social,
bemt como aqueles referentes aos gastos decorrentes de programas oficiis de crédito,
operactonalizados por meso de fundos ou programas com taxa de juros mfenor ao custo de captagio
do govemo federal,

130 OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes as operagdes de conciliagdo
bancina, aos pagamentos em moeda estrangena ¢ 4 movimentagho de conta fmica do Tesowro |
Nacional ¢ de outras contas comrentes.

1301 CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes s conciliagdes das contas correntes ¢ conrabes, com o controle
financeiro mtemo do orgdo ¢ entidade.

131 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes 2os pagamentos em moedas diferentes da moeda pacional,

132 GESTAO DA CONTA UNICA

Incliem-se documentos referentes i transferéncin de recursos recebidos na rede bancina para a
conta imica, com os créditos das respectivas unidades gestoras, bem como aqueles referentes s
assinaturas autonizadas, as ordens bancinias ¢ aos extratos de contas

133 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA. B, C,.DeE

Inchrem-se documentos referentes a abertura. movimentacéo ¢ encerramento das contas comentes,
bem como aqueles referentes 4s assmaturas auntonzadas, as ordens bancarnas n aos extratos de
conlas

134 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS
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Incluem-se documentos referentes & movimentagdo dos recursos advindos de empréstimos e
crédifos extemos.

140 | CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas do
Orgho e entidade, realizadas pelos drgdos de controle externo. Quanto 4¢ confrole inferno ¢ &
awditoria mterna. classificar no codigo 022,

141 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS.

Incluem-se documentos referentes & prestacio ¢ @ tomada de contas realizadas em razdo da
solicitacio do drgao responsavel pela auditona das contas da administragio publica, bem como os
relatorios, pareceres e certificados de juigamento das contas.

142 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes A instauracdo de tomada de contas especial pelo orgio
responsivel pela auditoria das contas da administragdo piblica. bem como os relatdrios. pareceres:
¢ certificados de julgamento das contas.

190 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA.
FINANCEIRA E CONTABIL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docuneentos referentes a outras agdes de gestdo
orgamentana, financeira ¢ contibil nao contempladas nos descritores anteriores.

191 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se docunentos referentes & compra ¢ ao direito de subscrever agdes das sociedades de
cconomtia msta. Quanto a venda de agoes, classificar no codigo 12212,

192 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo drgio ¢ entidade, de tributos, impostos ¢
faxas, como ¢ imposto predial ¢ terntorial wbano, a faxa de incéndio ¢ 0 mposto sobre a
propriedade de veiculos automotores, Quanto ao pagamento dos encargos patronais ¢ recolhimentos
cfemuados pelo empregador, classificar nas subdivisdes do cidigo 431.8 Quanto ae pagamento das
despesas condomimais dos bens nuovels, classificar ne cocigo 324.2

193 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de pregos ¢ tanfas pela prestagio de servigos
por parte do drgio e entidade. Quanio ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestagio
de servigos por parte do orgdo ¢ entidade. classificar no oodigo 122.11
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194 DEVOLUCAO AO ERARIO
Incluem-se documentos referentes i restituigio a0 Erdnio de valores percebidos indevidamente pelo
servidor. Quanto aos pedidos de retificagio de pagamento feitos pelo servidor, classificar no codigo

431.91 Quanto a receita comrente, classificar no codigo 122.11

195 [ RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes i solicitagio de restitugdo, total ou parcial, ao cidaddo, de
receitas recolhidas a malor ou indevidamente, por meio de Guia de Recolhimento da Umio (GRU). |
Quanto A receita comrente, classificar no codigo 122,11

196 - Lxciim;()cs

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos licitatorios,

196.1 Pregao Presencial

Inclueme-se documentos referentes & modalidade de pregio presencial
1962 Pregao Eletronico

Incluem-se documentos referentes & modalidade de pregio eletrdnico,

196.3 Tomada de Prego

Incluem-se dﬁcmucmm referentes & modalidade de Tomada de Prego

196.4 Concoméncia Piiblica
Inchiem-se documentos referentes & modalidade de Conconénea Piblica
196.5 Cana Convite
Incluem-se documentos referentes & modalidade de Carta Convite.
1966 Adesio de Ata ¢ Registro de Prego
Incluem-se documentos referentes a modalidade de Adesio de Ata ¢ Registre de Prego.
1967 Inexigibilidade
Incluem-se documentos referentes & modahdade de Inexigibilidade
196.8 Dispensa de Licitagdo

Incluem-se documentos referentes a modalidade de Dispensa de Licitagio
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1969 Leilio
Incleem-se documentos referentes 2 modalidade de Leilio

200 GESTAO DE ALMOXARIFADO

Esta classe contempin documentos referentes 4 aquisigdo, movimentagio, alienagio, baixa e
wmventino de matenal de consumo (matenal destinado as atvidades de expediente, hmpeza,
manutencdo, alimentagio ¢ abastecimento de veiculos, medicamentos. wniformes, pecas de
reposicdo, masérias-primas ¢ cobaias pam uso cientifico), bem como mqueles referentes &
contratacio de prestagdo de servigos ¢ 4 execugdo de servigos de instalagio ¢ manutengdo.

200.1 DOCUMENTOS OFICIAIS

Nas subdivisdes deste desenitor classificam-se documentos referentes  correspondéncias oficiais
do Sancar

200.11 MEMORANDOS

Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos

200,111  MEMORANDOS EXPEDIDOS
Incluem-se memorandos claborados pelo Sanear
200,112 MEMORANDOS RECEBIDOS
hxcliem-se memorandos de rerceiros recebados pelo Sanear
200.12 OFICIOS
Incluem-se documentos do tipo documental: oficios
200121 | OFICIOS EXPEDIDOS
Incluem-se oficios elaborados pelo Sanear
200122 | OFICIOS RECEBIDOS
Incluem-se oficios de terceiros recebidos pelo Sancar
201 NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO

Incluem-se documentos referentes as detenmmagdes legais, a0s atos ¢ mstrugdes nonnativas aos
procedimentos operacionais ¢ s decisdes de cardter geral sobre a gestio de material de consumo
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202 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fomecedores em sistema especifico da
admunistragdo publica, visando verificar a capacidade técnica pam aquisicdes ¢ contratagdes de
servigos relacionados a gestiao de material de consumo

203 ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO. PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

hcleem-se  documentos referentes 4 especificagio. padronizagiio, codificagdo, previsio,
idenuficagdo ¢ classificagdo de matertal de consumo ¢ de maténa-pima ¢ msumo, bem como
catilogo ¢ amostras de materinis.

210 AQUISICAO EINCORPORACAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes i aquisicio definitiva ¢
incorporagdo de material de consumo e de matéria-primas ¢ nsumo

211 ' COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes i compra ¢ mmportagio de matenial de consumo. Nota: A compra
poderd ocomrer nas modalidades de licitagho (convite, tomada de pregos, concorrénca, leilio,
Concurso ¢ pregio), dispensa de licttagdo ¢ mexigabilidade de hcitagdo

212 DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes & doagdo, permata ¢ transferénca de matenal de consumo.

213 . DACAO. ADJUDICACAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Inclrem-se documentos referentes 3 dagio ¢ adjudicacio de material de consumo, para recebimento
de parte on totalidade de divida.

21 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes & cessdo, comodato ¢ empréstimo de matenal de consumo,

220 MOVIMENTACAO DE MATERIAL DE CONSUMO E MATERIA-PRIMA

Nesta subclasse classificam-se documentos referentes a movtchtacaio de matenal de consumo, quc
envolve as atividades de controle, seguranga ¢ protecio do anmazenamento, do deslocamento, da |
distnbuigio. da previsio de consumo ¢ da reposicio de estoque.

221 TERMO DE RESPONSABILIDADE, CAUTELA,
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Incluem-se documentos referentes 4 responsabilidade nn movimentagdo de matenal ¢ com o
acautelamento no controle logistico, bem como as guias de transferénci ¢ os relatdrios de
movimentacio de material

22 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAL DE CONSUMO E MATERIA
PRIMA

Incluem-se documentos referentes & requisicio ¢ distnbuigdo de maternial ¢ a reposigdoe ¢ controle
de estoque, bem como os relaténios de movimentagho de almoxanifado. Quanto so acompanhamento
¢ controle de bens materiais de consumo ¢ matéria-prima, classificar nas subdivisoes do codigo 260,

223 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL DE CONSUMO E
MATERIA PRIMA

Incluem-se documentos referentes i autorizagio de cntrada ¢ sakda de matenal, bem como aqueles
referentes & anmazenagem no decorrer do procedimento de desembaraco aduanciro, Quanto a0
cempréstuno ¢ devolugdo de material permanente dispomibilizado aos servidores. classificar no
ohdigo 319.1

224 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recollumento de material mservivel ¢ de sucatas ao depdsito
do orgdo ¢ entidade. Quanto a coleta seletiva solidana ¢ & reciclagem de residuos descartaveis,
classificar no cddigo 061. Quanto 4 alienagdo definitiva, por desfazimento, de matenal permanente
¢ de consumo em tzdo de seremi considerados wmserviveis ¢ irrecuperdvess, classificar nas
subdivisdes do codigo 3154, 234, respectivamente.

230 ALIENACAO E BAIXA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & alienagho ¢ baixa de
matenial de consumo

231 VENDA

Incluem-se documentos referentes & venda e leildo de matenal de consumo

232 DOACAO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes @ doagio, penmuta ¢ transferéncia de matenal de consumo.

233 DACAO. ADJUDICACAO

Incluem-se docimentos referentes 4 dagio e adjudicagio de material de consiumo, par pagamento
de parte ou totalidade da divida

231 | DESFAZIMENTO
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Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de matenal de consumo. Sio documentos
referentes 4 alienagdo definitiva de matenal de consumo em razio de serem considerados inservivers
¢ imecuperavels, ocomendo por meio de inutilizacdo, climinagdo on destruicio. Quanto ao
monitoramento ¢ avaliagio dos procedimentos de controle ¢ preservagio ambiental extema,
classificar no codigo 062. Quanto ao recollumento de matenal mservivel ¢ de sucatas ao deposito,
classificar no codigo 224, 314 4, respectivamente material de consumo ¢ matenal permanente,

235 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Incluem-se documentos referentes & cessdo, comodato ¢ empréstimo de material de consumo,
236 EXTRAVIO. ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extmvio, roubo, desaparecimento. furto ou avana
de matenal de consumo. Quanto i apuragio de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar
nas subdivisdes do cadigo 470, Quante 4 ocomréncia de sinistros em imoveis do drgido ¢ enfidade,
classificar no cadigo 353.

240 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes & contratagio de empresas terceinzadas para a realizagdo de
servigos de instalagdo, manutengio, conservagio ¢ reparo relacionados ao material de consumo ¢
demais documentos comprobatorios da prestagio dos servigos, relatorios, notas fiscais e faturas.
Nota: A conrratacio de prestagio de servigos poderd ocorrer nas modalidades de licitagio (convite,
tomada de pregos, concorrénein. leildo, concurso ¢ pregho), dispensa de licitagio ¢ mexigibilidade
de licitagdo. Quanto i contratagdo de seguro patiimonial para os bens imoveis ¢ veiculos, classificar
no codigo 341, Quanto & mstalagio ¢ manutengio de equipamentos de combate a incéndio,
classificar no codigo 351.3

250 EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO

Incliem-se documentos referentes & execugiio de servigos de mstalagio ¢ manutencio de matenal,
com meios proprios do drgdo ¢ entdade. ndo sendo necessann a contmfagio de empresas
terceirizadas ou de ngdo de obra extema

260 | CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a0 acompanbamento ¢
controle de bens materiais. que subsidian a elaboragio dos inventirios. Quanto 4 requisigio e
dismbuiciio de material ¢ a reposigio ¢ controle de estogue, classificar no codigo 222 ¢ 3142
respectivamente material de consumo ¢ maténia-prima ¢ matenal permancente. Quanto a0 inventino
de acervos hibliografico e nuseologico, classificar no codigo 5123

261 COMISSAO DE INVENTARIO
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Incluem-se documentos referentes & constituigho das comissdes de nventdno, bem como aqueles
referentes a defini¢io dos procedimentos parn i reahzagio dos mestios,

262 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes & elaboragio do inventdno do matenial de consumo do orgio ¢
entidade

290 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE ALMOXARIFADO

Nas subdivisdes deste desator classificam-se documentos referentes & outras agoes de gestio de
bens materiais ndo contempladas nos descritores anteniores.

291 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes i criagio, dessgnagio, gestio,
divalgagio e resnltados da atuagdo de grupos de trabalho ¢ de comussdes de racionnhzagio do uso
de matenial,

2911 CRIACAQ E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes 4 cnagio de grupos de rabalho e conussdes de racionahizagho
do uso do materinl, aos registros das deliberagdes ¢ is tomadas de decisdo defimidas nas reumoes,
1ais como; ato de institicdo, regras para aniacio, designacio ¢ substimicio de membros, resolugdes,
atas ¢ relatorios

2912 OPERAC IONALIZACAO DE REUNIOES

Icleem-se documentos referentes 4 organizagdo as reunides dos grupos de trabalbos e das
conussdes de racionalizagdo do uso de matenal, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocacso, pauta ¢ lista de participantes

300 GESTAO DE PATRIMONIO

Esta classe contempla documentos referentes @ aquisicdo, movimentacdo, alienagio. baixa e
inventanio de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparethos, fermmentas,
miquinas, insinmmentos récnicos ¢ obras de arte) ¢ docutsentos referentes 4 aquisiydo. alienagio e |
mventano de bens unovers (terrenos, edificios. resudéncias ¢ salas), de veiculos motonzados

(terrestres, fluviais, maritimos ¢ aérees) ¢ ndo motorizados (propulsio humana ¢ tragho animal) ¢
de bens semoventes (animais utilizados parn patrulhamento, investigagio ¢ transporte), bem como |
aqueles referentes a contratag®o de prestacio de servigos para o fomecimento de servigos pablicos |
essenciais, para a manutengdo ¢ reparo das instalagdes ¢ execucdo de obras ¢ ao controle, protegio, |
guarda ¢ seguranga patnmonmnl.

3001 DOCUMENTOS OFICIAIS

Nas subdivisdes deste descntor classificam-se documentos referentes a correspondéncias oficinls
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do Sancar

300.11 MEMORANDOS

Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos

300.111 l MEMORANDOS EXPEDIDOS

Incluem-se memorandos elaborados pelo Sanear

300112 MEMORANDOS RECEBIDOS

Incluem-se memorandos de terceiros recebidos pelo Sancar

300,12 OFICIOS

Incluem-se documentos do tipo documental: oficios

300121 | OFICIOS EXPEDIDOS

Incluem-se oficios elaborados pelo Sancar

300122 | OFICIOS RECEBIDOS

Incluem-se oficios de terceiros recebidos pelo Sancar

301 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

Incluem-se documentos referentes 2o registro cadastral de fornecedores em sistema especifico da
admunistragio publica, visando verificar a capacidade 1&cnica para aquisicdes ¢ contratagdes de
servigos relacionados d gestido de material permanenite ¢ bens patrimoniais

310 MATERIAL PERMANENTE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢io, movimentagio,
aliepaco, baixa ¢ inventirio de material permancnte (mobilidnio, equipamentos, utensilios,
aparelhos, fermamentas, maquinas, mstumentos téenicos ¢ obras de arte)

311 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determmacdes legats, aos atos ¢ instrugdes nonnativas aos
procedimentos operacionats ¢ s decisdes de cariter geral sobre a gestdo de material permanente,

312 ESPECIFICACAO,  PADRONIZACAO, CODIFICACAO.,  PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAQ
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Incluem-se  documentos referentes 4 especificagio, padronizagio, codificagho, previsio,
identificagdo ¢ classificagio de matenial permanente

313 AQUISICAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes @ aquisicdo de material
permanente.

33 COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes 4 compra ¢ importacdo de matenal permanente. Quanto &
aqusicio ¢ meorporagio de acervos bibliograficos ¢ museologico, classificar nas subdivisées do
codigo 512.1 Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite. tomada de
pregos, concorméncia, leilio, concurso e pregio), dispensa de licitagio e inexigibilidade de licvagio,

3132 DOAGAO E PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doagdo, penmta ¢ transferéncia de matenial penmanente
3133 DACAO. ADJUDICACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagdo ¢ adjudicacio de matenal permanente, pama recebinento
de patre on totalidade de divida

3134 | CESSAO. COMODATO E EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes & cessio, comadato ¢ empréstimo de matenal pennancnse
Quanto a0 cumpréstimo ¢ devojugdo de material permanente disponibilizado aos servidores,
classificar no codigo 319.1.

3135 LOCACAO, ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluemese documentos referentes d aquisicdo temporina de material penmanente por locacéo ¢
arrendamento mercantil (leasing)

34 MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Nesta subclasse classificam-se documentos referentes @ movimentagio de material permanente, que
envolve as atividades de controle, seguranga ¢ protecdo do anmazenamento, do deslocamento, da
distribuigio, da previsio de consume ¢ da reposicio de estoque.

3141 TERMO DE RESPONSABILIDADE, CAUTELA

Incluem-se documentos referentes 4 responsabilidade na movimentacdo de matenal permanente ¢
com © acautelamento no controle logistico, bem como as guias de transferéncia ¢ os relatorios de
movimentagio de matenal permanente.
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3142 CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes @ requisicdo ¢ distnbuigdo de matenal ¢ & reposigdo ¢ controle
de estoque, bem come os relaténos de movimentagdo de almoxanfado

343 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE

' Incluem.se documentos referentes 4 autonzagdo de enrada ¢ saida de material permanente, bem
como aqueles referentes & annizenagem no decorrer do procedimento de desembaraco aduaneiro

Quunto ao cmpréstmo ¢ devolugdo de matenal permanente dispombilizado aos servidores. |
classificar no codigo 319.1

3144 | RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material mservivel ¢ de sucatas ao deposito
do drgdo ¢ entidade. Quanto & coleta seletiva solidana ¢ & reaclagem de residuos descartiveis,
classificar no cadigo 061. Quanto 4 alienagdo defimitiva, por desfazimento, de material penmanente
¢ de consumo em mzdo de serem considerados inserviveis ¢ imecuperavess, classificar nas
subdivisdes do codigo 3154, 234, respectivamente.

3145 TOMBAMENTO

Incliem-se documentos referentes ao tombamento de matenial pennanente, pertencentes ao drgio ¢
entidade, quando se tomam pegas de exposicio

315 VALIENAC AO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo ¢ baixa de
material penmanente,

31511 VENDA

Inclnem-se documentos referentes 4 venda ¢ leilio de material permanente
3152 | DOACAO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes & doacdo, permata ¢ transferéncia de matenial permancente
2153 | DACAO. ADJUDICACAQ

Incluem-se docunenros referentes & daglo ¢ adjudicagiio de material permanente, para pagamento
de parte ou totalidade da divida

3154 DESFAZIMENTO

Incluem-se documentos referentes o desfazimento de material permanente. Séo documentos
referentes 4 alienagdo definitiva de matenal permanente em razio de serem considerados mservives
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¢ imecuperavess, ocomendo por meso de mutiizacdo, chinunacio ou destnucdo. Quanto ao
monitoramento ¢ avaliagio dos procedimentos de controle e preservacio ambiental extema,
classificar no codigo 062, Quanto no recolhumento de matenal inservivel ¢ de sucatas ao depdsito,
classificar no codigo 224 ¢ 314.4 respectivimente matenial de consumo ¢ matenal permanente.

3155 ;'cess,\o. COMODATO E EMPRESTIMO
|

Incluem-se documentos referentes 4 cessido, comndaro ¢ empréstimo de material permanente

3156 EXTRAVIO. ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, desaparecimento, furto ou avaria
de material permanente. Quanto & apuragio de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar
nas subdivisdes do codigo 470. Quanto 4 ocomrénem de smistros em imovers do orgdo ¢ eatidade,
classificar no codigo 353,

316 | CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes 4 contratagdo de empresas tercemzadas para a realizacio de
servigos de instalacdo, manutencio, conservagio ¢ reparo do material permanente ¢ dos sistemas de
monitoramento ¢ vigikineia, de seguro ¢ transporte de matenial ¢ para confecgho de unpressos a
serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tals como:  plancjamento da contratacio
(estudos preliminares, gerenciamento de riscos ¢ tenmo de referéncia ou projeto basico), divalgagio
(publicagio de editais). selegio do fomecedor (adjudicagdo, homologagio, fommlizagio e
publicagdo do contrato), mdxcagido ¢ designagio do gestor ¢ dos fiscars da execugio do contrato para
acompanhamento, fiscalizagio (1écnica, administrativa, setorial ¢ pelo piblico usudrio), avaliagio
¢ aferigho dos resultados previstos na contratagio ¢ demmis documentos conprobatdrios da
prestagio dos servigos, relatdrios, notas fiscais ¢ famras. Nota: A contratacdo de prestagdo de
se1vigos poderd ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos, concorréncia,
leakio, concurso ¢ pregio), dispensa de licitagdo e inexigitnlidade de hetagdo. Quanto a contratagio
de scgure patnmonial para os bens imovets e veiculos. classificar no codigo 341, Quanto a
mnstalagio ¢ manutengdo de equipamentos de combate a incéndio, classificar no codigo 351.3

317 EXECUCAQ DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes a execugio de servigos de instalagio ¢ mamitencio de matenal,
com meios proprios do orgdo ¢ entidade. ndo sendo necessana a contratagio de empresas
Terceirizadas ou de nsto de obra extema

318 CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento ¢
controle de bens materiais, que subsidiam a elaboragio dos inventirios. Quanto i requisicio ¢
distnbuigio de material ¢ a reposicdo ¢ controle de estoque, classificar no codigo 222 ¢ 3142
respectivamente matenal de consumo ¢ matéria-prima ¢ matenial pennanente. Quanto 3o inventino
de acervos bibliogrifico e museologico, classificar no codigo 512.3
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3181 COMISSAOQ DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes & constituicho das comissdes de inventénio, bem como aqueles
referentes a definicdo dos procedimentos para a realizagio dos mesinos.

3182 | INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes 4 elaboragdo do inventano do matenal pennanente do orgdo ¢
entidade.

319 OUTRAS AQOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAL PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestio de
bens patrimoniais ndo contenpladas nos descritores anteriores.

3191 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se  documentos refereantes ne empréstime ¢ devolugdo de matenal penmanente.
normakmente, dispombilizados aos servidores, para uso em atividades mnternas ¢ extemas do orgdo
¢ entidade, como computadores portiteis, filmadoras, cimeras forogrificas ¢ telefones celulares
funcionais. Quanto i autornizagho de entrada ¢ sodda de material de consumo e matenal permanente
do drgdo ¢ entidade. classificar no codigo 223, 314.3, respectivamente. Quanto a0 empréstimo de
matenial permanente par cutro drgio ¢ entidade, classificar no cidigo 313.4

320 BENS IMOVEIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 aquisigio, alienagio ¢
mventine de bens mdweis (terrenos, edificios, residéncias ¢ salas),

321 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Inclhiem-se docnentos referentes as detenminagdes legais, a0s atos ¢ NSMUGHES NOMBATIVAS 205
procedimentos operacionats ¢ ds decisdes de carditer geral sobre a gestio de Bens Indveis

n AQUISICAO
Nas subdivisdes deste descnitor, classificamn-se documentos referentes i aquisigdo de bens mmoveis,
3221 | COMPRA DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a compra c leildo de mmovess.

Qumnto i alienacio definitiva ¢ fiduciira de bens imdvess por venda, classificar no codigo 323.1
Nota: A compra poderd ocomer nas modalidades de licitagdo (conwvite, tomada de pregos,
concorréncia, leilio. concurso ¢ pregdo). dispensa de licitagho ¢ mexigibilidade de licitagio.

3222 DOACAO E PERMUTA DE BENS IMOVEIS
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Incluem-se documentos referentes & doagho, pernta e transferéncia de mmodvers

3223 | DAGQAO. ADJUDICAGAO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes 4 dagio ¢ adjudicacio de imovess, para recebimento de parte ou
totalidade de divida.

224 CESSAQ, COMODATO E EMPRESTIMO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes & cessdo ¢ comodato de itndveis. Quanto ao uso de dependéncias
0 Orgio ¢ entidade, por servadores, classificar no cddigo 324.7

3225 LOCACAO, ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a locagdo ¢ amendamento mercantil (leasing) ¢ sublocagio de
imbvers, Quanto a0 uso de dependéncias o drgdo e entidade, por servidores, classificar no codigo
324.7, Quanto 3 locagho temporania de salas ¢ auditdrios para realizagio de eventos, classificar no
cidigo 918.

323 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS

Nas subdivisdes deste descritor classificami-se documentos referentes i alienacio ¢ baixa de bens
1movers.

231 VENDA

Incluem-se documentos referentes & venda ¢ leilio de bens undveis, Quanto & alicnacho fiduciana
come garantia de propriedade de bens imdveis classificar no codigo 322.1

3232 | DOACAO E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes 3 doagdo ¢ permuta de Imovers.

3233 | DACAO. ADJUDICACAQ

Incluem-se documentos referentes a dagilo ¢ adjudicagdo de bens 1movess, para pagamento de parte
ou totalidade da divada.

3234 DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes 4 alienagdo definitiva de bens nndveis por desapropriagdo ¢ por
desmembramento

3235 CESSAOQ E COMODATO

Incluem-se documentos referentes a cessio ¢ comodato de imoveis.
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3236 | LOCACAO, ARRENDAMENTO, SUBLOCACAQ
Incluem-se documentos referentes i alienaglio temporaria de bens tmdveis por locagdo, pot
arrendamento ¢ por sublocagdo, bem como 0s temmos de permissio remunerada de uso.

324 ADMINISTRACAO DE IMOVEIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 2os procedimentos
necessanos para a administragiio, o registro ¢ o controle dos bens patrimomiais do orgao ¢ entidade

3241 REGISTRO DOS IMOVEILS

Incluem-se os documentos referentes @ wdentificacdo ¢ ao registro dos imovess tais como; timlo de
propriedade, escrituras, certiddes, plantas ¢ projetos arquitetonicos.

3242 SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condommans dos imoveis. Quanto a
documentacio normativa, como convengio de condomimo, regulamento mterno e atas de
assembleias, classificar 321, Quanto 20 pagamento de 1axas ¢ tributos como o wposto predial ¢
ternitonial wrbano ¢ a taxa de incéndio, classificar no codigo 192

3243 | REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes 4 reintegracdo de posse, 4 rewvindicagdo de dominio e ao despejo
de permussionino dos mdveis do orglo e entidade.

244 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdvels pertencentes a0 drgdo ¢ entidade,
quando estes forem declamdos como patriménio stonco-cultumal por mstituigio competente ¢
responsavel por esta atnbugdo.

3245 INSPECAO PATRIMONIAL

Incluemese documentos referentes ds inspegdes patrimonials (preventivas ¢ periddicas) realizadas
nas propriedades do orgdo ¢ entidade. bem como a entrega de notificacdes sobre as mfracdes
venificadas. como registro de invasdes. grilagem, agdes de vandalismo, obstrugdo de passagem,
ocupacio tlegal, utilizagho madequada de imdvel, construgito mregular ¢ construgio ndo antorizada

3246  MUDANCA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & transferéncia de bens!
materiais do orgio ¢ entidade. Quanto a contratagdo de serviges de mudanga, classificar nas
subdivisoes do codigo 324.6
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32461  PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes 4 nmdanca de bens matertais realizada de um imével para outro
undvel do orgdo e entidade.

32462  DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes & nudanga de bens matenas realizada dentro do mesmo mmodvel
do Grgdo ¢ entidade

324.7 USO DE DEPENDENCIAS

Inchiem-se documentos referentes 4 requisi¢ao e utilizagio, por servidores, de dependéncias (salas
¢ ouditonos) de mdvel do drgdo ¢ entidade. Quanto ao uso de dependéncias do orgio ¢ entidade,
por terceiros, mediante cessio ¢ comodato, classificar no codigo 3247 Quanto a0 wso de
dependéncias do drgao ¢ entidade, por terceiros, mediante locagio, arrendamento mercantil{leasing)
¢ sublocagdo, classificar no codigo 322.5.

330 VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam.se documentos referentes 4 aquisicio, alienacio ¢
inventano de veiculos

331 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAQ

Incluem-se documentos referentes s determunagdes legais, 408 atos e WSGOEs NOMBALIVAS #0S
procedunentos operacionass ¢ s decisdes de cardter geral sobre a gestio de Veiculos.

332 AQUISICAO
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a aquisiciio de veiculos.
3321 | COMPRA DE VEICULOS

Incliem-se documentos referentes & compra ¢ importagdo de veiculos

Quanto & alienagdo definitiva ¢ fiduciinia de veiculos por venda, classificar no ¢ddigo 333.1. Nota
A compra podera ocorrer nas modahdades de heimagio (convite, tomada de precos, concorrénca,
leilie, concurso ¢ pregdo), dispensa de licitacho ¢ inexigibilidade de licitagio.

3322 DOACAO E PERMUTA DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta ¢ transferéncia de veiculos.

DACAOQ. ADJUDICACAO DE VEICULOS
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Incluem-se documnentos referentes & dagio ¢ adjudicagio de veiculos, para recebimento de parte ou
totalidade de divida

3324 CESSAO E COMODATO DE VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessio ¢ comodato de veiculos.
3325 LOCACAQ, ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING), SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes 4 locagdo ¢ anendamento mercantil (leasing) e sublocagio de
veiculos.

333 ALIENACAO DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes a alienagdo ¢ baixa de
vefeulos.

3331 | VENDA

Incluem-se documentos referentes a venda e keitio de veiculos. Quanto a alienagio fiducsinia como
garantia de propriedade de veiculos classificar no cddigo 332,

32 DOACAO E PERMUTA

Incluem-se d;cmncnlos referentes @ Jo?;:)o ¢ permuta de veiculos.
31333 DACAO. ADJUDICACAO

Incliem-se documentes referentes & dacio ¢ adjudicaco de veiculos, para pagamento de parte ou
totalidade da divida

334 CESSAO E COMODATO
Incluem-se documentos referentes & cessdo ¢ comodato de veiculos.
3335 BAIXA, DESFAZIMENTO DE VEICULOS,
Inchiem-se documentos referentes & baixa e desfazimento de veiculos, quando o mesto ¢ retirado

de circulagiio, por ser irrecuperavel ¢ inservivel, definitivamente desmontado, sistrado com faudo
de perda total, vendido ou letloado como sucata

334 | ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se  documentos referentes aos  procedimentos
necessanos para a admmistracdo ¢ o controle de uso dos veiculos do orgdo ¢ entidade.

3341 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO
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Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento ¢ emplacamento de veiculos
Quanto #o pagamento de tixas ¢ tmbutos dos veiculos, como o mposto sobre a propriedade de
veiculos automotores, classificar no cddigol 92,

3342 TOMBAMENTO

Incluem-se docwmentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencenies ao drgdo e entidade,
quando se tomam pegas de exposicdo

3343 OCORRENCIA DE SINISTROS

Incleem-se documentos referentes a acidentes, eventos mesperados e ndo premeditados ocorridos
com veiculos pertencentes a0 drgdo ¢ enfidade e com veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio,
roubo, furto, enchente e alagamento. Quanto a ocomréncia de sinistros em imovels do orgio ¢
entidade, classificar no codigo 353.

3344 CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle ¢ a utilizagio de veiculos, bem como aqueles
referentes 4 requisigio ¢ autorizagdo para uso, dentro e fora do hordro de expediente. Quanto ao
controle de entrada ¢ saida de veiculos de visitantes ¢ prestadores de servigo, classificar no codigo

3345 ESTACIONAMENTO. GARAGEM.

Incluem-se documentos referentes a utilizagiio de estacionamento ¢ garagen, do drgdo ¢ entidade,
por veiculos oficiais ¢ por veiculos dos servidores. Quanto ao controle de entrada ¢ saida de veiculos
de visitantes ¢ de prestadores de servigo, classificar no obdigo 354

3346  NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS
Incluem-se documentos referentes @ infragdes de trinsitos ¢ mmltas relativas aos veioulos
pertencente ao drgio ¢ entidade ¢ a0s velculos locados, bem como aqueles referentes is sindicincias

mstauradas.

340  CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 contratagio de emnpresas:
terceinzadas para a realizagio de fornecmento de servigos publicos essencias, de manutengio ¢!
reparo das instalaghes. de execugio de obras, de vigilincis patrimonial ¢ de abastecimento ¢!
manwengdo de veiculos o serem prestados sob o regime de execugdo mdireta, fais como

plancjamento da contrataciio (estudos preliminares, gerenciamento de nscos ¢ termo de referéncia
ou projeto basico), divulgacdo (publicagho de editsis), selecdo do fomecedor (adjudicacdo, !
homologacio. formalizagdo ¢ publicacdo do contrato), uxdicagio ¢ designagdo do gestor ¢ dos fiscais
da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacio (técnica, administrativa, setonal ¢ pelo
piiblico uswdrio), avaliagdo e aferigo dos resultados previstos na contratagio ¢ demais documentos
comprobatdrios da prestagao dos servigos, relatonos. notas fiscais ¢ faturas. Nota: A contratagio de|
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prestacdo de servicos podern ocomer nas modalidédcﬁ de lLicitacdo (coawvite, tomada de pxtcos.-
concorréncia, leildo, concurso ¢ pregio), dispensa de licitagio ¢ mexigibilidade de licitagio.

341 SEGURO PATRIMONIAL

Incliem-se documentos referentes a contratagdo de seguro patrimontal para os bens movels ¢
veienlos. Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no cddigo 439.1. Quanto aos
seguros destmados ao transporte de matenial de consumo ¢ permanente, classificar no codigo 240 ¢
316 respectivamente.

342 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratugio de empresas
concessioninas de servigos piiblicos essenciais,

3421 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para formecimento de dgua ¢ esgotamento
sanilano.

3422 | GAS
Incluem-se documentos referentes a0 servigo confratado para fornecimento de gs. Quanto &
aquisigho de gis ¢ outros materiats engarrafados de uso mdustial, pam tatamento de dgua,
iluminacio ¢ uso médico, bem como gases nobres para uso em laboratdno cientifico, classificar no
cidigo 211

3423 ENERGIA ELETRICA

Incliem-se documentos referentes ao servigoe contratado para formecimento de energra elétnca

343 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES

Nas subdivisdes deste desantor classificam-se documentos referentes a contratagio de emnpresas
terceirizndas para a exccugdo de servicos de mantengio ¢ reparo das instalagbes. Quanto &
mstalagiio, conservacio e reparo dos sistemas eletronicos de monitoramento e vigilincia, classificar
1o ¢ddigo 352

3431 ELEVADORES
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para manutencio ¢ reparo dos elevadores

3432 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO
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Incluem-se documentos referentes & manntengio ¢ reparo de sistemas centrais de ar-condicionado,
Quanto i contratagdo de servigos de manutengilo ¢ reparo de aparelhos de ar condicionado (portanl,
de janels ¢ Split) e de climatizadores, classificar no cadigo 316

3433 SUBSTACOES ELETRICAS E GERADORES

Incluem-se documentos referentes & manutencio e reparo de subestagdes elétricas e geradores de
encrgia clétnea

3434 CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a manutengdo basica das instalagdes, servigos de limpeza (pisos,
paredes ¢ cstermas), jurdinagem, mnmizacio, desmfestagdo, dedetizacio, manutengdo de portdes,
troca de fechaduras ¢ conserio de torneiras

344 EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 contratagio de empresas
terceinizadas para a execugio de obras em bens mmoves do orgdo ¢ entidade. bem como aqueles
referentes & prestagdo de consultona para a realizagio de obras,

3441 CONSTRUCAO
Inclwem-se documentos referentes as obras pam a construgio de imoves.

3442  REFORMA.RECUPERACAOQ. RESTAURACAO.
Incluem-se documentos referentes  troca de piso, reforma de sala, recuperagio de rampa de acesso,
restanragdo da fachada. wroca de encanamento. roca de fiagio elémica, pintura intema ¢ extema ¢
umpermeabilizagio de 1ethado,

3443 ADAPTACAO DEUSO

Incluem-se documentos referentes is obras de adaptagdo de uso de mnovets. tombado ou nio,
inclusive para acessibilidade

345 | VIGILANCIA PATRIMONIAL

Inchiem-se documentos referentes a contrlagio de empresas tercemnzadas parn a execugio de
servigos de gunrda e seguranga patrimomal ¢ de bngada de incéndio (bombeiro profissional civil).
Quanto i contratagdo de bombeiro profissional civil como autdnomo (pessea fisica) classificar no
codigo 495. Quanto a constinugdo de brigada voluntana de imcéndso. classificar no codigo 351.2
Quanto ao funcionamento de sistemas eletronicos de monitoramente ¢ vigilincia, classificar no
codigo 352

346 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
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Incluem-se documentos referentes 4 contratagdo de empresas terceinzadas pam fornecimento de
servigos de abastecimento, conservagio, manutengio, reparo, adaptagio, hnpeza ¢ tnstalagio
destinados aos veiculos do rgdo ¢ entidade,

Quanto i aquisicdo de combustivels, lubrificantes ¢ pecas de reposicdo de fonma isolada, classificar
no cédigo 211

350 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisoes deste descritor classificamese documentos referentes as atividades pasm profegio,
guarda ¢ seguranga das dependéncias do drgio ¢ entidade

351 PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalagio ¢ manutengdo de extintores, inspegdes periodicas dos equipamentos de combate &
wneéndio e constinuigio de brigadas voluntdnas de tncéndio.

3L | PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao plancjamento, a elaboracdo ¢ & execucdo de projetos para a
prevengio de icéndios, bem como os refatdrios de acompanhamento,

3512 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes 4 constituigio de brigada de incéndio, composta por servidores
que se apresentam como voluntirios. Quanto & contratacio de bombeiro profissional civil como
autdnomo (pessoa fisica), classificar no codigo 495, Quanto 4 contratacdo de empresa terceinizada
para execugdo de servigos de brigada de incéndio (bombeire profissional civil), classificar no codigo
345,

3513 INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A
INCENDIO

Inchiem-se documentos referentes @ instalagdo ¢ & manutencio de equipamientos ¢ sistemas de |
combate a0 incéndio, como extintores, mangueiras, machados, luvas e capacetes

352 MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletronicos de monitoramento ¢
wigilimcia que utihzam cameras de crcuitos fechados de televisdo. mstalados nas dependéncas do
orgdo ¢ entidade, bem como as gravagdes resultantes do mesmo. Quanto i nstalagio, conservagio
¢ reparo dos equipamentos, ¢lassificar no codigo 313, Quanto i contrataglo de empresa ferceinzada
para execucio de servigos de guarda e seguranga patrimonial. classificar no codigo 345

353 | OCORRENCIA DE SINISTROS
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Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancas ¢ pericias tecnicas relativas ao
arrombamento, incéndio, explosio, vandalisno ¢ danos causados por mtempeénes (mio, vendaval ¢
anizo) em imovels do orgido ¢ entidade. Quanto no extravio, roubo, desaparecimento, furto ¢
avaria de consumo, classificar no cddigo 236. Quanto ao extravio, roubo. desaparecmmento. furto ¢
avaria de material permanente, classificar no codigo 315.6. Quanto & ocorréncia de sinistros em
veiculos do drgio ¢ ennidade, classificar no codigo 3343, Quanto ao controle das dreas de
anmazenamento de acervos, classificar no codigo 514.2

354 CONTROLE DE PORTARIA

Incliemsse docwmnentos referentes ao controle de entrada ¢ saida de pessoas, materiais, veiculos,
visitantes e prestadores de servigo, i permissdo para entrada ¢ permanéacia fora do hordrio de
expediente, ao controle de entrega ¢ devolugdo de chaves ¢ ao registro de oconéncias. Quanto zo
controke de uso de veiculos, classificar no codigo 3344 Quanto a utilizacdo de estacionamento ¢
garagem, do orgdo ¢ entidade. por velculos oficius ¢ por veiculos dos servidores, classificar no
codigo 334.5.

360 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam.se documentos referentes ao acompanhamento ¢ ao
controle de bens patnmosass, que subsidiam a elaboragio dos mventirios.

361 COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissdes de inventano, bem como aqueles
referentes a definicdo dos procedimentos para a realizagio dos mesmos,

362 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagio dos imdveis que se encontram em
uso ¢ & verificagio da disponibilidade dos imdveis do drgio e entidade, bem como aqueles referentes
a enmssio de relatorios.

363 INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da stuagio dos veiculos que se encontram ¢m
uso ¢ a venficagio da dispombilidade dos veiculos do orgdo ¢ entidade, bem como aqueles
referentes & enussio de relatérios

390 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAL PERMANENTE,
DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste gnipo classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestio de
matenal permanente ¢ de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores

391 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
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Nas subdivisées deste descritor classificnm-se documentos referentes a criagio, designagio, gestio,
divulgacdo e resultados da atuacio de grupos de esmdo ¢ de comissdes de racionalizagio do uso de
matenal permanente, dos beas patrumonais ¢ dos servigos pliblicos essenciais, como redugio de
uso de veiculo oficinl ¢ a economia de dgun ¢ de energia elétnica.

3911 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO,

Incluem-se documentos referentes 4 criagdo de grupos de trabalhos e comissdes de racionalizagio
do uso de matenal permanente e de bens ¢ servigos, nos registros das dehiberngoes ¢ is tomadas de
decisio defimidas nas reunides, tais como: ato de imstituigdo, regras pama atuagio, designagio ¢
substitnicio de membros, resolugdes, atas ¢ relatérios.

912 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Inclwem-se documentos referentes 4 organizagdo das reunides dos grupos de trabalhos ¢ das
conussoes de racionalizagdo do uso de nmmtenal permmemente ¢ de bens € servigos, bem como os
referentes a0 agendamento, convocagio, pauta ¢ lista de participantes.

400 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Esta classe contenpla documentos referentes aos direitos ¢ obngagoes dos servidores e empregados
pitblicos, dos servidores temporirios, dos estagidnos, dos ocupantes de carge comissionado ¢ de
fungdo de conflanga sem vinculo, lotados o érgie ¢ entidade, bem como aqueles referentes aos
dirertos ¢ obngacdes do empregador.

4001 | DOCUMENTOS OFICIAIS

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes a correspondéncias oficiais
do Sancar

40011  MEMORANDOS

Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos

400111 MEMORANDOS EXPEDIDOS

Incluem-se memorandos elaborados pelo Sanear

100112 | MEMORANDOS RECEBIDOS

Incluem-se memorandos de rerceiros recebidos pelo Sanear

400.12 | OFICIOS

Incluem-se documentos do tpo decumental: oficios

400.121 | OFICIOS EXPEDIDOS
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Incluem-se oficios elaborados pelo Sanea

400,122 | OFICIOS RECEBIDOS

Incluem-se oficios de terceiros recebidos pelo Sanear

101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.

Incliem-se docwnentos referentes s determinagdes legais, #0S 4105 ¢ HSTUCHSS BOMMATIVAS, 205 |
procedinentos operacionais ¢ as decisbes de cardter geral sobre a gestio de pessoas do orgdo ¢
entidade, bem como 05 boletins de pessoal. Quanto 20s boletins administrativos ¢ de servigo,

classificar no codigo 031. Quanto i publicacio de maténas em didnos oficials ¢ em peniodicos de
grande circulagio. classificar no codigo 519.3

402 IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nis subdivisdes deste descritor  classificam-se  documentos referentes a0 planejamento,
desenvolvimento e implantagdo das polincas de pessoal.

4021 PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO, PREVISAO DE PESSOAL

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades ¢ especificagdes necessirias
para o exercicio das fingdes ¢ atividades rotineis ¢ eventuais. visando subsidiar & previsio de
pessoal, definindo qualificacio e quantitativo

4022 CRIACAO. EXTINCAO. CLASSIFICACAO. TRANSFORMACAO E
TRANSPOSICAO DE CARGOS E CARREIRAS

Inchiem-se documentos referentes 4 criagdo, transformagio ¢ reestruturacio de cargos, camveiras ¢
renmneragdo dos servidores da administragio piblica

Quanto a reestrumracio ¢ alteracdo salanal, classificar no ¢ddigo 431.2

403 | RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descntor classificam-se documentos referentes as negociacdes que envolvem
servidores, sindicatos ¢ empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do drgido ¢
entidade com os conselhos profissionais

403.1 RELACAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengdes ¢ dissidios coletivos estabelecidos nas
negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregadores. Quanto 4 contribuigio sindical,
assistencial ¢ confederativa do servidor, classificar no codigo 431.71. Quanto & contribuigdo
sindical do enpregador, classificar no oixdigo 431.83

4032 MOVIMENTOS REI\'TNDIC-\W)RIOS GREVES. PARALISACOES
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Incluem-se documentos referentes 4 notficagio da greve, por parte dos grevistas, ao digio ¢
entidade, bem como aqueles referentes aos acordos e respectivas compensagdes por parte dos
servidores sobre o desconto dos dias parados.

4033 RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
Incluem-se documentos referentes o relacionamento com os conselbos profissionass. tais como: !

fiscalizagio do drgho ¢ entidade pelos conselhos profissionais ¢ comprovantes de pagamento da
anicade.

404 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 vids funcional dos
servidores ¢ empregados publicos, dos servidores temporanos, dos estagianios, dos ocupantes de
cargo comussionado e de fungdo de confianga sem vinculo, bem como os registros ¢ as anotagbes
dos atos da administragio piiblica a que tiveram direito ou Ihe foram mpostos como deveres,

404.1 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentes referentes § vida funcional dos servidores estamitinos ativos (ou seja,
ocupantes de cargos plblicos) ¢ matives ¢ dos empregados piiblicos {ou seja, ocupantes de
empregos piiblicos) que sdo contratados ¢ submetidos ao regime da legiskacdo traballusta.

4042 SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se decumentos referentes i vida fumcional dos servidores que s30 contratados por tempo
determinado, em cardier excepeional para atender uma eventual necessidade de interesse pitblico,
sem que estejam vinculados a cargo ou empregos publicos. Quante a contratacdo de pessoas fisicas
(awtdnomos e colaboradores). classificar no codigo 495

4043 | ESTAGIARIOS
Incluem-se documentos referentes & vida funcional dos estagianios.
4044 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo comissionado ¢ de
fim¢do de confianga sem vinculo.

405 IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisigdo ¢ ao controle de entrega de documentos de
identificacdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, cracha, credencial, passaporte de
servigo ou diplomanico.

110 RECRUTAMENTO E SELECAO
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se  docwmentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizagio de¢ concursos piblicos para o provimento de cargos pliblicos,
cmpregos piiblicos ¢ contratagio por tempo detenminado.

411 [(‘ON‘IRA'L\Q'\O DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se decumentos referentes 4 contratacdo de empresas terceirizadas pam a realizagdo para a
implementagdo de concurso piblico ¢ de consultoria para mapeamento ¢ modelagem de processos
a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratagio
(estudos preliminares, gerenciamento de nscos ¢ tenmo de referéncia ou projeto bisico), divalgagio
(publicagdo de editais), selegdo do fomecedor (adjudicagdo, homologagio, formalizagio e
publicagio do contrato), indxcacio ¢ designacio do gestor ¢ dos fiscais da execugdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizagho (técruca, administrativa, setonal ¢ pelo publico usudno), avaliagio
¢ afenigio dos resultados previstos ma contratagio e denmis documentos conprobatdsios da
prestacio dos servigos, relatdrios, notas fiscais ¢ famwras, Nota: A coutratacdo de prestagio de
servigos poderd ocomrer nas modalidades de licitagio (convite, tomada de pregos, conconéncia,
lealdo. concurso e pregio). dispensa de licitacio ¢ inexigibilidade de licitagio.

412 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
Incluemese  estudos. propostas, constitugdo de bancas examinadorss, programas, editais,
exemnplares (nicos de provas, gabaritos e cniténos para comegio de provas ¢ para solicitagdo de
TeCursos.
413 INSCRICAO
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacio da inscnigio e fichas de msengio
414 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacio das provas. de acordo com os requisitos
estipulados no edital.

415 'comc.io DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de respostas, provas de timlos,
avaliagio psicologica, testes psicoréenicos, exames médicos e de aptiddo fisica Quanto is provas
de titulos, avaliagio psicologica. testes psicotecnicos, exames médicos e de aptiddo fisica dos
candidatos que vierem a ser nomeados. classificar nas subdivisdes do codige 404.

416 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finars das provas realizadas. a classificagdo ¢ a
reclassificacio dos candsdatos, bem como aqueles referentes aos recursos impetrados em qualquer
wma das fases do concurso,
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420 1 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
cfetivam as agdes ¢ as formas de mgresso, movimentacio ¢ deshigamento na admimnistracio piblica,
bem como aqueles referentes as avaliagdes de desempenbo dos servidores. Quanto aos atos
especificos ¢ mdividunds que deveriio integrar o assentamento funcional, classificar nis subdivisdes
do codigo 404

421 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes sos procedimentos que efetivam as agdes de admissio,
contratacio, nomeacdo, designacdo, posse, dispomibilidade, aproveramento, readmissio,
readaptagio, recondugio, remtegrigio, reversio ¢ promogio

422 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as agdes de lotagio, exercicio. permuta, cessio e Tequisicio.

4221 LOTACAQ, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes zos procedimentos que efetivam as agdes de lotagio, exercicio ¢
permmita, bem como aqueles referentes 4 transferéncia

4222 CESSAO. REQUISICAO.

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de cessdo e requisicio
para a realizagio de servigos temporinos em outro drgdo ¢ entidade

423 REMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos procedunentos que efetiviam as acdes de remogio

424 REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes 205 procedimentos que efetivam as agdes de redistribuico.
425 SUBSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de substimicio

426 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descntor classificam-se documentos referentes ao cumprimento do estagio
obrigatono pelo servidor pablico, i homologagio de sua estabilidade ¢ ao periodo de experiéncin o)

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

ser cumpﬁdu pelos contratados. bem como aqueles referentes is promogoes ¢ pmgxtssécs‘
fincionais.

426.1 CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGACAO DA
ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes a0 cumprimento ¢ & avaliagio do estigio probatdrio ¢ a
homologacdo da estabalidade do servidor pablico.

4262 CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
Incluem-se documentos referentes ao periodo de expenénca a ser cumpndo pelos contratados.
4263 | PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes s avaliagdes de desempenho para promogio e progressdo
fimcional dos servidores. Quanto a reestuituragiio ¢ alteragdo salanal decomentes de promogio ¢
progressao funcional, classificar 1o cddigo 431.2

427 | VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de denussio, dispensa,
exoneracdo, rescisio contratal, aviso prévio, posse em ouiro cargo ndo acummbivel, promogio,
readaptagio, aposentadona ¢ falecimento, bem como aqueles referentes & adesdo aos planos de
demissdo voluntina

430 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepeio de pagamento de
VeIiKnios, remuneragdes, salinos ¢ proventos e a0 gozo de férias, licencas, afastamentos,
concessdes, auxilios ¢ reembolso de despesas, bem como aqueles referentes zos descontos,
obrigactes rabalhistss ¢ estamutanias, encargos patronais ¢ recolhimentos

431 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS
PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as agdes de percepedo de pagamento

4311 FOLHAS DE PAGAMENTO

Inchiem-se folhas de pagamento, fichas financerras ¢ relacdo de pagamentos.

4312 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestriuragdes ¢ alteragdes salaniais decorrentes de promogio
¢ progressdo fincional, enquadranyento, equiparagio. reajuste ¢ reposigio salarial, bem como |
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aqueles d&onmlcs da reducdo de jomada de trabalbio, remuneragio pmpotcmnni. rcf:unc dc
trabalho integral ¢ dedicacio exclusiva

Quanto a cniagio, tansformacdo ¢ reestruturacdo de cargos, carreims ¢ remunemgio, classificar no |
codige 402.2. Quanto s avaliagdes de desempenhbo para promogio ¢ progressdo funcional,
classificar no codigo 426.3

4313 ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a4 comprovagio do direito, 4 solicitagio ¢ no pagmnento de
acréscimo financeiro provisorio na remuneragio.

4314 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referenies ao reembolso da contmbuigio previdenciiria ao servidor piiblico,
que cumpru os requisttos para aposentadona. m@s que optou por confinuar na ativa. Quanto a
contagem ¢ averbacdo de tempo de servigo, classificar no codigo 460.2.

4315 GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descnitor classificamn-se os documentos referentes i solicitagdo, comprovago
do direlto, incorporagdo. pagamento ¢ micrmupgio do pagamento das gratificagdes concedidas.

43151 | FUNCAO

Incluem-se documentos referentes 4 solicitagdo, comprovagio do direito, incorporagdo de qumtos
¢ décimos, pagamentos ¢ interupgdo do pagamento da gratificagho.

43152 JETONS

Incluemn-se documentos referentes 4 solicitacio, comprovagdo do direito, meorporagio de qumtos
¢ deécimos, pagamentos ¢ intermapcdo do pagamento da gratificacio.

431.53 | CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes 4 solicitagdo, comprovagdo do direito, incorporagio de quintos
¢ décimos, pagamentos ¢ interupgdo do pagamento da granficacao,

43154 NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO.
Incluern-se documentos referentes ao pagamento ¢ adiantamento da gratificacio,

43155  DESEMPENHO

Incluemese documentos referentes as grarficacoes por desempenho de atividade, qualificagdo ¢
produtividade, bem como aqueles referentes a solicitagio de inclusdo ¢ ao cancelamento do
pagamento da gratificagio
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43156 | ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incleem-se documentos referentes § solicitagdo ¢ pagamento da gratificag3o por encarge de curso
munistrado. bem como agueles referentes & participagio ¢m bancas examinadorus ¢ de fiscalizacdo
¢ aplicacdo de provas em concursos

43157  TITULACAO

Incluem-se documentos referentes it solicitagio. comprovagio do direito, meorporagio ¢ pagamento
da retnbuigiio por titulagdo, obtida pela conclesdo de cursos de especializagdo, mestrado ¢
doutorado

4316 ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a sohicitagio, comprovagio
do diraito, pagamento ¢ mtermupgio do pagamento dos adicionals concedidos.

431.61 TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a0 acréscimo finacenro sobre a renmeragio em azio do
cumprimento de cada ano de servigo piiblico efetive, lais como: annénios, biéuios e quingquénios,

43162 | NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remuneracio em razio de trabalho
HOMUNO

43163  PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeno na rennmeracdo em razdo do trabalho a
ser executado em condigbes pengosas

43164 INSALUBRIDADE
Incliem-se documentos referenfe so acréscimo financeiro mi remuneragdo em razdo do waballio ser
execulado em ambiente exposto a agentes fisicos. quinicos ou bioldgicos que sejam nocivos a

sande

43165 | ATIVIDADE PENOSA

Inchrem-se documentos referentes ao acrescimo financeiro na remuneracdo em razio do trabalho
debilitar gradativamente a satde fisica e mental

431.66 | SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS.
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Inchrem-se documentos referentes ao acrescuno financeiro na reammeracio em razio do trabalho a
ser executado além do munero de horas estipuladas na jomada de trabalho

431.67 | UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentas referentes ao acréscino financeiro na renmuieragdo de wm terco do seu valor
no mes de fenas, bem como aqueles referentes a conversdo de um tergo dos dias de férias em
pectinm. Quanto ao afastamento para gozo de fnas, classificar no codigo 432

a7 DESCONTOS

Nas subdivisoes deste descrator classificmn-se documentos referentes aos descontos gue meidem na
renmneragdo do servador,

43171 | CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes i autonzacio para desconto incidente sobre & remuneracio em
mzio de contribuigio sindical, confederativa e retributiva, 1axa assistencial ¢ mensalidade sindical.
bem como agueles referentes a solicitagie de cancelamento do desconto. Quanto a relagdo com
sindicatos, classificar no cbdigo 403.1, Quanto & conmbuigie sindical do empregador, classificar
10 codigo 431 83

431.72 ‘ CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se docunmwntos referentes ao desconto mcidente sobre a rennmeragdo am raziao da
contribuigdo para o plano de segwridade social, bet come aqueles referentes ao repasse do valor ao
drgio comperente. Quanto & conmbuigdo para o plano de segundade social recolhida pelo
empregador, classificar no oodigo 431,84

431.73  IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de renda retido na fonte, bem como
aqueles referentes a solicitagio de isengdo de pagamento, por parte do servidor portador de doenca
especifica on aposentado por mvalidez permanente. Quanto ao imposto de rends recolhido pela
fonte pagadora, classificar no codigo 431,85

43174 PENSAO ALIMENTICIA

Incliem-se documentos referentes 4 antorizagho para desconto incidentes sobre a remuneracio em
mzio do pagamento de pensio alimenticia, bem como aqueles referentes i solicitagdo de
cancelamento do desconto,

431.75 | CONSIGNACOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes @ autorizagio para desconto incidente sobre a remmmeragzo em
razio de contribuigio ¢ coparmcipacio para plago de saide, de contribuigio e coparticipagdo para
entidade de previdencia complementar. de prémio relativo a segure de vida, de contnbuigio em
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favor de assor;ix:io ou cooperativa, de cmprfsximo. de financimento imobilidrio ¢ de dc-spcsa
contraida ¢ saque realizado por meio de cartio de crédito, bem como aqueles referentes i solicitagio
de cancelamento do desconto ¢ devolugdo de descontos mdevidos

4318 OBRIGACOES TRABALHISTAS E  ESTATUTARIAS, ENCARGOS
PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Nas subdivisoes deste descritor classifican-se documentos referentes aos encasgos patrogas ¢
recolhumentos efemados pelo empregador

431.81 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS).

Incliem-se documentos referentes as contnbuigdes socias, de nanueza mibutiria, devidas pelo
Orgio e entidade, com o objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego. do abono ¢ da
partcipacio na receita do orgdo ¢ entidade ¢ que s3o destmados aos servidores.

431.82  FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes 4 declaracio de opedo ¢ 4 comprovagio do depdsito do valer do
FGTS

43183 ‘ CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
Incluem-se documentos referentes no paganmxento da contribuigio sindical feita pelo empregador
Quanto 4 relagho com sindicaros, classificar no codigo 40031, Quanto 4 contribuicao sindical,
assistencial e confederativa do servidor, classificar no codigo 431,71

43184 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes & contnbuicio social recolhida pelo empregador para o regime
previdenciano correspondente. Quanto 4 contribiicio para o plano de seguridade social descontady
da remuneracdo do servidor. classificar no codigo 431.72

43185 | IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento. de natureza tibutiria, do valor retido da renda
do beneficiano, que ¢ efetuado pela fonte pagadora. Quanto ao unposto de renda descontado da
resmineragdo do servidor, classificar no codigo 431.73

43186  LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
(RAIS)

Inchem-se docinentos referentes a0 cunprunento da lei dos 2/3 ¢ is declamgoes de RAIS, que
subsidiam o controle das atividades trabathistas no 6rgao ¢ entidade.
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4319 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS,
REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS.

Na subdivisdo deste descnitor classificam-se documentos referentes a outras agdes de pagamento de
vencimentos, remuncragoes, salanios ¢ proventos nio contempladas nos descritores antenores

43191  RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos feitos pelo servidor, pam a retificagiio de eros
cfetuados no pagamento. Quanto aos casos de restituigio de valores no erano, classificar no codigo
194,

432 FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de fénas, tass como: programagdo, alleragio,
cancelamento. suspensio. escala ¢ aviso de fenias. Quanto ao pagamento de adicional de um tergo
de férins e abono pecunidno, classificar no codigo 431,67

433 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes # concessio de licengas pura afastumento do conjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitagdo profisstonal, para desempenho de mandato classista,
motive de doenga em pessoa da familia, incenuvada sem remuneragio, prémio por asssduidade,
setvigo militar ¢ trtamento de mieresses particulares, bem como as pericias médicas realizadas para
concessdo e prorrogacio das licengas, quando forem necessinas. Quanto 4s LICENCAS referentes
a concessdo de beneficios de segundade ¢ previdéncia social (acidente em servigo, tratamento de
salude, gestante, paternidade ¢ adotante), classificar no codigo 464.

434 AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes 4 suspensio de contrato de raballio e concessio de afastamento
para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justiga Eleitoral, servir como jurado, participar em |
programas de pos-graduacio sctricto sensu ¢ de pos-dontorado ¢ em estudos, no pais ¢ no extenior
Quanto a0 afastamento para ¢ cumprimento de missdes e viagens a servico, 1o pais € no exterior, ¢
para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere, classificar
nas subdivisdes do codigo 480

435  CONCESSOES

Incluem-se documentes referentes & comprovagio de auséncia no servigo em razio de alistamento
clettoral, casamento (gala). doagho de sangue ¢ falecimento de familiares, bem como aqueles
referentes a concessdo de horino espeaial para servidor estudante, servidor portador de deficiencin
¢ servidor que possua dependente portador de deficiéncia, com ou sem compensacio de horas

Quanto a concessio de beneficios de segundade ¢ previdéncia social, classificar nas subdivisdes do
chdigo 460

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

436 AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes i solicitagho, comprovagio do direito, pagamento ¢ infermipedo
do pagamente dos auxilios alimentagdo ou refeigdo, assisténcia pre-escolar ou creche, moradia e
vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para liquidante. Quanto ao0s AUXILIOS referentes 2
concessdo de beneficios de segundade ¢ previdéncia social (acidente, doenga, funeral ¢ natalidade),
classificar no codigo 463. Quanto no nuxilio-reclusdo. classificur no codigo 469.1

437 . REEMBOLSO DE DESPESAS, INDENIZACAO.

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso de despesas
efetuadas em razdo de mudanga de donucilio, locomogio com meio de transporte proprio € Cusien
de assisténcia suplementar a saGide.

4371 MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes ds ajudas de custo para compensacio ¢ reembolso das despesas
de mstalagao do servidor ¢ de sua familia que, 1o mieresse do orgio ¢ entidade, passar a ter exercico
e nova sede

4372 LOCOMOCAO
Incluem-se documentos referentes as despesas efemadas com a wiilizagdo de meio proprio de
locomogio para a execugio de servigos externos. Quanto ao formecuiento de transporte, classificar
no cadigo 439.3

4373 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incliem-se documentos relativos @ participacio do Grgio ¢ entidade no cusicio da assisténeia
suplementar a satde do servidor e demais beneficianios

439 |OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E
| VANTAGENS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de concessio
de direitos ¢ vantagens nilo contempladas nos descritores antenores.

439.] CONTRATAGAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes d contratagao de seguro de vida em grupo ¢ seguro de acidentes
pessoais. Quanto 4 contratagio de seguro pamnimonial, classificar no cadigo 341

4392  OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupagdo de imovel funcional. tais como: solicitagdo, termo de
ocupacio ¢ de responsabilidade
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4393 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se docwmentos referentes & comprovagio do fornecimento de servigo de transporte,
oferecido pelo orgdo ¢ entidade, para que o servidor se desloque de sua resideéncia pama o local de
trabalho e vice-versa. Quanto ao reembolso de despesas para locomocio, classificar no codigo 437.2

440 CAPACITACAO DO SERVIDOR

Nis subdivisdes deste descrnitor classificam-se documentos referentes @ promogio, elaboracio ¢
execugdo de programas de capacitagdo, desenvolvimento ¢ valonzacio do servidor.

441 | PLANEJAMENTO DA CAPACITACAQ

Incluem-se documentos referentes a0 mapeamento das competéncias institucionais ¢ individuais,
diagnoshico das competéncias profissionais ¢ o plano annal de capacitagio proporcionado pelo
orgdo e entidade ao servador.

442 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes 4 promogdo, pelo orgio e
entidade. de cursos de capacitagio destimados ao servidor. Quanto nos documentos conprobatorios
de participacio do servidor, que dewerdio integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do coddigo 404,

4421 PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divilgagio do curso ¢ 4 definigdo do conteldo progrmmitico,
bem como exemplares imicos de exercicios ¢ apostilas.

4422 |INSCRICAO E FREQUENCIA

Inchiem-se documentos referentes aos procedimentos para inscrigo, lista de participantes, controle
de entrega de material e lista de frequéncia dos panticipanres

4423 AVALIACAO EM RESULTADOS

Incluem-se  documentos referentes aos resultados alcangados, avabiagio do curso pelos
participantes, controle de expedicdo ¢ entrega de certificados ¢ relatérios

443 PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso, programa, tenmo de compromisso ¢
relatdrio de participagdo do servidor no curso. Quanto aos documentos comprobatorios de
partcipacdo do servidor, que deverdo mtegrar o assentamento funcional. classificar mas subdivisoes
do codigo 44
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444 PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referenies & promogdo, pelo drgho ¢
entdade, de estigios destinados ao servidor. Quanto aos documentos comprobatorios de
partcipaciio do servidor. que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes
do chdigo 404

4441  PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes i divilgacio do estagio ¢ a definicdo do contetido programatico,
4442 INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscrigio, controle de entrega de material
¢ lista de frequéncia dos participantes. bem como aqueles referentes a concessio de bolsas de
estagio.

4443 AVALIACAO EM RESULTADOS

Incluem-se  documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdo do estigio pelos
participantes, controle de expedicio e entrega de declaragio de participagdo ¢ relatdnos.

445 PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Inclnem-se documentos referentes a divulgacio do estagio, programa, tenno de compromisso ¢

relatorio de participacdo do servidor no estigio. Quanto aos documentos comprobatorios de
participacio do servidor, que deverso integrar o assentamento fiuncional, classificar mas subdivisdes
do codigo 404,

446 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-s¢ documentos referentes 4 oferta de estigios,
renminerados ouw nilo, ¢ a4 concessdo de bolsas para estudantes (residentes medicos,
multiprofissionais ¢ estagiarios), por parte do érgio ¢ entidade.

446.1 RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO
Incluem-se documentos referentes & celebragio de convénios com mstituighes de ensino superior
oulras que visem i oferta de estagios,  miegmgdo da empresa-escola ¢ i concessdo de bolsas para
estudantes.

4462  PLANO DE ESTAGIO

Incleem-se documentos referentes ao estabelecimenso das atividades a serem realizadas pelos
estucantes.
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450 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se decunmentos referentes as atividades de promogio da
satide ¢ bem-estar do senvador.

451 ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes 4 celebrachio dos planos de
safude destinados ao servidor, bem como os prontugnios medicos ¢ odontolégicos.

451.1 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes 4 celebragio de convénios finmados para a prestacdo de
assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica. psicologica ¢ farmacéutica, ¢ que sio destinados ao
servidor ¢ seus dependentes,

4512 ORIENTACAO  MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes as agdes de onentagdo, acompanhamento ¢ execucdo de
iniciativas que visem o bem-estar do servidor

4513 | PROMOGAO DE ATIVIDADE FISICA

|
Incluem-se documentos referentes ds agdes de promogio ¢ execngto de iniciativas que visem @
pritica da gmastica laboral ¢ mcentivem o servidor a pritica de atividades fisicas.

4514  PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados mdicos profissionass prestados aos
servidores, como exames ¢ inspesdes penddicas de saide, exames complementares, landos médicos
¢ comnnicacdo de alta e obito. Quanto aos exames admissionais ¢ denussionats do servidor. que
deverdo integrar o assentamento funcional. classificar nas subdivisdes do codigo 404,

452 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes desie descritor classificam-se documentos referentes as iniciativas do orgio ¢
entidade que visam a preservacio da satide ¢ a garantia de condigdes satisfatonas ¢ ambientais. nos
locass de trabalho.

4521 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Inchiem-se documentos referentes ao perfil profissiogrifico ¢ ao levantumento, avaliagdo ¢ controle
de ocorréncia de riscos ambientais (agentes quinucos, fisicos ¢ biologicos) exastentes nos locas de
trabalho. bem como aqueles referentes aos programas de controle médico de salde ocupacional e
de prevengdo de riscos ambientars ¢ os landos ¢ cermificados sobre mspegdes samitirias ¢
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equipamentos de protecio mdividual. Quanto 4 protegio ambiental interna, classificar no cddigo
061

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras germis de wso ¢ de funcionamento dos ambientes
destinados as refeigdes

453 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas preventivas
relacionadas a0 ambiente de wrabalho, visando & redugio de acidentes ¢ doengas ocupacionais
Quanto ao pagamento dos adicionais de penicniosidade, insalubridade ¢ atividade penosa, classificar
nos codigos 431.63, 431.64 ¢ 431,65, respectivamente

453.1 CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos pam o
constituigdo ¢ atuagdo da comissdo.

45311 | COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes i constitnicio da CIPA, editais de convocaco e divalgagio das
cleighies, constiticdo da comissdo cleitoral, folha de votagio ¢ atas da cleigho (nos casos de
reabizagdo de processo eleitoral) ou mdicagio ¢ designacio dos membros ¢ instalagiio ¢ posse da
conussdo (em outras situacdes que ndo cavolvam processe cleitoral), bem como aqueles referentes
aos estudos ¢ is mspeges relativas & qualidade ¢ seguranga do ambiente ¢ de maballo, napas de
riscos, laudos ¢ pareceres técnicos, atas, relatorios ¢ campanhas de divilgagdo,

45312 | OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a orgamizacio das reumdes da CIPA. bem como aqueles
referentes a0 agendamento, convocagio, pauta ¢ lista de participanies,

45313 PROGRAMA DE PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a programa de prevengdo de acidentes de trmbalbo.

4532 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados ¢ os registros das ocomréncias e as smdicincias instaladas para
averiguagdo dos acidentes de trabalho

460 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
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Nas subdivisoes deste desenitor ¢lassificam-se documentos referentes # concessio de beneficios
previdencianos ¢ assistenciars ao servidor. Quanto as concessdes referentes aos direitos ¢ vantagens
(auséncia no servigo em razéo de alistamento cleitoral, casamento, doacio de sangue, falecimento
de familiares, horario especial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia ¢ servidor
que possua dependente portador de deficiénaa), classificar o codigo 435

460.1 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes @ conmbuicdo aos planos privados de pecilios, rendas e
beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia social

4602 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes @ comprovacio do tempo de contmbuigio previdenciana c @
solicitacdo de averbagdo do tempo de servico correspondente.

Quanto ao abono de penmanencia em servigo, classificar no codigo 431.4

461 | SALARIO-FAMILIA

Incluem-se documentos referentes i solicitagdo, comprovagio do direito, pagamento ¢ mtermupgdo |
do pagamento do beneficio.

462 SALARIO MATERNIDADE

Inchiem-se documentos referentes 4 solicitago, cotprovagio do direito, pagamento e internipedo
do pagamento do beneficio.

463 AUXILIOS

Inclueme-se decumentos referentes @ solicitagdo, comprovagio do dircito, pagamento ¢ intermpgio
do pagamento dos auxilios acidente, doenga, fimeral ¢ natalidade. Quanto a0s AUXILIOS referentes
a concessilo de direitos ¢ vantagens (alimentacdo ou refeigdo, assisténcia pré-escolar ou creche,
moradia, vale-transporte ¢ moradia de hquidante), classificar no cidigo 436

Quanto ao auxilio-rechusio, classificar no codigo 469.1.
464 LICENCAS

Incluemn-se documentos referentes a concessio de licengas para acidente em servigo, ratumento de
sainde, gestante. patemidade ¢ adotante, bem como as pericias médicas realizadas para concessdo ¢
prorrogagio das licengas, quando forem necessarias. Quanto ds LICENCAS referentes 4 concessio
de direitos ¢ vantagens (afastamento do conjuge ou companherro, atvidade politica, capacitagho
profissional, desempenho de mandato classista, motivo de doenga em pessos da familia, incentivada
sem remuneragio, prénso por assidnidade, servigo militar ¢ tratamento de mreresses particnlares),
classificar no codigo 433
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465 APOSENTADORIA
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 solicitagio ¢ concessdo de

aposentadona por mvalidez permanente, por idade. por tempo de contribuicdo previdenciana ¢
aposentadonia especial

465.1 INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes & solicitagio ¢ concessio de aposentadorm por invaldez
permanente em deconencia de acidente em servigo, moléstin profissional ¢ doenga grave,
contagiosa ou incurdvel. especificadas em legisiago.

465.2 COMPULSORIA

Inclueme-se documentos referentes & concessio de aposentadoria compulsoria, de acordo com a
legislagio em vigor, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicio previdenciiria

4653 | VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes 2 concessdo de aposentadona voluntina, atendendo aos
requusitos de tempo de contnbuigdo previdenciina e de idade minima,

4654 ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes & concessio de aposentadoria ao servidor que traballoun exposto
a agentes nocivos & saiide, como calor ou rido, de forma continua ¢ inintermupta, em nivels de
exposi¢he acima dos limites, conforme especificado em legislagio

466 PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 solicitagdo, conmprovacio
do direito, habilitagio. imcorporacdo, pagamento ¢ mierrupgdo do pagamento das pensdes
concedidas por morte do servidor.

466.1 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluemese documentos referentes @ solicitagio, comprovagio do direito, habilitagio, pagamento ¢
interupgdo do pagamento da pensdo, bem como agueles referentes a avabagdo periodica das
condicdes que ensejamm a concessdo do beneficio.

4662  PENSAO VITALICIA

Inchiem-se documentos referentes i solicitagdo, comprovagio do direito, habnlitagio ¢ pagamento
da pensio.
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169 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdinsid deste descritor classificam-se docwmentos referentes a outras agdes de concessido de
beneficios de seguridade ¢ previdéncia social nio contempladas nos descritores anteriores

4691 AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes 4 solicitagao, comprovagio do direito, pagamento ¢ intermpgdo |
do pagamento do auxilio-reclusto aos dependentes do servidor, Quanto a0s auxilios alimentagdo on
refeigdo. assisténcia pre-escolar on creche, moradia, vale-transporte ¢ moradia de liqusdante,
classificar no codige 436. Quanto sos AUXILIOS acidente, doenga, funem! ¢ natalidade, classificar
no codigo 463

470 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descntor classificam-se  documentos referentes s apuragoes de!
responsabilidades que envolvem o servidor. Quanto ao extravio. roubo, desaparccimento. furto ¢
avaria de material de consumw ¢ material permamente, classificar no cddigo 236, 3156
respectivamente

4701 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Incluem-se docwmentos referentes aos procedimentos disciplinares para a apuragio de denilncias
sobre possiveis infracdes ou wregularidades praticadas pelos servidores no exercicio de suas
atribuigdes, bem como aqueles produzidos em decorréncia da instauragdo de inquéntos,
sindicincias ¢ processo admmistrativo disciplina (PAD)

4702 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes i imposicdo de penalidades em razio da conclusio da apuracio
de responsabihidade disciplinar, podendo se constituir em uma adverténcia, suspensdo, demnissio,
cassagio de aposentadoria, disponibilidade, destituigdo de cargo em comissio ¢ destinugio de
fungdo comissionada. Quanto no registro das penalidades disciplinares aplhcadas ao servidor, que
deverdo integrar o assentamento fincional, classificar nas subdivisdes do codigo 404

4703 AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se docunxntos referentes & celebragdo de tenno de ajustamento de conduta (TAC) nos
casos de mfragdo disciplinar de menor potencial ofensivo ¢ de desvios de conduta de baixa
lesividades praticadas pelo servidor

480 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor
para o cumprimento de missdes ¢ a realizagio de viagens a servigo, no paks ¢ no exterior, ¢ para
SEIVIr em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere Quanto ao
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plaejamento, acompanhamento, execusdo, avaliagio ¢ relatdrio téemco, classificar no ¢ddigo
especifico relativo ao objeto di missdo ¢ da viagem a servigo. Quanto nos AFASTAMENTOS
referentes d concessdo de direitos e vantagens (suspensao de contrato de trabalho, depor, exercer
mandato fegisiativo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado, participar et programas de pos-
graduacdo stricto sensu ¢ de pos-dowtorado ¢ em estdos, no pais ¢ no extenor) classificas no codigo
434,

481 NO PAiS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor

para o cumprimento de missdes ¢ a realizagio de viagens no pais, podendo ser: com émus (quando |
implicarem 1o direito & concessdo de passagens ¢ dianas ¢ ao recebimento de vencimentos ou

salinos e demais vantagens) ¢ com Onus limitado (quando wnplicarem, apenas, no direito a0

recebmmento de vencunentos ¢ salinios ¢ demns vintagens).

4811 COM ONUS

Incluem-se documentos referentes i solicitacdo ¢ autonzacdo de afastamento, ajudas de custo,
diarias, passagens, reservas de hotel. prestagdes de contas ¢ relatorios de viagem, bem como hsta
de participantes (no caso de comitivas ¢ delegagdes) e concessio de passagens e didnas para
convidados

4812 COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagio ¢ mitorzagio de afastamento para participar de
EVentos ol cumprir missoes ¢ realizar viagens no pais

482 NO EXTERIOR

Nis subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do pais do
servidor pam o cumprimnento de missdes ¢ n realizagdo de viagens ao extenor. podendo ser: com
dnus (quando unplicarem no direito 4 concessio de passagens ¢ didnas ¢ a0 recebimento de
vencimentos ou salirios e demars vantagens), com onus fmitado (quando inphcaren, apenas, no
direito a0 recebimento de vencimentos ¢ salirios ¢ demais vantagens) ¢ sem onns (quando
implicarem a perda total dos vencimentos ou salirios ¢ demais vantagens, nio acamretando qualquer
despesa para 0 orgdo ¢ entidade.

4821 COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagio ¢ autonzacie de afastamento do pais, ajudas de
custo, difirias, compra de moeda estrangeira, passagens, reservas de hotel, prestagoes de contas ¢
relawrios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de comitivas ¢ delegagdes) ¢
concessdo de passagens ¢ diarias para convidados,

4822 | COM ONUS LIMITADO
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Incluem-se documentos referentes 4 solicitagdo ¢ autonizagio de afastamento do pais para parmicipar
de eventos ou cumprir missdes ¢ realizir viagens ao extenot

4823 SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes  solicitaco e autorizagio de afastamento do pais para participar
de eventos ou cumprir missoes ¢ realizar viagens 8o extenor.

490 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras ages de gestio de |
pessoas nao contempladas nos descritores anteriores

41 | CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de frequéncia dos
servidores ¢ a0 estabelecimento do hordno de expediente do drgdo ¢ entidade.

4911 CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cantdes ¢ folhas de ponto. bem como docunxmntos referentes ao abono de faltas,
cumprinento de horario especial e de horas extras. banco de horas. corte de ponto e regstro de dias
parados.

4912 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes 4 fixacdo ¢ mudangas do hordno de fimcionamento do orgio ¢
entidade ¢ as escalas de plantdo.

492 INSTITUIC A0 DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes & implantagdo do programa
de creche em decomréncia da mnplementagdo de plano de assisténca pré-escolar no orgio ¢ entidade.

4921 PUBLICACAO E DIVULGACAO

Inclrem-se documentos referentes ao langamentoe do programa de creche, a publicacio de editas ¢
A divalgagio das vagas ¢ dos critérios de selegio

4922 INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAQ

Incliem-se documentos referentes 4 inscrigdo, ao estabelecimento de niveis de categorias de
usuarios do beneficio. a avaliagdo socioeconomica do candidato ¢ a comprovagio de vincule do
beneficidno com o drgho ¢ entidade, bem como termw de compromisso, listas de atualizacho de
beneficiados ¢ de renovagio do beneficio
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4923 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO
DA CRIANCA

Incliem-se documenios referentes ao desenvolvimento de atividade recreativas ¢ pedagogicas, ao
fornecimento de alimentagho e a0 controle de salide da crianga.

4924 AVALIACAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes peniddicas ¢ permanentes do programa, tais como
laudos téenicos, estabelecimento de indicadores, estmdos de ofertas ¢ demandas ¢ relatdrios.

493 INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes & concessio de prémios. de medatlias. diplomas d¢ honra ao
mérite, condecoragdes ¢ clogios

194 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAQ

Incluem-se documentos refeventes & awtonizagho ou & delegagdo que a autoridade administrativa
responsavel pelo drgio ¢ entidade pode conferir a wm servidor par tratar de maténa de competéncia
exclusiva, tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de recursos e casos de edigio de atos de
cardter nonnativo

495 CONTRATACAO DE SERVI(OS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos referentes contratagdo de pessoas fisxas (autonomos ¢ colaboradores)

para a realizacio de servigos técnicos profissionals especializados, transitonos, de cardter eventual,
por prazo deterninado ¢ sem vinculo empregaticio, tais como: planejamento da contratagio (estudos
prelmunares, gerenciamento de nscos ¢ termo de referéncia ou projeto basico), divulgagio
(publicagdo de editais). selegio do fomecedor (adjudicagdo, homologagio, fommlizagho e
publicagdo do contrato), mdxcagio ¢ designagio do gestor e dos fiscars da execugio do contrato paca
acompanhamento, fiscalizagio (técmica, admimstrativa, setorial ¢ pelo piiblico usuinio), avaliagdo
¢ aferigho dos resultados previstos na contratagio ¢ demais docwmentos comprobatdrios da
prestacio de servigos, relatdrios, notas fiscais e fanuras, Nota: A contratagdo de prestagio de servigos
podera ocomrer nas modalidades de hcitacdo (convite, tomada de pregos, concorrencia, leildo,
concurso ¢ pregéo), dispensa de licitagdo ¢ inexigibilidade de licitagdo. Quanto a0s documentos
referentes ds pessoas fisicas contratadas (autdnomos ¢ colaboradores), que deverdo mtegrar o
assentamento funcional. classificar no codigo 4042,

496 PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requenimentos fettos pelo servidor em defesa de seus direitos o interesses legitimos ¢
pedidos de mterposigio de reconsideragdo on de recurso

500 GESTAO DE DOCUMENTOS, COMUNICACAO SOCIAL, TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
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Esta classe contempla documentos referentes : a produgdo. controle, classificagio, avaliagdo,
destinagdo ¢ tmtamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisicio, processamento técmico,
controle, distnbuigdo ¢ acesso aos acervos bibliogrificos ¢ museologico. bem como aqueles
referentes a conservagiio. preservagio de acervos ¢ producdo editonal: as atividades de commumicagio
social nes ambitos externo {(comunicacdo exiema) ¢ o intermno (commnicagho internn),
compreendendo a escolha € 0s usos de midias empregadas, & gestdo de sistemas ¢ de mimmesmunea
tecnolégica do orgdo ¢ entidade ¢ 4s atividades desenvolvidas pelo orgdo ¢ entidade pam a gestdo
dos servigos postais ¢ de telecommmicagdes (radiofrequéncia, telex, telefonia, ¢ transmissio de
dados, voz ¢ imagem), bem como aqueles referentes @ contratagio de prestagio de servigos de
instalagio. manutengio ¢ reparo ¢ a autonzagdo ¢ controle de uso.

510 | GESTAO DE DOCUMENTOS
i
Esta subclasse contempla documentos referentes: a producio, controle, classificagdo, avahagdo,
destinagdo ¢ tratamento técmce da documentacio arquivistica. & aquisigio, processamento téenico,
controle. distnbuigdo ¢ acesso aos acervos bibliogrificos ¢ museologico. bem como aqueles
referentes & conservagio, preservacio de acervos ¢ producio editorial

5101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.

Incluem-se documentos referentes as determunacdes legais, a0s alos e MSINKOES BOTIBANVAS, A0S
procedunentos operacioniis ¢ as decisdes de cardter geral sobre a gestio da documentagdo ¢ da
informagao do drglo ¢ entidade

5102 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Inchiem-se documentos referentes i contrataglo de empresas tercemnzadas para a realizagio de
implementagio das atividades de conservagio e preservagdo de acervos, de produgdo editonal ¢ de
digitalizagio de acervos documentais a serem prestados sob o regime de execugdo mdireta, tais
como: plancjamento da contratagdo (estudos prelimnares. gerenciamento de niscos ¢ termo de
referéncia ou projeto basio), divulgagdo (publicacdo de editais), sclec®o do fornecedor
(adjudicacio, homologagio, formalizagdo ¢ publicagio do contrato), ndicacdo ¢ designacio do
gestor ¢ dos fiscais da execugdo do contrato pam acompanhamento. fiscalizacdo (técnica,
adnumstrutiva, setonal ¢ pelo publico usuane), evaliagdo ¢ afenigdo dos resultados previstos nn
contratagio ¢ demms documentos comprobatdnos da prestagio dos servigos, relatonos, notas fiscais
¢ faniras. Nota: A contratagiio de prestagao de servigos poderd ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso ¢ pregio), dispensa de licitagdo ¢
inexigibilidade de licitagio

511 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisdes desse descntor classificam-se documentos referentes a elaboragdo ¢ implantagio
de programas de gestio da documentagio arquivistica

511.01 ‘CONSTH'UICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)
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Nas subdivisdes desie descritor classificnm-se documentos referentes aos procedimentos para 4
constimigdo e atuagdo da comssio.

511011 | COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constihucio da CPAD, a mdicacio, designacio ¢ substituigdo
de membros ¢ 4 instalagio ¢ posse da comissio, bem como aqueles referentes ao registro das
deliberagdes ¢ as tomadas de decisdes. resolucbes. atas ¢ relatonos.

s11.012 EOPER:\('IONALIZ.ACF\O DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes 4 organizacde das reunides da CPAD, bem como aqueles
referentes a0 agendamento, convocagio, pauta ¢ lista de participantes

5iL1 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incliem-s¢ docimnentos referentes ao controle de entrada, da disribuigio, da movimentagdo ¢ da
expedicdo de documentos, bem como aqueles referentes aos procedimentos para mtiacdo dos
documentos avilsos

5112 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Inclwem-se documentos referentes a realizacdo de diagnostico da situacio dos servigos de gestio de
documentos de arquivo do érglo ¢ entidade

5113 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incliem-se documentos referentes & estudo ¢ ao levantamento da produgio e do fluxo documental
para subsidiar a clabora¢@o dos instrumentos tecnicos de gestio de documentos.

5114 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes @ claboracho do codigo de classificagio ¢ da tabela de
tamporalidade ¢ destinagio de documentos de arquivo relativos as ativdades-fim do orgdo e
entidade

5115 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes i aplicagho do codigo de
classificagdo ¢ da tabela de temporalidade ¢ destinacio de documentos de arquvos relativos as
atividades-mezo ¢ atividades-fim do orgdo e entidade.

511.51 CLASSIFICACAO
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Eclxwm-x documentos rc-fcrcm:s a0s procedimentos para aplicagdo dos codigos de classiﬁcag:ioi
de documentos de arquivos relativos as atividades-meio ¢ atividades-fim do érgio e entidade, bem |
como aqueles referentes & metodologin uwtilizada para a ordenagdo dos documentos

511.52 AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descntor classificam documentos referentes aos procedmxentos para
aplicacio dos prazos de guarda ¢ da destinagio final definidos nas tabelas de temporalidade ¢
destinagdo de documentos de arquivo relativas s atividades-meio e auvidades-fim do orgio ¢;
entidade, bem como aqueles referentes 4 metodologia utilizada para a selecio dos documentos,

511.521 | ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes nos procedimentos pam andlise ¢ selegdo de documentos de
arquivo, bem como aqueles referentes a claboracio de listagens de climinagdo, de planos de
destinagdo, de editais de ciéncia de eliminacio ¢ de termos de eliminagio

S11522  TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da passagem de documentos do
ATUIVO cotTente (arquivos setonals) para o arquivo mtennediano (arquivo central on geral). tais
como: listagem descrifiva do acervo, giia ¢ termo de transferéncia

511523 | RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos proceditentos para controle da passagem de documentos de
arquivo intermediano para o arquivo permanente, fais como: listagem descntiva do acervo, gun ¢
termo de recolhimento,

| GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes i aquisigiio. incorporagio,
processamento técnico, nventirio ¢ desincorporacio de acervos bibliogrifico ¢ museologico

5121 AQUISICAO E INCORPORACAO

Incluem-se documentos referentes: a aquisigdo definitiva de acervos bibliogrifico e museologico
por compra ¢ por importagio, bem como aqueles referentes a assinatura de periddicos ¢ de bases de
dados; a aquisicdo defimtiva de acervos bibliografico e museologico por doagio ¢ i aquisigio
definitiva de acervos bibliografico ¢ museologico por permuta. Nota: A compm podera ocorrer nas
modalidades de licitagio (convite, tomada de pregos, concorrénes, leilso, concurso ¢ pregio),
dispensa de licitagio ¢ mexigbilidade de licitagdo. Quanto & doagio da produgio editorial do drgio
¢ entidade, classificarno cddigo 515.3. Quanto 4 permuta da produgio editorial do drgio ¢ eatidade,
classificar no cadigo 515.3

5122 | PROCESSAMENTO TECNICO
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Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item bibliografico ou museologico
incorporado aos acervos ¢ incliem-se documentos referentes a sdentificacdo, classificagio ¢
descrigio do ftem bibliografico on museologico, cujas mfonmagoes subsidiardo a elaboragio das
fichas catalogrificas.

5123 |INVENTARIO

Incleem-se docwmentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliogrificos ¢ mmseologico
que visam apoinr as auvidades de alienagdo, desincorporagio ¢ baixa, bem como os telarénos de
mventino ¢ os livros de tombo. Quanto a0s mventinos de material de consumo classificar no
codigo 262, Quanto aos inventarios de material permanente classificar no codigo 318.2

5124 DESCARTE

Inclrem-se dociunentos referentes ao descarte de itens dos acervos bibliografico ¢ museoldgico que
se encontram infectados, deteriorados ¢ mutilados,

513 CONTROLE DE ACESSO E MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, & consultas ¢ aos
empréstimos de documentos arquivistica, bibliogrificos ¢ mseoldgicos, bem como aqueles
referentes ao controle da movimentagdo dos acervos

5131 CONSULTAS

Ixcluem-se documentos referentes ao acesso ¢ a0 controfe das consultas aos documentos
arquivistica, bibliograficos ¢ mmseoldgicos, bem como aqueles referentes ao registro dos
consulentes e usuanos. Quanto aos pedidos de acesso a mformagdo ¢ aos documentos mstinucionats,
encaminbizdos so SIC, classificar no ¢odigo 012

5132 EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes no controle dos empréstimos de documentos arquivistica,
bibliograficos ¢ musecologicos.

5133 MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Incluemese documentos referentes & gestio de depdsitos ¢ ao controle da localizagio ¢ da
movimentacio dos documentos arquivistica. ibliograficos ¢ museologicos entre as dreas &
armnazenanento ¢ as dreas destinadas as consultas.

514 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste desentor classificam-se documentos referentes & desinfestacio, higienizagio |
¢ controfe das dreas de anmazepamento, 4 encademacio ¢ a refonmatagio ¢ restauragio dos
documentos
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51401 | AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes @ elaboragdo de diagndsticos, relatdrios e pareceres técnicos
sobre as condigdes de conservagdo ¢ preservagdo de acervos e fichas de registro do tratamento !
adotado para a restaumcio ou encademacio de documentos. bem como aqueles referentes 2o plano
de prevengido de ncos ¢ A definigio dos criténos adotados para a reformatagio de acervos

5141 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos par desinfestagio ¢ higienizagio das dreas
de armazenamento de acervos.

5142 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes 2os procedimentos para controle da climatizacio ¢ da seguranga
dos depositos de puarda. Quanto & oconéncia de sinistros em imoveis do orgio ¢ enfidade,
classificar no codigo 350.3

5143 | REFORMATACAO
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se docunentos referentes aos procedimentos para i
adogdo da reformatagio de acervos, Quanto ao fomecimento de copias de documentos, classificar
1o codigo 519.2

514.31 MICROFILMAGEM

Incluem-se  documenios referentes aos procedimenios adotados para  microfilmagem  de
documentos.

51432  DIGITALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para digitalizacho de documentos

5144  RESTAURACAO

Incluem-se docwnentos referentes sos procedinentos adotados para realizagio de restauragio de
documentos  deteriorados ou  danificados, bem como aqueles referentes aos servigos de
encademagio

515 PRODUCAO EDITORIAL

Nas subdivisdes deste descrtor classificam-se documentos referentes aos projetes de producio
editorial do Orgito ¢ entidade

5151 EDICAO. COEDICAD
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Incluem-se documentos referentes a edigdo ¢ a coedigiio de livros. penddicos ¢ videos produzidos

pelo drgdo ¢ entidade. bem como aqueles referentes &s autonzagdes de direitos autorais ¢ 4|
solicitagio do registro miemacional para identificagho de livros (ISBN) e do registro miternacional

para identificagio de publicagdes senadas (ISSN).

5152 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes 4 edicdo de livios, penodicos ¢ videos, 4 composicio,
copidesque, traducdo ¢ revisio de textos e & execucio de impressdo ¢ servigos graficos, bem como
aqueles referentes A elaboragdo de Page Views

5153 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO
Incluem-se décumrutos referentes a promocao. a divilgagio, a doagdo ¢ & pamuta da produgio

aditorial do orgdo ¢ entidade. Quanto a aquisicdo de acervos bibliograficos por doagio ¢ penmmta,
classificar no codigo 512.1

519 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes a outras agoes de gestio de
documentos nido contempliadas nos descritores anteriores,

519.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO  ARQUIVISTICA
PERMANENTE

Nas subdivisoes deste descritor classifican-se documentos referentes ao tratamento técnico da
documentacio arquivistica de guarda permanente.

§19.11 | ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes 4 metodologia adotada para o desenvolvimento das auvidades de
identificagdo, nmmanjo ¢ descrigio dos documentos anquivistica de guirda permmanente.

519.12 | ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes 4 elaboracio dos mstnunentos que pernmitem a identificacio e a
localizagdo dos documentos arquivistica de gumda permanente, teis como’ catilogo, guia,
inventino, hstagem descntiva do acervo, repertono e tabela de equivaléncia

5192 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se docunxentos referentes a requisigdo ¢ a0 controle da reprodugdo de documentos por
Impressd ¢ por outros servigos reprograficos, Quanto 4 refonmatacdo de acervos por
mucrofilmagem ¢ digitalizagio, classificar nas subdivisdes do codigo 514.3

5193 | PUBLICACAO DE MATERIAS
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Incluem-se documentos refesentes 4 publicagdo de matérias, da competéncia do digio e entidade,
em duirios oficiais ¢ em penddicos de grande circulagdo. Quanto a publicagdo de matérias nos
boletins administrativos ¢ de servige, classificar no codigo 031, Quanto 4 publicagio de matérias
1nos boletins de pessoal, classificar no codigo 40)

520 COMUNICACAO SOCIAL
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de commmicagdo social nos ambitos
extemo (comunicagdo externa) ¢ o intemo (comunicago interna), compreendendo a escolha ¢ 0s

ws0s de midias empregadas

521 NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO.

Incliem-se docwnentos referentes ds determinagdes legais, #0s 2105 ¢ HISINKOES BOMIANIVAS, A0S
procedinentos operacionas ¢ is decisdes de carditer geral sobre a gestio da comunicagdo social do
drgio ¢ entidade.

322 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes i contratagio de empresas tercemzadas para a realizagio de
servigos fotograficos ¢ filmograficos de publicidade e de produgio de clipagens eletronicas a serem
prestados sob o regime de execugio indireta, tas como: plancjamento da conmntagio (estudos
preliminares. gerenciamento de nscos ¢ lermo de referéucia ou projeto basico). divalgagio
(publicagio de editais), selegio do fornecedor (adjudicacso, homologacio, fommlizagio e
publicagio do contrato), indcagdo ¢ designacio do gestor ¢ dos fiscats da execucio do contrato para
acompanhamento, fiscalizacio (técnica, administrativa, setorial ¢ pelo piblico usudrio), avaliagdo
¢ afericio dos resultados previstos na contratagdo ¢ demais documentos comprobatdnios da
prestacio dos servigos, relatdrios, notas fiscais ¢ famras, Nota: A confratacio de prestagio de
servigos podera ocorrer nas modahdades de licitagio (convite, tomadn de pregos, concomeéncia,
lealio, concwrso e pregio), dispensa de licitagho ¢ inexigibilidade de licitagio

$23 COMUNICACAO EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao credenciamento de
jornalistas, entrevistas. noticiinios. reportagens ¢ editorias, Quanto ao assessoramento de
cerimonial para a realizagdo de solenidades oficiais ¢ eventos do Grgdo ¢ entidade, classificar nas
subdivisoes do cédigo 910,

‘ §231 | CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes 10 aedencimpento de jomalistas, tais como: nommuas de
credenciamento, formulirios ¢ credenciais

l 5232 |RELACAO COM A IMPRENSA
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Incluem-se documentos referentes a releases pam publicag@o, mensagens, entrevistas. noticIANos,
reportagens ¢ editoriais

5233 ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Incliem-se documentos referentes is campanhas institucionais, filmes, propagadas ¢ a produgio
de matenial de divulgagdo do orgdo ¢ entidade.

$24 COMUNICACAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes & divalgagio para o piblico mitemo de noticias publicadas que
envolvem o érgo ¢ entidade on sobre assuntos afins 4 sua nussfo, tazss come: clipagem de noticas
veiculadas em jormais, em revistas ¢ emsites de comunicacio ¢ divulgacio de avisos, comunicados,
boletins ¢ informativos.

530 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos referentes ao desenvolvimento de programas, msalagio de
equipamentos, mmplantagdo ¢ controle de sistemas mformatizados, bem como agqueles referentes a
administragio da infracstrunira tecnoldgica,

31 NORMATIZACAQ. REGULAMENTACAO.
Incluem-se docianentos referentes ds deternuniagdes legais, #os 108 ¢ MSIMKOES nOTALivas, 405
procedimentos operacionais ¢ ds decisdes de carater geral sobre a pestio da tecnologia da

informacdo do érgio e entidade

532 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagio de empresas fercemzadas para a realizacio de)
gestdo de sistemas e de mfraestumira fecnoldgica a serem prestados sob o regime de execugio
indireta, tais como: planejamento da contratagio (estudos preliminares. gerenciamento de riscos ¢
termo de referéncia ou projeto bisico), divulgacio (publicagio de editais), selegio do fornecedor |
(adjudicagiio, homologagio, formalizagio ¢ publicagio do contrate), indicagdo ¢ designacio do|
gestor ¢ dos fiscais da execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (tccnica,
adminismanya, setonal ¢ pelo pliblico usuino), avaliagio ¢ afengdo dos resultados previstos na
contratagio ¢ demais documentos comprobatdnios da prestagio dos servigos. refatonos, notas fiscais |
e faturas. Nota: A contratacio de prestagao de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitago
(convite, tomada de pregos. concomréncia, leilio, concurso ¢ pregio), dispensa de licitagdo ¢
inexigibalidade de liciiagio

533 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se docunwentos referentes ao desenvolvinenio, umplantagdo, manutengio ¢ controle de |
programas ¢ sistemas informatizados, tais como: manual de usudno deseavolvido pelo orgiao e
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entidade, codjéo fonte, cspccnﬁcaqﬂo a: requisitos, duagramas, desenhos de tela. geréncia ckj
configuragio ¢ projetos de banco de dados.

534 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes & mstalagdo de equipamentos para a mplementagdo de
PIORIamas ¢ sistemas, tais como: manal dos equipanentos, termo de garantia, manual de usuano
desenvolvido pela empresa proprictana do equipamento, licenca ¢ regastro de uso.

535 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-s¢ documentos referentes ao desenvolvimento do
projeto de mfraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles referentes 4 manutengo, gerencinmento ¢
uso da infraestrunur

5351 | PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes a0 projeto de mamitencio da infracstrutura tecnologica, tais
como: projeto da rede e configuragio dos servidores.

5352 GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se docunxentos referentes a0 gerencimento ¢ a0 uso da infracstrutura tecnologica. tais
como: gerenciamento de discos, registro de controle das permissdes de acesso a rede, credencinis
de seguranga, gerenciamento de correto eletrdnico, relatdnios de desempenho, log de dados ¢
controle de backup.

536 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a instalagio, configuracio ¢
gerenciamento de banco de dados

536.1 INSTALACAO E CONFIGURACAO

Incluem-se documentos referentes 4 instalagdo ¢ configuracio de banco de dados, estrutura
dicionirio de dados, senpt de criagao e stored procedures,

5362 GERENCIAMENTO DE USO

Inchiem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco d¢ dados, tais como! registro ¢
controle das permissdes de acesso a0 banco de dados ¢ relatdnos de desempenho.

539 ;()U'I'RAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA
| INFORMACAO
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Na mb&vﬁo dfslc dCSC-I;IIDl' cla\m‘ﬁcam-sc documentos referentes a outras acdes dé gcstéo &
tecnologia da informacdo ndo contempladas nos descritores anteriores,

539.1 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte téenico prestado para utilizagio dos
sistemnas informatizados. Quanto a contratagio de prestagdo de servigos por empresas terceinzadas
para a gestdo de sistemas e de mfraestrunurea tecnologica, classificar no codigo 532

540 SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes ds anvidades desenvolvidas pelo drgéo ¢ entidade
para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicagoes (radiofrequéncia, telex, telefonia, ¢
transmissio de dados, voz ¢ imagem), ban como aqueles referentes a contratagdo de prestacdo de
servigos de instalagio, manutengdo e reparo e 4 autonzagio ¢ controle de uso.

541 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.

Incluem-se documentos referentes ds determinactes legais, 40s a10s ¢ INSGOCS NONMAtivas, a0s
procedimentos operacionais ¢ as decisdes de carater geml sobre a gestdo dos servigos postais ¢ de
telecomunicacdes do orgao ¢ entidade

542 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes i contratagio de empresas terceinzadas para a realizacio de
fomecimento de servigos de instalagdo, manutengdo ¢ repare dos servigos postais ¢ de
telecomunicagoes a serem prestados sob o regime de execngdho indireta, tais como: planejamento da |
contratagfo ( estudos prelimnares, gerenciamento de riscos ¢ tenmo de referéncia ou projeto basico),
divalgagdio (publicagdo de editis). selegio do fornecedor (adjpudicagio. homwlogagdo, formalizagio |
¢ publicagio do contrato). mdicagio ¢ designagdo do gestor ¢ dos fiscas da execugio do contrato
para acompanhamento. fiscalizagdo (técnica. administrativa. setorial ¢ pelo piblico usudrio). |
avaliagio ¢ afenigio dos resultados previstos na contratagio ¢ demais documentos comprobatorios |
da prestagio dos servigos, relatonos. notas fiscas ¢ faturas. Nota: A confratagho de prestagio de
servigos poderd ocorrer nas modalidades de licitagio (convite, tomada de precos, concoméncia,
leilio, concurso e pregdo), dispensa de licitagho ¢ inexigibilidade de licitagio '

421 SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes 4 contratacio de empresas tercemnzadas para a realizacio de
SEIVIGOS POStIS

5422 | SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se docunwentos referentes i contratagdo de empresas tercemzadas para a realizagio de
servigos de radiofrequéncia
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5423 SERVICO DE TELEFONIA

Incluem-se documentos referentes i contratagio de empresas tercemzadas para a realizagio de
servigos de ieleforia

5424 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes & contratagio de empresas tercemzadas para a realizagio de
servigos de acesso & intemnet, bem como aqueles referentes A assinaturas de televisio ¢
wideoconferéncia

543 EXECUCAOQ DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se  documentos referentes & instalagdo. manwlengdo ¢ reparo dos servigos de
telecomunicagoes, executados com meios proprios pelo orgao ¢ entidade, ndo gerando contratacio
de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas

544 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & antorizago ¢ controle de
uso dos servigos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, ¢ de transmissio de dados, voz ¢ imagem,

5441  SERVIQO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a awtonzagdo ¢ ao comtrole do uso dos servigos de
radiofrequéneia

5442 SERVICO DE TELEFONIA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes & autorizagio ¢ ao confrole
da unlizagho dos servigos de telefonia,

544.31 TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes § transferéncia de propriedade ou timlandade das linhas
telefonicas e dos servigos telefonicos fixo ou mdvel

54432 | REGISTRO DE LIGACOES

Incluem-se documentos referentes & autonzagie ¢ ao controle das hgagdes mterurbanas,
inremacionais ¢ de telefoma movel

§44.33  DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores ¢ umidades admmistrativas, com os respectivos ramais
mtemos, elaboradas corm o objetivo de facilitar ¢ agihizar a commmicagdo interna no orgdo ¢ entidade.
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5444 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes i autorizacio ¢ ao controle do uso dos servigos de acesso &
mtemet, assinatura de televisio e videoconferéncia.

600 GESTAO JURIDICA

Nesta classe classificam-se documentos referentes & andlise juridica de mstmmentos ¢ de atos
nonuativos ¢ ao acompanhamente de agoes judicians.

610 PROCESSOS
Esta subclasse contenpla documentos referentes a todos os processos extrajudiciais ¢ judiciais.
6101 | PROCESSOS RELATIVOS A ORIENTACAO A ADMINISTRACAO DO

SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS/
PARECERES JURIDICOS

Incluem-se documentos referentes & oneatagio & adnanistragio do Sanear: Termos de Ajustamento
de Conduta. Pareceres Juridicos,

6102 PROCESSOS DE RECLAMACAO DO PROCON RONDONOPOLIS
Incluem-se documentos referentes a reclamacdes de consumidores contra ¢ Sanear no Procon

6103 | PROCESSOS DE FRAUDES

Incluem-se documentos referentes as frandes em hidrometros, ligagho de dgua ¢ esgoto frregular

6104  PROCESSOS DE COBRANCA DE FATURAS EM ABERTO
Incluiem-se documentos referentes a cobrangas judiciais de faturas em atyaso.
6105 | PROCESSOS, PARECERES E RELATORIOS RELATIVOS A AUDITORIA E
CONTROLE INTERNO PARA O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO
Incluem-se documentos referentes ao TCE MT,
6106 | PROCESSOS. PARECERES E RELATORIOS RELATIVOS A AUDITORIA E
CONTROLE INTERNO PARA O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO
MATO GROSSO

Incliem-se documentos referentes MPE - MT
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6107 PROCESSOS, PARECERES E RELATORIOS RELATIVOS A AUDITORIA E
CONTROLE INTERNO PARA O MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Incluem-se documentos referentes ao MPF.

6108 PROCESSOS. PARECERES E RELATORIOS RELATIVOS A AUDITORIA E
CONTROLE INTERNO PARA A DEFENSORIA PUBLICA

Incliem-se documentos referentes a Defensona Publica de Rondonopolis.
6109 PROCESSOS CONTRA FORNECEDORES
Incluem-se documentos referentes a processos jdicials contra fornecedores do Sanear

610.10  PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A PAGAMENTO/
PARCELAMENTO DE HONORARIOS ADVOCATICIOS

Incluem-se documentos referentes a honoranes advocaticios.

l 610.11 | PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A TRIBUTOS MUNICIPAIS

Inchuem-se documentos referentes a processos admmistrativos relativos a tributos mun;élbais.
610.12 | PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A ACOES CIVEIS
Incluem-se documentos referentes a processos administrativos sedativos a agoes civeis

' 610.13 | PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A ACOES TRABALHISTAS |

Incluem-se docwmentos referentes a processos administrativos refativos a agoes trabalhistas
610.14  PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A ACOES CRIMINAIS
Incluiem-se documentos referentes

610.15  PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A ACOES
PREVIDENCIARIAS

In?hxm-sc documentos referentes a processos admmmistrativos relativos a agdes previdencianas.
620 DOCUMENTOS JURIDICOS
Esta subclasse contempla todos os documentos oficiass ¢ juridicos dos orglos publicos,
620.1 OFICIOS EXPEDIDOS

Incluem-se todos os tipos de oficios expedidos pela assessoria juridica
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6202 MEMORANDOS
Inclwem-se todos os tipos de memorandos expedidos pela assessona juridica
6203 CONTRATOS

Incluem-se todos os contratos administrativos enginais emitidos pela assessona juridica referente
a qualquer assunto

6204  CONVENIOS
Incliem-se documentos referentes a convénios celebrados com o Sanear
6205 | COOPERACAO TECNICA
Incluem-se documentos referentes a cooperagdio técuicn entre Sanear ¢ outra tmstituigao

6206 | NORMATIVAS

Incluem-se documentos referentes as msStMgOEs HOMBATIvVas

6207 ACORDOS E AJUSTES

Incluem-se documentos referentes a acordos e ajustes

6208 | MINUTAS DE TEXTOS LEGAIS, MINUTAS DE CONVENIOS, ACORDOS,
! AJUSTES E CONTRATOS, MINUTAS DE ATOS NORMATIVOS (PORTARIA.
RESOLUCAO, ORIENTACAO NORMATIVA, INSTRUCAQ, ORDEM'
| INTERNA, ESTATUTO, REGIMENTO E REGULAMENTO)
Incluem-se documentos referentes a claboragdo de minutas de textos legais, nunutas de convenios,
acordos, ajustes ¢ contratos, mimuas de atos normativos (portana, resolucdo, orientacio normativa,
mstrugdo, ordem ntermna, estatuto, regunento ¢ regulamento)

6209 ESCRITURAS PUBLICA

Incluem-se docuwmentos referentes a escrituras publicas adquindas pelo Sanear

630 DOSSIES

Esta subclasse contempla documentos referentes a dossiés

6301 DOSSIES RELATIVOS A CONTENCIOSOS JUDICIAIS CIVEIS - COPIAS
Incliem-se documentos referentes a dossids judiciais civeis

6302 DOSSIES RELATIVOS A CONTENCIOSOS JUDICIAIS CRIMINAIS - COPIAS
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Incluem-se documentos referentes a dossiés judiciais criminais

6303 DOSSIES RELATIVOS A CONTENCIOSOS JUDICIAIS TRABALHISTAS -
COPIAS

Incluem-se documentos referentes a dossiés judiciars trabalhistas,

6304 DOSSIES RELATIVOS A CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS -
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO - TCE

Incluem-se documentos refesentes a dossiés para o TCE MT

6305 |DOSSIES RELATIVOS A CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS
| MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL E FEDERAL, DEFENSORIA PUBLICA.
| ORGAOS REGULAMENTADORES, AGENTES PUBLICOS

Inchiem-se documentos referentes a dossiés parn 0 MPE-MT, MPF, Defensoria Piblica, ek
610  RELATORIOS
Esta subclasse contempla documentos referentes a Relatdrios,

6401 | RELATORIOS ANUAIS

Incleem-se docwmnentos referentes a Relatérios Anuais elaborados pela assessorin juridica

6402 RELATORIOS RELATIVOS A AUDITORIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO MATO GROSSO

Inclwem-se documentes referentes a Relatdrios de Anditoria para o TCE - MT

6403 'REL.‘\TORIO DO RESUMO ANUAL RELATIVO A AUDITORIA DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO - TCE

Incluem-se documentos referentes a Relatérios do Resumo Amial de Auditoria do TCE-MT

6404  RELATORIOS DA COOMSER - COOPERATIVA MISTA DE SERVICOS DE.
SANEAMENTO AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes a Relaténos do COOMSER.
700 GESTAO COMERCIAL

Nesta classe classificam-se documentos referentes i comercializagho dos sistemas de abastecunento
de dgua ¢ esgotamento sanitirnio

701 DOCUMENTOS OFICIAIS

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 correspondéncins oficanis
do Sanear

701.1 MEMORANDOS
Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos
70111 MEMORANDOS EXPEDIDOS
Incliem-se memorandos elaborados pelo Sanear
70112 | MEMORANDOS RECEBIDOS
Incluem-se memorandos de terceiros recebados pelo Sancar
7012 OFICIOS
Incluem-se documentos do tipo documental: oficios
701.21 | OFICIOS EXPEDIDOS
Incluem-se oficios elaborados pelo Sanear
70122 | OFICIOS RECEBIDOS
Incluem-se oficios de terceiros recebidos pelo Sancar
710 ELABORACAO DAS POLITICAS DE COMERCIALIZACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a claboragio das politicas de
comercializagho como reajustes anfirios. copvénios de pagamentos ¢ reposicho asfilica

711 PROCESSOS DE REAJUSTES TARIFARIOS

Incluem-se documentos referentes a processos de reajustes tanfarios.

712 | ANALISE TARIFARIA

Inchem-s¢ documentos referentes a milise tanfana

713 CONVENIO ENCONTRO DE CONTAS PARA ESTABELECIMENTO DE
CRITERIOS DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes a conveénios encontro de contas para estabelecimento de critérios
de pagamento
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714 . CONVENIO ENCONTRO DE CONTAS PARA ESTABELECER CRITERIOS DE
| REPOSICAO ASFALTICA DECORRENTES DE REALIZACAO DE SERVICOS |
|NA REDE DE DISTRIBUICAO DE AGUA, DE ESGOTO. LIGACOES!
| DOMICILIARES E CONSERTOS DE VAZAMENTO

Incluem-se documentos referentes. reposigdo asfiltica

715 ESTRUTURA TARIFARIA DOS SERVICOS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes: estruturs tanfana dos servigos de abastecumento de dgua ¢
csgotamento sanitano,

720 RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL PARA COMERCIALIZACAO DOS

SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA E  ESGOTAMENTO
SANITARIO

Nas subdivisdes deste descritor classificanyse documentos referentes comercializagdo dos sistemnas
de abastecimento de agua e esgotamento sanitario.

721 CONVENIOS DE CONCESSAO E GESTAO COMPARTILHADA DE
SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTAMENTO
SANITARIO

Incluem-se documentos referentes os convénios de concessio ¢ gestio compartilhada de sistemas
de abastecimento de dgua e csgotamento sanitano

722 CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS DE FORNECIMENTO DE
AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes os contratos de prestacdo de servigos de fomecimento de dgua ¢
ESEOTAEnTo Samano

723 CONTRATO COM O PODER PUBLICO PARA COMPENSACAQ, EXTINCAO
E CANCELAMENTO/LIQUIDACAO DE DIVIDAS

Incluem-se documentos referentes 4 contrato com o poder piiblico para compensagdo, extingdo ¢
cancelamento/liquidagio de dividas,

724 PLANILHA DE CONTROLE DE RETIRADA DE AGUA TRATADA EM
ALDEIAS

Inclueme-se documentos referentes & controle de retirada de dgua tratada em aldeias.

730 ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
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Incliem-se documentos mfncnlcs a c!ab.om;éo ¢ acompanhamento do féhnmlmto.

731 AGENTES CREDENCIADOS PARA O RECEBIMENTO DE FATURAS
Incluem-se documentos referentes a ageates credenciados para o recebumento de faturas

732 PROCESSO DE CREDENCIAMENTO DE BANCO PARA RECEBIMENTO DE
FATURAS DE AGUA E/OU ESGOTO

Incluem-se documentos referentes a Processo de aredenciamento de banco para recebimento de
faturas de agua c'on esgoto

733 ORGAOS PUBLICOS

Nas subdivisdes  deste  descritor  classificamese  documentos  refereates  claboragio ¢
acompanhamento do faturamento dos orgios publicos

7331 | FATURAS ESTIMADAS DOS ORGAOS PUBLICOS
Incluem-se documentos referentes a faturas estimadas dos Orgios pablicos

7332  FATURAS DE COMPENSACAO DE SERVICOS E MATERIAIS COM ORGAOS
PUBLICOS

Incleem-se documentos referentes a Fanuras de compensagiio de servigos ¢ materials com Orghos
piblicos

7333 RELATORIO MENSAL DAS FATURAS DE ORGAOS PUBLICOS
Inchiemese documentos referentes 3 Relatorio mensal das faturas de orgaos piblicos
7334 CONTROLE DE FATURAS DE ORGAOS PUBLICOS

Inclitern-se documentos referentes a Controle de faturas de drgaos piblicos

734 ;PROTOC OLO DE CONTROLE DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE
| FATURAS

Incluem-se documentos referentes a Protocoloe de controle de entrega ¢ recebimento de famras

735 DEMONSTRATIVO DE FATURAS COM O CODIGO DE BARRAS FORA DE
POSICAO

Incluem-se documentos referentes a Demonstrativo de faturas com o coddigo de barras fora de
posicio

736 IR}SL.‘\'IORI(')S DE RECEBIMENTO DE FATURAS
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Inchuem-se documentos referentes a Relatorios de recebimento de fanuras
737 PROCESSO DE ALTERACAO DE DATA DE VENCIMENTO DE FATURAS
Incluem-se dﬁcmucmos referentes & Processo de alteragdo de data de vencimento de fanuras
738 . RETIFICACAO DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a Retificacio de consumo
740 ACOMPANHAMENTO DE ACOES DE COBRANCA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes & acompanhamento de agdes
de cobranga

741 ORGAOS PUBLICOS

Nas subdivisoes deste descritor classificamese documentos referentes acompanhamento de agdes de
cobranga de org2os puiblicos.

7411 DEMONSTRATIVO DE DEBITOS E ACORDOS COM ORGAOS PUBLICOS
Incluem-se documentos referentes & demonstrativo de débitos ¢ acordos com drglos piblicos
7412 | CARTA DE COBRANCA DE DEBITOS AO PODER PUBLICO
Inclrem-se documentos referentes 4 cobranga de débitos do poder pblico
7413 | TERMO DE PARCELAMENTO DE DIVIDAS COM O PODER PUBLICO

Incluem-se documentos referentes ao tenmo de parcelamento de dividas do poder pablico

742 | COBRANCA EXTRAJUDICIAL

Nas subdivisdes deste desentor classificam-se documentos referentes cobranca de faturas
extrajudical

742.1 TERMO DE COMPROMISSO DE ACEITACAO E RECONHECIMENTO DE
DIVIDAS

Incliem-se documentos referentes ao termo de compromisso de aceitagdo ¢ reconhecimento de
dividas

7422 |INSTRUMENTO PARTICULAR DE ACORDO EXTRAJUDICIAL PARA
| PAGAMENTO DE DEBITOS
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Incluem-se documentos referentes ao mstrumento pamﬁﬂar de acordo c.\maﬁlduml parn pagamento
de debitos.

7423 PROCESSO DE COBRANCA EXTRAJUDICIAL DE DEBITOS

Incluem-se documentos referentes ao processo de cobrangas extrajudicial de débitos.
743 CANCELAMENTO DE DEBITOS
Nas subdivistes deste descritor classificamn-se documenios referentes a cancelamento de débitos
7431 | SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE DEBITOS

Incluem-se documentos referentes a solicitugio de cancelumento de debitos

7432 PROCESSO DE CANCELAMENTO DE DEBITOS
Incluem-se documentos referentes ao processo de cancelamento de débiros,

7433 | PROCESSO DE SOLICITACAO DE ISENCAO DE DIVIDA
Incluem-se ddcnm:mm referentes ao processo de solicitago de isengdo de divida

T4 PROCESSO DE CONCESSAQ DE DESCONTOS

Incluem-se documentos referentes a processo de concessio de descontos

748 PROCESSO DE REVISAO DE CONTAS DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a processo de revisio de contas de agua

746 | PROCESSO DE SOLICITACAQ DE LIGACAQ DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a processo de solicitagio de hgagdo de dgua.
747 PAGAMENTOS INDEVIDOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao processo de pagamentos
indevidos ¢ devolugoes

747.1 PROCESSO DE PAGAMENTOS INDEVIDOS

Incluem-se documentos referentes a0 processo de pagamentos indevidos,

7472 COMPROVANTES DE DEVOLUCAO DE PAGAMENTOS INDEVIDOS

Incluem-se documentos referentes aos comprovantes de devohigdo de pagamentos indevidos.
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750 CONTROLE DA ARRECADACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a controle de armecadacio.
751 ACOMPANHAMENTO DIARIO DE ARRECADACAO

Inclwem-se documentos referentes ao acompanbamento diirio de anecadagio.
752 RELATORIO MENSAL DE FECHAMENTO DA ARRECADACAO

Incluem-se documentos referentes ao relatorio mensal de fechamento da arrecadacio.

753 RELATORIO DEMONSTRATIVO DE ARRECADACAO POR MEIO DE
PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao Relatorio demonstrativo de amecadacio por nwio de
pagamento

754 'RESUMO DO FATURAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao resumo do faturamento

755 RESUMO DE RETIFICACAO DO FATURAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao resumo de retificagio do fatummento,

756 RESUMO DA ARRECADACAO COMERCIAL

Incluem-se documentos referentes ao resumo da amrecadacdo comercial.

PROVISAO DOS CLIENTES QUE TEM DEBITOS COM CONTAS
Inclitem-se documentos referentes a provisdo dos clientes que tem débitos com contas
758 PROVISAO DOS CLIENTES QUE POSSUEM DEBITOS HA MAIS DE 180 DIAS
Incluem-se documentos referentes  provisio dos clientes que possuem débitos ba mums de 180 dias,
759 RESUMO DO SALDO DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes ao resumo do saldo de contas.

760 RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

Nas subxlivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes

762 TARIFA SOCIAL
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Nas subdivisdes deste descritor classificani-se documentos referentes a tarifa social,
7611 FORMULARIO DE PESQUISA DE TARIFA SOCIAL
Inclwem-se documentos referentes ao formmlano de pesquisa de tanfa socml

7612  DOCUMENTOS DE INSTITUICAO FILANTROPICA RELATIVOS A TARIFA
SOCTAL

Incluem-se documentos das instituicoes filantropicas relativos a tanfa social.
762 ALTERACAO CADASTRAL
Nas subdivisies deste descritor classificam-se doctumentos referentes alteracio cadastyal

7621 TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO IMOVEL PARA SOLICITACAO DE
ALTERACAO CADASTRAL DE NOME E IMPLANTACAO DE LIGACAO

Incluem-se documentos referentes a0 Termo de responsabilidade pelo imovel para solicitacio de
alteracio cadastral de nome ¢ implantzgdo de ligagio

7622 BOLETIM DE ALTERACAO CADASTRAL (BAC)

Incliem-se docwmentos referentes 4 Boletim de alieragio cadastral

763 RELIGACAO DO FORNECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a religacio do fc-)mccinxmn de dgua.
764 SOLICITACAO DE VIABILIDADE DE FORNECIMENTO DE AGUA
Inclucm-se documentos referentes & solicitagho de viabilidade de fomecimento de dgua.

765 SOLICITACAO DE IMPLANTACAO DE LIGACAO DE AGUA E/OU ESGOTO
COM OU SEM EXTENSAO

Incluem-se documentos referentes i solicitagiio de unplantagio de ligagio de dgua ¢/ou esgoto cotn
ou sem extensio.

766 NOTIFICACAO DE LIGACAO DE ESGOTO

Inchiem-se documentos referentes A notificagdo de ligagio de esgoro

767 AUTORIZACAO  OU  CANCELAMENTO DE  COBRANCA DA
CONTRIBUICAO DOS SERVICOS DE LIXO OU DOACAO
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Incluem-se documentos referentes & antonzacio on cancelamento de cobranga da contribuigdo dos
servigos de lixo on doagio

T68 PROCESSO DE RECLAMACAOQ NO PROCON, FORUM E OUTROS ORGAOS
ADMINISTRATIVOS

Incliem-se documentos referentes ao processo de reclamacio no PROCON, fonun e outros drgios
adnunistrativos,

769 SOLICITACAO DE RETIFICACAO DE HIDROMETRO
Incluem-se documentos referentes a solcitagio de retificagdo de hrdrometro
800 GESTAO DE SANEAMENTO AMBIENTAL
Nesta classe classificam-se documentos referentes & Gestdo de Sancamento Ambiental,

810 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE EMPREENDIMENTOS DE
SANEAMENTO BASICO

Nas sulxdivisdes desta subclasse classificam-se documentos referentes ao plnejamxento ¢
mmplementacdo de empreendimentos de saneamento basico.

8101 | MEMORANDOS

Incluem-se documentos do tipo documental: memorandos

810.11 E.\IE.\IORANDOS EXPEDIDOS

Incluem-se memorandos elaborados pelo Sanear

810.12 | MEMORANDOS RECEBIDOS

Incluem-se memorandos de terceiros recebidos pelo Sanear

8102  |OFICIOS

Incluem-se documentos do tipo docmnental: oficios

810.21 IOF!CIOS EXPEDIDOS

Inclueem-se oficios elaborados pelo Sanear

81022 | OFICIOS RECEBIDOS

Incluem-se oficios de tercemros recebidos pelo Sanear

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

811 |POLITICAS E DIRETRIZES PARA EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO |
| BASICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a politicas ¢ diretmzes para
empreendimentos de saneamento basico.

8111 MANUAL DE OPERACAO E MANUTENCAO DE PROJETOS DE ESTACAO
DE TRATAMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a manuais de operagio ¢ manutengio de projetos de estacdo de
tratamento de dgua

8112 | MANUAL TECNICO DE CADASTRAMENTO DE REDE E DE DISTRIBUICAO |
| DE AGUA

[n-clmm-sc.docunmuos referentes a muanias lé-:mcos dc cédasnamcnlo t-lc rede ¢ dé dmnﬁhwéo
de dgua

8113  ESPEC lFlCAC)\O TECNICA DE MACROMEDIDORES
Incluem-se documentos referentes a especificagio técnica de macromedidores,

8114 ESPECIFICACAO TECNICA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes a especificacio técnica para fomecimento de material

8115 ESPECIFICAGAO TECNICAS PARA SERVICOS DE SANEAMENTO BASICO

Incheem-se docimentos referentes a especificagio técnica par servigos de saneamento bisico

812 APOIO TECNICO DESTINADO A ELABORACAO DE PROJETOS E
EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes apoio técnico destinado a
elaboragio de projetos ¢ empreendunentos de saneamento bisico

8121 RELACIONAMENTO DE NECESSIDADES DE SANEAMENTO DAS
LOCALIDADES

Incluem-se documentos referentes as necessidades de sancamento das localidades.

8122 CARACTERIZACAO DE OFERTA E DEMANDA DE SISTEMAS DE
ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a camactenzagdo de oferta ¢ demanda de sistemas de!
abastecimento de dgua.
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8123  ESTUDOS POPULACIONAIS PARA PLANOS DE ABASTECIMENTO DE
AGUA OU ESGOTAMENTO SANITARIO

Inclvem-se documenios referentes a estudos populacionais para planos de abastecimento de dgua
Ol £52OTMNEnTO sanitirio

8124 RELATORIOS DE ELEGIBILIDADE DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes a ekgibilidade de projetos.

8125 RELATORIO DE LEVANTAMENTO PLANALTIMETRICO

Incluem-se documentos referentes a levantamento planaltimétrico

8126 RELATORIOS DE LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO

Incluem-se documentos referentes a levantamento topografico,

8127 RELATORIO E BOLETINS DE ANALISE E RELATORIO FINAL DE
EXECUCAO DE SONDAGEM GEOTECNICA

Incluem-se documentos referentes a analise ¢ relatono final de execugdo de sondagem geotecnica
8128 DEFINICAO DE MANANCIAL
Incluem-se ddc\mlcmm referentes a definicdo de manancial

8129 ESTUDO DE CONCEPCAO

Incluem-se documentos referentes @ estudo de concepgio de projetos ¢ empreendimentos de
saneamento bisico.

8§13 | MONITORAMENTO DOS PROJETOS E EMPREENDIMENTOS REALIZADOS
PELO SANEAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao monitoramento dos
projetos ¢ empreendimentos realizados pelo SANEAR.

8131 DEMONSTRATIVO DE OBRAS
Incluem-se ddcumcmos referentes a demonstrativo de obras

8132 : PLANO DE INVESTIMENTO EM PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao plano de myvestimento e¢m projetos.
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8133 | RELATORIO DE SITUACAO FHSICO-FINANCEIRA DE EMPRESAS
CONTRATADAS

Incluem-se documentos referentes a relatono de simagio fisico-financera de empresas contratadas.

8134 PROGRAMACAO DE OBRAS

Incluem-se documentos referentes a programacio de obras,

8135 ?DEMO.\‘STR.—\TI\'O DAS MUT.-\('CSES DECORRENTES DE NOVOS|
| EMPREENDIMENTOS

\ -
Incluem-se  documentos teferentes a demonstrative das matagdes decorrentes de novos
cmpreendimentos

8136  RELATORIOS DE INDICADORES CONTRATUAIS. FINANCEIROS E DE
DIVIDAS DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes a relatonos de mdicadores conmramais, financeiros ¢ de dividas
de projetos.

8137 DEMONSTRATIVO DE OBRAS CONCLUIDAS
Incluem-se dﬁcumcmos referentes a demonstrativo de obras conclhiuidas,
8138 RELATORIO DE OBRAS EM ANDAMENTO

Incleem-se documentos referentes a relasdrio de obras em andamento

514 GESTAO DOS RECURSOS FINANCEIROS PARA REALIZACAO DE
EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestido dos recursos
financeiros para realizagio de empreendimentos de sancamento basico

8141 | RELATORIO DE ANALISE ECONOMICO FINANCEIRA DO SANEAR
Incliem-se documentos referentes a relatdrio de andlise econdmico financeira do SANEAR.
8142  PROCESSO DE ANALISES DE CREDITO
Incluem-se documentos referentes ao processo de andlises de crédito.

8143 RELATORIO DE AVALIACAO DE CAPACIDADE DE PAGAMENTO DO
SANEAR
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Incluem-se documentos referentes a relatdrio de avalingdo de capacidade de pagamento do
SANEAR

8144 ORCAMENTOS PARA PEDIDOS DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos orgamentos para pedidos de finnnciamento.

| SOLICITACAO DE RECURSOS PARA IMPLANTACAO E AMPLIACAO DE |
| SISTEMAS DE ESGOTAMENTO SANITARIO E DE ABASTECIMENTO DE
|AGUA

Incluem-se documentos referentes 2 solicitacio de recursos para implantacio ¢ amplisgio de
sstemns de esgotamento sanitino ¢ de abastecimento de dgua

8ld.6 DEMONSTRATIVO DE INVESTIMENTOS DE PROJETOS DE
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes a demonstrativo de mvestimentos de projetos de modermizagio
admurustrativa.

8147 RELATORIOS DE DIVIDAS PARA BALANCO DE PROGRAMAS DE
SANEAMENTO BASICO

Incluem-se documentos referentes a relardnios de dividas para balango de progriunas de saneamento
bésica

8148 SOLICITACAO DE FINANCIAMENTO PARA EMPREENDIMENTOS DE
SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de financiamento para ampreendimentos de
saneamento

815 ANALISE, FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE
SANEAMENTO  BASICO DE LOTEAMENTOS E  CONJUNTOS
RESIDENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise. fiscalizacio ¢
acompanhamento de projetos de sancamento bisico de loteamentos ¢ conjuntos residenciais

8151 SOLICITACAO DE ANALISE E APROVACAO DO PROJETO DE
LOTEAMENTO OU CONJUNTO RESIDENCIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de analise ¢ aprovagio do projeto de loteamento ou
conjuato residencial
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8152 SOLICITACAO DE REVISAO DA ANALISE DE PROJETO TECNICO DE
LOTEAMENTO OU CONJUNTOS RESIDENCIAIS

Incluem-se documentos referentes a solicitagio de revisdo da analise de projeto técmico de
loteamento ou conjuntos residenciais.

8153 ;PROJETOS TECNICOS APROVADOS DE LOTEAMENTOS OU CONJUNTOS |
| RESIDENCIAIS

Incluem-se documentos referentes a projetos técmcos aprovados de loteamentos ou conjuntos
residenciais

8154 TERMO DE COMPROMISSO DE EXECUCAO DE SISTEMAS DE
ESGOTAMENTO SANITARIO E ABASTECIMENTO DE AGUA EM
LOTEAMENTOS OU CONJUNTOS RESIDENCIAIS

Incluem-se documentos referentes a compromisso de execugdo de sistemas de esgotamento
sanitino ¢ abastecimento de agua em loteamentos ou conjuntos residenciais.

816 GESTAO DE EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO
REALIZADOS EM PARCERIA, FINANCIAMENTO, PROGRAMAS E
PROJETOS DE TRABALHO INSTITUCIONAIS

Nas subdivisées deste descritor classificame-se documentos referentes a gestdo de empreendimentos
de saneamento bisico realizados em parcerta, financiaento, programas ¢ projeros de trabalho
instinicionars

8i6.1 CONVENIOS, AJUSTES, ACORDOS E TERMOS DE COMPROMISSO PARA
REALIZACAO DE EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO

Incluem-se documentos referentes & convénios, ajusies, acordos ¢ termos de compromisso para
realizagdo de empreendimentos de sancamento basico

816.11 | MEDICAO DE EMPREENDIMENTOS EM CONVENIO
Inchiemese documentos referentes a medi¢io de empreendimentos em convénio

816.12  PRESTACAOQ DE CONTAS DE EMPREENDIMENTOS EM CONVENIO
Incluem-se documentos referentes a prestagio de contas de empreendimentos em convénio

§16.13 REPROGRAMACAO DE EMPREENDIMENTOS EM CONVENIO
Incluem-se documentos referentes a reprogramagio de empreendimentos ¢m convénio

816.2 . RECURSOS NAO ONEROSOS (PAC)
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Nas subdivisdes deste deseritor classificame-se documentos referentes recursos nho onerosos (PAC)

81621 | CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO DE ACOES COM RECURSOS NAO
ONEROSOS (PAC)

Incluem-se documentos referentes ao cronograma fisico-financeire de agdes com recussos ndo
onerosos - PAC

81622  DECLARACAO DE ANUENCIA PARA DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
COM RECURSOS NAO ONEROSOS

Incluem-se documentos referentes a declarago de anuéncia para desenvolvimento de projetos com
recursos nido onerosos - PAC

81623 | PROCESSO DE SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO DE VALORES PAGOS
EM EMPREENDIMENTOS COM RECURSOS NAO ONEROSOS

Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitagdo de ressarcimento de valores pagos em
cmpyeendimentos com recirsos nie onerosos-PAC

8163 CAPTACAO DE RECURSOS
Nas subdivisies deste descritor classificam-se documentos referentes a captagio de recursos.

816.31 PROPOSTA DE TRABALHO ENVIADOS PARA CAPTACAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a proposta de traballio enviados para captagio de recursos.

81632  CARTA-CONSULTA PARA CAPTACAO DE RECURSOS

Incluem-se docwmentos referentes a cara-consult para captagio de recursos

8164 FINANCIAMENTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a fmancimentos

81641 CONTRATOS DE FINANCIAMENTO PARA EMPREENDIMENTOS DE
SANEAMENTO BASICO

Incluem-se documentos referentes a contrates de fnanciamento para empreendimentos de
sancamento basico.

81642  RELATORIO TECNICO DE PENDENCIAS DE REPROGRAMACAO DE
CONTRATOS DE FINANCIAMENTO

Inchuem-se documentos yeferentes a relatdrio téenico de pendéncias de reprogrmagio de contratos
de financiamento.
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81643 JUSTIFICATIVA TECNICA DE ALTERACAO CONTRATUAL EM
CONTRATOS DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes a justificativa técnica de alterago contratual em contratos de
financiamento

816.44  REPROGRAMACAO DE CONTRATOS DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes a reprogramagio de contratos de financiamento

81645  MEDICAO DE EMPREENDIMENTOS EM  CONTRATOS DE
FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes a medigio de empreendimentos em contratos de finaciomento

81646 |PROCESSO DE PAGAMENTO DE TARIFA DE ANALISE DE
REPROGRAMACAO DE CONTRATO DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao processo de pagamento de tanfa de andlise de reprogramagio
de contrato de financiamento.

81647 | DEMONSTRATIVO DO SERVICO DA DIVIDA DE CONTRATOS DE
FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes a demonstrativo do servigo da divida de contratos de
financiamento

817 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE EMPREENDIMENTOS DE
SANEAMENTO BASICO REALIZADOS PELA SANEAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes po acompanhamento ¢
fiscalizagio de empreendumentos de saneamento bisico realizados pela SANEAR

8171 PROPOSTA TECNICA/COMERCIAL, ORCAMENTOS E COTACOES DE
EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisdes deste descritor classaficam-se docunentos referentes a proposia tecnica’ comercial,
or¢amentos € cotagoes de empreendimentos de saneamento bisico,

§17.11  PLANILHA DE ORCAMENTO DE EMPREENDIMENTOS
Incheem-se documentos referentes a planilha de orgamento de enpreendimentos.
817.12 ESCLARECIMENTO DE PROPOSTA DE PRECO

Incluem-se documentos referentes ao esclarecimento de proposta de prego.
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$17.13 | BOLETIM DE PRECO DE OBRAS

Incheem-se documentos referentes ao boletim de preco de obras

817.14 ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA
Incluem-se documentos referentes ao atestado de capacidade téenica

$17.15 | ATESTADO DE VISITA TECNICA DE EMPRESAS PARA RECEBIMENTO DE
ORIENTACQOES TECNICAS RELATIVAS AS LICITACOES

Incluem-se dociumentos referentes ao atestado de visita técnica de empresas para recebimento de
onientagdes wenicas relativas ds licitagdes,

8172 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS/OBRA

Nas subdivisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes so acompanbamento de
projetos/obra,

81721  PLANO DE TRABALHO DE OBRA

Incleem-se documentos referentes ao plano de wabalho de obra,

817.22  JUSTIFICATIVA TECNICA DE PROJETOS
Inchiem-se documentos referentes & justificativa técnica de projetos

81723 LIVRO DE RELATORIO DIARIO DE OBRAS
Incliem-se documentos referentes a livio de relatdrio didrio de obras

81724 | EMENDA TECNICA DE ALTERACAO EM PROJETO
Incluem-se documentos referentes a emenda técnica de alteragio em projeto,

817241 | DECLARACAO DE ANUENCIA COM A SOLUCAO TECNICA ADOTADA NO
PROJETO

Incluem-se documentos referentes a declaragio de anuénaa com a sohxdo 1éenca adotada no
projeto.

81725 | SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE TAXAS DE ANALISE DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagio de pagamento de taxas de anilise de projetos

817.26  SOLICITACAO DE EF.AI_IZA(‘ AO DE OBRAS E F.MPR.EEND_XMF.NTOS DE
SANEAMENTO PARA A SANEAR
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Incluem-se documentos referentes a solicitagho de realizagdo de obras ¢ empreendimentos de
saneatento parn 4 SANEAR

817.27 PACOTE TECNICO PARA EXECUCAO DE EMPREENDIMENTOS
Incluem-se documentos referentes a pacote técnico pam execucio de empreendimentos.

§17.28 | MEMORIAL DESCRITIVO PARA EXECUCAO DE EMPREENDIMENTOS
Incluem-se dociumentos referentes a memorial descritive para execugdo de empreendimentos.

§1729 | MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTACAO AO
TRIBUNAL DE CONTAS - TCEMT

Incluem-se documentos referentes a memorando de encaminhamento de documentacio ao Tnbunal
de Contas do Estado do Mato Grosso - TCE M1

8173 FISCALIZACAO DE EMPREENDIMENTOS

Nas subdivisoes deste descritor classificamese  documentos referentes a fiscalizacdo  de
empreendimentos.

81731 |[SOLICITACAO DE  PAGAMENTO DE  ANOTACOES DE
RESPONSABILIDADE TECNICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagio de pagamento
de anotagdes de responsatulidade técnica.

817311 | ANOTAQOES DE RESPONSABILIDADE TECNICA (ART'S) E REGISTROS
DE RESPONSABILIDADE TECNICA (RRT) DE EXECUCAO E
FISCALIZACAO

Incluem-se documentos referentes as anotagdes de Responsabilidade Técmica (ART's) ¢ registros
de responsabilidade técnica (RRT) de execugdo ¢ fiscalizagio.

81732 | TERMO DE AUTORIZACAO DE EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste desertor classificam-se documentos referentes & atorizagio de execugio de
obras.

817321 | RELATORIO TECNICO DE EXECUCAQ DE OBRAS

Incluem-se documentos referentes a relasdrio éenico de execngiio de obras

817.33 | SOLICITACAO DE SERVICOS PARA CONTRATADOS
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Nas subdivisées deste descnitor classificam-se documentos referentes a solictagdo de servigos para
contratados

817331 | NOTIFICACAO CONTRA PRESTADORA DE SERVICO
Incliem-se documentos referentes a notificacdo contra prestadorn de servigo.
81734 MEDICOES DE OBRAS E SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos seferentes medigdes de obras ¢ servigos

817341 | PROCESSO DE PROJETOS DE SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
EXECUTADOS POR TERCEIROS

Incluem-se docunxntos referentes a processo de projetos de sistenms de abastecimento de agua
executados por fereeiros

817342  PROCESSO DE PROJETOS DE SISTEMAS DE ESGOTAMENTO SANITARIO
EXECUTADOS POR TERCEIROS

Incluem-se documentos referentes ao processo de projefos de sistemas de esgotamento santtano
executados por terceiros.

817343  PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DE REALIZACAO DE OBRAS E
SERVICOS EM EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO
EXECUTADOS POR TERCEIROS

Incluem-se documentos referentes a0 processo de acompanhamento de realizagio de obras e
servigos em emprecndimentos de saneamento bisico executados por terceiros

8174 RECEBIMENTO DE MATERIAIS E DA OBRA FINAL

Nas subdivisoes deste descritor classifican-se documentos referenies recebunento de matessans ¢ da
obra final

817.41 PROCESSO DE DEVOLUCAO DE MATERIAL APOS OBRA

Incluem-se documentos referentes ao processo de devohugao de material apds obra

81742  PROCESSO DE NOMEACAO DE COMISSAO PARA RECEBIMENTO DE
OBRA

Incluem-se documentos referentes ao processo de nomeagio de comissdo para recebimento de obra

81743  PROCESSO DE VISTORIA E RECEBIMENTO DE OBRA OU SERVICO
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Incluem-se documentos referentes ao processo de vistoria ¢ recebimento de obra ou servigo.

RELATORIO FINAL DE OBRA
Incluem-se documentos referentes ao relatorio finnl de obra

818 REGISTRO E PECAS GRAFICAS DE PROJETOS E EMPREENDIMENTOS DE
SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes registro ¢ pecas graficas d&e
projetos e empreendimentos de saneamento bisico

818.1 PLANTAS
Nas subxlivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a Plantas.

81811 | PLANTA DE CADASTRO DE TRAVESSIAS

Incluem-se documentos referentes a planta de cadastro de travessias

818.12 | PLANTA CADASTRAL DE REDE DE AGUA
Incluem-se documentos referentes a planta cadastral de rede de dgua
§18.13  PLANTA CADASTRAL DE SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA
Incluem-se documentos referentes a planta cadasiral de sistemsa de abastecimento de dgua
818.14 PLANTA CADASTRAL DE REDE DE ESGOTO
Incluem-se documentos referentes a planta cadastral de rede de esgoto,
818.15  PLANTA ADUTORA DE POCOS
Incluem-se docwmentos referentes a planta adwiora de pogos.

8182 PROGRAMA DE DESFAVELAMENTO

Incluem-se documentos referentes a programa de desfavelamento
8183 PROJETO DE POCO TUBULAR PROFUNDO
Incluem-se docwmentos referentes a projeto de pogo twbular profimdo

8184 PROJETO BASICO DE SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a projeto basico de sisterma
de abastecimento de agua

81841 PROJETO EXECUTIVO DE SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA ]
UNIDADES OPERACIONAIS. ARQUITETURA. HIDROSANITARIO E
PLUVIAL, PREDIAL, ESTRUTURAL E ELETRICO

Incluem-se documentos referentes a projeto executivo de sistena de abastecamento de agua —
unidades operacionas, arquitetura, hidrosanitirio ¢ pluvial, predal, estrutural ¢ eletrico.

8185 PROJETO BASICO DE SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO

ELEVATORIA. LINHAS DE RECALQUE, TRATAMENTO E EMISSARIO
FINAL

Nas subdivisoes deste descnitor classifican-se documentos referentes ao projeto bisico de sistema
de esgotamento sanitirio — elevatoria, Bnhas de recalque, tratamento ¢ emissiario final

81851 | PROJETO EXECUTIVO DE SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO -
REDE COLETORA, ESTACAO ELEVATORIA, LINHAS DE RECALQUE,
COLETORES E TRONCOS INTERCEPTORES, PROJETOS
COMPLEMENTARES E ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Incliem-se documentos referentes ao projeto executivo de sistema de esgotamento sanitino — rede
coletora, estaclo elevatona. hnhas de recalque, coletores ¢ troncos mterceptores, projetos
complementares ¢ estagdo de tratamento de esgoto.

819 REGULARIZACAO E TITULARIDADE DE IMOVEIS RELACIONADOS AS
ATIVIDADES DE SANEAMENTO BASICO

Nits subdivisdes deste descnitor classifican-se documentos referentes a regulanzagio ¢ titularidade
de imovets relacionados as atividades de saneamento basico.

§19.01 RELACAO DAS AREAS DE TRATAMENTO DE ESGOTO, ESTACOES DE
TRATAMENTO DE AGUA E ESTACOES ELEVATORIAS

Incluem-se documentos referentes a relagio das dreas de matamento de esgoto, estagles de
tratamento de dgua ¢ estagdes clevardrias.

819.02  MEMORANDO PARA ANALISE JURIDICA DE CONTRATOS DE
PERMISSAO DE USO

Inclnem-se documentos referentes 3 memorando para andlise juridica de contratos de permissio de
us0.

8191 l‘ AREA PARA IMPLANTACAO DE SISTEMA DE SANEAMENTO BASICO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cdo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes area para unplantagdo de
sistema de saneamento basico

819.11 PROCESSO DE LOCACAO DE AREA
Incluem-se documentos referentes a processo de locaghio de drea
$19.12 | PROCESSO DE REGULARIZACAO DE AREA
Incluem-se documentos referentes a processo de regulanzacio de drea.

819.13  PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE LIMITES DE AREA

Incluem-se documentos referentes ao processo de reconbiectmento de hnutes de drea

819.14 | PROCESSO DE AQUISICAO DE AREA PARA IMPLANTACAO DE SISTEMA
DE SANEAMENTO BASICO

Incluem-se documentos referentes a processo de aquisigio de dren para implintagio de sistema de
saneamento basico.

81915 PROCESSO DE DOACAO DE TERRENO PARA ATIVIDADES DE
SANEAMENTO

Incliem-se documentos referentes ao processo de doagio de terreno para atuvidades de saneamento

$19.16 | PROCESSO DE BAIXA DE BENS E DESTINACAO DE TERRENOS
LEGALIZADOS

Incluem-se docwmentos referentes ao processo de baixa de bens e destinagio de terrenos
legalizados

$19.17  PROCESSO DE DESMEMBRAMENTO E REMEMBRAMENTO DE LOTES

Incliem-se documentos referentes a0 processo de desmembramento e remembramento de lotes.
8192 USO DE IMOVEIS PARA ATIVIDADES DE SANEAMENTO

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes a0 use de imoveis para
atividades de sancamento.

§19.21 TERMO DE CESSAO DE USO DE IMOVEIS PARA ATIVIDADES DE
SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a cessao de uso de undveis para atividades de sancamento,
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1922 | PROCESSO DE PAGAMENTO DE TAXAS PERTINENTES A CONCESSAO DE
CONTRATOS DE PERMISSAO DE USO

Incluem-se documenios referentes a0 pagamento de faxas pertinentes & concessdo de contratos de
permissdo de uso

819.23 | CONTRATO DE PERMISSAO DE USO DE IMOVEIS PARA ATIVIDADES DE
SANEAMENTO

Incliem-se documentos referentes ao contrato de permissio de uso de imovess para atividades de
Sancamento.

§19.24  [CONTRATO DE COMODATO DE IMOVEL PARA ATIVIDADES DE
SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao comtrato de comodato de movel para atividades de
saneamento

81925 | CONTRATO PARTICULAR DE COMPRA E VENDA IMOVEL PARA
ATIVIDADES DE SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a contrato particular de compra ¢ venda imovel para atividades
de saneamento

81926  ESCRITURA DE DOACAO DE IMOVEIS PARA ATIVIDADES DE
SANEAMENTO

Inchiem-se documentos referentes a escntum de doagio de undvels para atividades de saneamento

$19.27  ESCRITURA PUBLICA DE COMPRA E VENDA DE IMOVEIS PARA
ATIVIDADES DE SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a escritura pitblica de conypra e venda de imoveis par atividades
de saneamento

§19.25 ESCRITURA PUBLICA DE DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS PARA
ATIVIDADES DE SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a escritura publica de desapropniagio de mudvess para atividades
de saneamento.

81929 | ESCRITURA PUBLICA DE PERMUTACAO DE IMOVEIS PARA ATIVIDADES
DE SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a escritura piiblica de permutagdo de imoveis para atividades de
sancamento
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8193 | AREA DESERVIDAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a area de servidio.
819.31 MEMORIAL DESCRITIVO DE AREA DE SERVIDAO DE PASSAGEM
Incliem-se documentos referentes ao memonal descritivo de drea de servidio de passagemn.

§19.32  PROCESSO DE AQUISICAO DE FAIXA DE SERVIDAO

Incluemi-se documentos referentes ao processo de aquisigio de faixa de servidio

81933 | ESCRITURA PUBLICA DE SERVIDAO DE PASSAGEM PARA ATIVIDADES
DE SANEAMENTO

Incluem-se documentos referentes a escratura pitblica de servidio de passagem para atividades de
sancamento

§$19.34 INSTRUMENTO DE AUTORIZACAO DE USO DE FAIXA DE DOMINIO
Incluem-se documentos referentes ao instrumento de antonzagio de uso de faixa de dominio
820 GESTAO DA MEDICAO DOS SISTEMAS DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdvisdes deste descnitor classificam-se documentos referentes a gestdo da medicdo dos
sistenas de sancamento bisico

821 ANALISE, QUALIFICACAO, INSTALACAO E MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS DE MICROMEDICAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise, qualificagio,
instalagdo ¢ manutengo de equipamentos de micromedicdo

8211 TESTE DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE MEDIDORES
Incluem-se documentos referentes ao teste de acompanhamento ¢ desenvelvimento de medidores

8212 TERMOS DE  RESPONSABILIDADE DE RECEBIMENTC DE
EQUIPAMENTOS PARA EXECUCAO DE SERVICOS

Incliem-se documentos referentes aos termos de responsabilidade de recebimento de equipamentos
para exccucdo de servigos.

8213 | PLANILHA ENSAIO DE PERDA DE CARGA

’ . -
Incluem-se documentos referentes a planilha ensaio de perda de carga
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8214 ENSAIO DE FADIGA
Incluem-se documentos referentes a ensaio de fadiga
8215  HIDROMETRO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se dociumentos referentes a hidrometros

821.51  CONTROLE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de hxdrometros.
821511 |CONTROLE DE DISTRIBUICAO DE HIDROMETROS
Incluem-se ddcumcmos referentes ao controle de distnbuigao de hidrometros.
§21512  CONTROLE DE RETIRADA DAS CARCACAS DE HIDROMETROS
Inchwem-se documentes referentes ao controle de retirada das carcagas de hidrémetros
821,513 | BOLETIM DE LIBERACAO E DEVOLUGAO DE HIDROMETROS
Incluem-se documentos referentes ao boletim de liberacio ¢ devolugio de hidrémetros.
821514  RELACAO DE HIDROMETROS RETIRADOS NA REDE
Incluem-se documentos referentes a relagio de hidrémetros retirados na rede.
821515  NOTIFICACAO DE INSTALACAO DE HIDROMETRO E LACRE
Incluem-se ddcmmmc\ referentes a notificacio de instalagio de ludrdmetro ¢ lacre
$21516 | RELATORIO PERFIL DE HIDROMETROS
Incliem-se documentos referentes a relatdrio perfil de hidrémetros
82152 | INSPECAQ/AFERICAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a mspegdo/afericio.

821521 |RELATORIOS DE QUALIFICACAO DE AMOSTRA DE HIDROMETROS EM |
| INSPECAO POR ATRIBUTO

Incluem-se documentos mf&emcs a relatonios de qualificagdo de amostra de hidrometos cmr
inspegdo por ambuto.

821522 | TESTE DE VERIFICACAO DE FUNCIONAMENTO INVERSO
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Incluem-se documentos referentes a teste de venficagio de funcionamento mverso

§21523  LAUDO DE AFERICAO E RETIFICACAO DE HIDROMETROS. BOLETIM DE
AFERICAO MECANICA DE HIDROMETROS

Incliem-se docwmentos referentes a laudo de afericio ¢ retificagio de hidrdmetros ¢ boletim de
aferigdo mecamca de hidrometros.

821524 | PESQUISA DE HIDROMETRO/AFERICAO EM CAMPO
Incluem-se documentos referentes a pesquisa de hidrdmetrovafencio em campo
822 ATIVIDADES DE MEDICAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atividades de medigio

8221  LEVANTAMENTO DE DADOS PARA COMBATE A PERDAS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento de dados par: combate a perdas

8222 PLANILHA MENSAL DE SERVICOS COMERCIAIS
Incliem-se documentos referentes a planillia mensal de servigos comerciais
8223 RELACAO DE ORDENS DE SERVICO EXECUTADAS
Incluem-se documentos referentes a relagio de ordens de servigo executadas.
8224 RELATORIO MENSAL DE SALDO DE CONSUMO DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes a relatonio mensal de saldo de consumo de matenal.
8225  SOLICITACAO DE RETIFICACAO DE CONTAS
Incluem-se documentos referentes a solicitagio de refificacdo de contas

8226 PROCESSO DE MEDICAO DE POCOS PARA COBRANCA DE ESGOTO

Incluem-se documentos referentes ao processo de medicho de pogos para cobranga de esgoto,
830 GESTAO DE ATIVIDADES LABORATORIAIS

Nas snbdmsécs deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo de atividades
laboratoriais

831 CONTROLE DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docmmentos referentes ao controle do sistens de
gestio da qualidade

8311 SERVIDORES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docwmentos referentes & servidores
831.11 | LISTA DE SERVIDORES E SUAS RESPONSABILIDADES
Incluem-se documentos referentes a lista de servidores ¢ suas responsabilidades.

831.12 | DECLARACAO DE COMPETENCIA DE SERVIDORES PARA EXECUCAO DE
ATIVIDADES LABORATORIAIS

Incluem-se documentos referentes a declaragio de competéneia de servidores para execugho de
atividades labomtonais.

83113 LISTA DE CORES DE CANETA DE SERVIDORES
Incluem-se documentos referentes a lista de cores de caneta de servidores,
831.14  CONTROLE DE TREINAMENTOS LABORATORIAIS REALIZADOS
Incliem-se docwmentos referentes a controle de treinamentos laboratoriais realizados
8312  LABORATORIO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao Laboratono,

831.21 CONTROLE DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO E SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao confrole de recebimento de equipamento ¢ servigos

§31.22 | ANALISE CRITICA DE DOCUMENTACAO CONTROLADA

Inclwem-se documentos referentes a andlise critica de docwmentagio controlada

83123 |PROCESSO DE ACREDITACAO E CREDENCIAMENTO EM INSTITUICAO
| NORMALIZADORA
Incliem-se documentos referentes a0 processo de acreditagio ¢ credenciamento em nstinkigho
nommakizadora

83124 | PROGRAMA INTERLABORATORIAL

Incluem-se documentos referentes a programa mterlabormtorial.
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83125 | PESQUISA DE SATISFACAO DOS CLIENTES COM OS SERVICOS.
LABORATORIAIS

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de sansfagdo dos chientes com 08 sEIVigos
Iaboratonas

831.26  SOLICITACAO DE COMPRA DE MATERIAIS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de compra de materiais

831.27 | MANUAL DE QUALIDADE DO LABORATORIO CENTRAL
Inchiem-se documentos referentes a0 manual de qualidade do Inboraténo central.

$313 [SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE NAS  ATIVIDADES
LABORATORIAIS

Nas subdivishes deste descritor classificani-se documentos referentes ao sistema de gestdo da
qualidade nas atividades laboratonais

831.31 . ATAS DE REUNIAO DO SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDADE
Inclwem-se documentos referentes a reumo do sistemnn de gestao de qualidade.

83132 . REGISTROS DE NAO CONFORMIDADE INTERNA
Incluem-se documentos referentes aos registros de nao confornudade interna.

83133 TRATAMENTO DE NAO CONFORMIDADE
Incluem-se docimentos referentes ao tratamento de ndo conformidade.

§31.34  PLANO DE PARTICIPACAO EM ENSAIOS DE PROFICIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao plano de participagdo em ensaios de proficicncia

831.35 .;ANA[.ISF. CRITICA PARA ATENDIMENTOS DE CLIENTES INTERNOS E|
| EXTERNOS

Incluem-se documentos referentes i analise crifica pars atendimentos de clentes intemos ¢ extemos
83136 RELATORIO ANUAL DE ANALISE CRITICA DO SISTEMA DE QUALIDADE

Inclucm-se documentos referentes o relatorio anual de andlise critica do sistema de quahdade.

83137 | RELATORIO DE ANALISE CRITICA PARA VALIDACAO DE SISTEMAS
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Incluem-se documentos referentes ao relatdrio de analise criniea para validagho de sistemns
83138 | AUDITORIA INTERNA DO SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDADE
Inclwem-se documentos referentes a auditoria mtema do sisterm de gestdo de qualidade

83139 | RELATORIO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA DO SISTEMA DE GESTAQ
DE QUALIDADE

Incluem-se documentos referentes a relatdrio anual de auditoria internn do sistema de gestio de
qualidade

832 GESTAO DOS EQUIPAMENTOS DE LABORATORIOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos equipamentos de
laboratbrios

8321 SOLICITACAO DE FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS
LABORATORIAIS

Inchiem-se documentos referentes a solicitagio de fornecimento de equipanmentos laboratoriass,

8322  RELATORIO DE ANALISE TECNICA PARA COMPRA DE EQUIPAMENTOS
LABORATORIAIS

Incluem-se documentos referentes ao relatono de anilise técnica para compra de equipamentos
laboratoriais

8323 CONTROLE DE EQUIPAMENTOS LABORATORIAIS
Inclwem-se documentos referentes ao controle de equipamentos laboratoriais

833 ' EXECUCAO DE ANALISES LABORATORIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a execugho de andlises
laboratonais.

8331 BOLETINS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docunentos referentes a boletins de execugio de
analises laboratoriais.

83311 BOLETIM DE COLETA DE DADOS - SOLICITACAO INTERNA AGUA

Incluen-se documentos referentes o boletim de coleta de dados — solicitacdo mtema
agua.
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83312 |BOLETIM DE COLETA DE DADOS - AGUA BRUTA CAPTACAO
SUBTERRANEA/ POCO

Incluem-se documentos referentes o boletim de coleta de dados — agun bruta captacao subterrinea/
peco.

83313  BOLETIM DE COLETA DE DADOS - AGUA BRUTA SUPERFICIAL
Incluem-se documentos referentes o boletun de coleta de dados — agua bruta superficial

83314 |BOLETIM DE COLETA DE DADOS - AGUA TRATADA REDE DE
DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes o boletim de coleta de dados — dgua tratada rede de distbuicio

§33.15  BOLETIM DE COLETA DE DADOS - AGUA TRATADA SAIDA DE
TRATAMENTO

Incluem-se documentos referentes o boletim de coleta de dados - agua tratnda saida de tratamento
833.16  BOLETIM DE COLETA DADOS - EFLUENTES
Incluem-se documentos referentes o boletim de coleta dados — efluentes
833.17 | BOLETIM DE COLETA DADOS - EFLUENTES E CORPO RECEPTOR
Inclrem-se documentos referentes o boletim de coleta dados - efluentes ¢ corpo receptor
8332 | ANALISES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documnentos referentes as andlises.

83321 %VEXI:(T_X(,'.:\O DE ANALISES FISICO-QUIMICAS DE EFLUENTES

Incluem-se documentos referentes as execugio de andlises fisico-quimicas de efluentes.
83322  EXECUCAO DE ANALISES FISICO-QUIMICAS DE AGUA
Incluem-se documentos referentes a execugio de andlises fisico-quimicas de dgua

83323 | EXECUCAO DE ANALISES DE MICROBIOLOGIA DE AGUA

Incluem-se documentos referentes a execucio de andlises de microbiologia de dgua,
833.24 EXECUCAO DE ANALISES DE MICROBIOLOGIA DE EFLUENTES

Incluem-se documentos referentes a execucio de andlises de microbiologia de efluentes
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83325 | CONTROLE DE REAGENTES
Inchiem-se documentos referentes a conole de reagentes
833.26 CONTROLE DO RECEBIMENTO DE AMOSTRAS
Incluem-se documentos referentes a conrole do recebimento de amostras.
8333 | RELATORIO ANUAL DE INFORMACAO AO CONSUMIDOR
Inclueme-se d(;cmlu:mm referentes ao relatorio annal de informacio ao consumidor
840 OPERACAQ E MANUTENCAO DOS SISTEMAS DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docinentos referentes a operagio ¢ manutengdo dos
sistemnas de saneamento biasico

841 MONITORAMENTO E AVALIACAO DOS SISTEMAS DE SANEAMENTO
BASICO

Nas subdivisdes deste descnitor ¢lassificanm-se documentos referentes ao montoramento ¢ avaliagio
dos sistemas de sancamento basico.

8411 INFORMACOES BASICAS OPERACIONAIS
Incluem-se documentos referentes as informagdes bisicas operacionais,

841.11 RELATORIO DE INFORMACOES BASICAS OPERACIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relatorio de imnformagdes basicas operacionais.

84112 RELATORIO DE INDICADORES DE MONITORAMENTO DE OPERACOES
DE SANEAMENTO BASICO

Incluemn-se documentos referentes aos relatérios de indicadores de monitoramento de operagoes de
saneamento basico

841.13 BOLETIM DE DADOS COMPLEMENTARES

Incluem-se documentos referentes ao boletin de dados complementares
84114 RELATORIO DE VISITA AOS SISTEMAS DE PRODUCAO E RESERVACAO
Incluem-se ddcumcmos referentes ao relatorio de visita a0s sistemas de producdo ¢ reservagdo.

84115  RELATORIOS DE VIAGEM PARA ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS.
OBRAS E DE SITUACAO DE SISTEMAS E ESTACOES
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Incluem-se docunentos referentes aos refatdnos de viagem parn acoupanhamento de servigos,
obras ¢ de situngio de sistemnas ¢ estagdes

841.16 RELATORIO SITUACIONAL DE SISTEMAS DE CLORACAO
Incluem-se documentos referentes ao relatorio situacional de sistemas de cloragio.
§41.17 | RELATORIO SITUACIONAL DE POCOS
Incliem-se documentos referentes ao relatdrio sitacional de pogos.
$41.18 SOLICITACAO DE INFORMACAO PARA PESQUISA ACADEMICA DE
SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA OU ESGOTAMENTO

SANITARIO

Incluem-se docutmentos referentes a solicitagio de informagdo para pesquisa académica de sistetnas
de abastecunento de dgua ou esgotamento saniidno.

8412 | SISTEMA DE AGUA
Nas subxdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao sistema de dgua

841.21 LAUDO DE AVALIACAO PATRIMONIAL DE SISTEMAS DE
ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes ao lando de avaliagio patrimoninl de sistemas de abastecimento
de agun

84122  DIAGNOSTICO DE SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
Inchiem-se documentos referentes ao diagndstico de sisiemas de abastecimento de dgua
84123 | ESTUDO DE DEMANDAS DE SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes ao estudo de demandas de sistemas de abastecimento de agua.

84124 BENS PATRIMONIAIS DOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
Incluem-se documentos referentes aos bens patrimoniais dos sistemas de abastecimento de dgua

84125 |DIAGNOSTICOS DE SISTEMAS E LISTAS DE FALTA DE AGUA POR
LOCALIDADE

Incluem-se documentos referentes ao diagnostico de sistemnas ¢ listas de falta de dgua por localidade

8413 REDE DE ESGOTO
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Nas subdivisdes deste descritor classifican-se documentos referentes a rede de esgoto,

841.31 RELATORIO DE DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS EM REDE COLETORA DE
ESGOTO

Incluem-se docunentos referentes ao relaténo de dizgnostico de problemas em rede coletora de
SSROIO

842 CONTROLE OPERACIONAL DOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE
AGUA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle operacional dos
sistemas de abastecimento de dgua

8421 EXTENSAO OU IMPLANTAGAO DE REDE DE AGUA
Incluemn-se documentos referentes & extensdo ou implantagio de rede de dgua.

84211 SOLICITACAO DE EXTENSAO OU IMPLANTACAO DE REDE DE AGUA
Inchiem-se documentos referentes & solicitagio de extensio ou implantagho de rede de dgua

342.12 jBOLETlM DE CONTROLE DE EXTENSAO DE REDE E DE DISTRIBUIC A0

| DE AGUA

ﬂ)chxm-sc &xuuxulos rél;crmlcs aé ix\leluu de cmmo!é ac extensio de rede ¢ (E dlisxnbmcz)o dc-
agua.
84213 PROCESSO DE SOLICITACAO DE DECLARACAO DE EXISTENCIA DE
REDE PUBLICA E DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitagio de declaragio de existéncia de rede
piiblica ¢ de abastecimento de agua

84214  CARTA DE DISPONIBILIDADENAO DISPONIBILIDADE DE SERVICO DE
ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes as cartas de disponibilidade/ndo disponibilidade de setvigo de
abastecimento de dgua.

834215 ‘ AVALIACAO DE SOLICITACAO DE REDE DE ABASTECIMENTO DE AGUA
Incluem-se documentos referentes  avaliagio de soliatagio de rede de abastecimento de agua.
84216  RELATORIO MENSAL DE ANALISES REALIZADAS

Incliem-se documentos referentes ao relatorio mensal de anilises realizadas
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8422 MONITORAMENTO DE SISTEMAS DE AGUA

Nas subdivisoes deste descritor classifican-se documentos referentes a0 monitoramento de sistetnas
de agua.

84221  INDICADORES DE MONITORAMENTO DE SISTEMAS DE AGUA
Incluem-se dﬁcmncmm referentes aos indicadores de monitoramento de sistemas de dgua
842.22 PLANILHA DE ECONOMIAS DE AGUA
Inclwem-se documentos referentes as planilhas de economias de dgua
84223  PLANILHA DE CALCULO DA DEMANDA
Incluem-se documentos referentes as planilhas de calculo da danunda

§42.24  RELATORIO CONSOLIDADO DOS SERVICOS DE VERIFICACAO DE AGUA
EM LOCALIDADE

Incluem-se documentos referentes ao relatorio consolidado dos senvigos de venficacdo de dgus em |
localidade

84225 | RELATORIO DIARIO DOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Incluem-se documentos referentes ao relatorio didno dos sistemas de abastecimento de dgua

84226 |RELATORIO DE CONSULTA AS METAS AGRUPADAS DE PERDA POR
LIGACAO

Incluem-se documentos referentes ao refatorio de consulta as metas agrupadas de perda por ligagio.

84227 | ACOMPANHAMENTO DE INSTALACAO DE HIDRANTES
Incluem-se documentos referentes ao acompanbamento de mstalagdo de hidrantes
8423 RESERVATORIOS, BOMBAS SUBMERSAS, BOMBAS E MOTORES

Nas subdivisoes deste descenitor classificam-se documentos referentes aos reservatonos, bombas
submersas, bombas ¢ motores

84231 RELATORIO DE RESERVATORIOS, BOMBAS SUBMERSAS, BOMBAS E
MOTORES

Incluem-se documentos referentes ao relatorio de reservatorios. bombas submersas, bombas ¢
motores.
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84232 | DIMENSIONAMENTO DE BOMBA

Inchiem-se documentos referentes as dimensionamente de bomba
8424  POCOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a pogos.
84241 | RELATORIO DE POCOS PROFUNDOS

Incluem-se d(;umu:mm referentes s relatono de pogos profundos,

84242  DECLARACAO DE VIABILIDADE E ANUENCIA DE PERFURACAO DE
POCOS

Incluem-se documentos referentes a declamgio de viabihdade ¢ anuéncia de perfuragdo de pogos.

84243 RELATORIO DE MONITORAMENTO DE POCOS

Incluem-se documentos referentes ao relatorio de momtoramento de pogos.

84244 ACOMPANHAMENTO DE ATIVACAO DE POCO

Inclrem-se documentos referentes ao acompanhamento de ativagio de pogo
8425 TELEMETRIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a telemetria.

84251 | CHECKLIST DE PROJETOS DE MACROMEDICAO E TELEMETRIA PARA
POCOS. RESERVATORIOS E ESTACOES

Incluem-se documentos referentes a checklist de projetos de macromedicio ¢ telemetria para pogos,
TeseIvVatonos ¢ estagies

84252 PROJETO EXECUTIVO DE EQUIPAMENTO DE TELEMETRIA
Incluem-se documentos referentes ao projeto executivo de equipamento de telemetna.

84253 | RELATORIO FINAL DE INSTALACAO DO EQUIPAMENTO DE
TELEMETRIA

Incluem-se documentos referentes ao relatorio final de instalagio do equipamento de telemetria,

843 CONTROLE OPERACIONAL DA DISTRIBUICAO DE AGUA
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documnentos referentes ao controle operacional da
distnbuigio de dgua.

843.1 PLANILHA DE AFERICAO DE MACROMEDIDOR
Incluem-se documentos referentes @ planilha de afenicdo de macromedidor

8432 BOLETIM DE LEITURA DE MACROMEDICAO
Incluwem-se documentos referentes ao boletim de leitura de macromedigio.

8433 CERTIFICADO  DE  CALIBRACAO  DE EQUIPAMENTO  DE
MACROMEDICAO

Incluem-se documentos referentes aos certificados de calibragiio de equipamento de macromedicio.

8434 PLANILHA DE CALCULO DE VOLUME DE DESCARGA DE REDE

Incluem-se dﬁcimu:mos referentes s planilhas de calculo de volmmne de descarga de rede.

8435  PLANILHA DE CONTROLE DIARIO DAS INTERRUPCOES SISTEMATICAS
E PARALISACAO DO SISTEMA

Incluem-se documnentos referentes as planilhas de controle diario das intenupgdes sistematicas ¢
paralisagiio do sistenn

8436 BOLETIM MENSAL DE INTERRUPCAO SISTEMATICA E PARALISACAO
DE SISTEMA

Incluem-se dociumentos referentes ao boletim mensal de interrupcio sistemdtica ¢ paralisagio de
sistema.

8437 RELATORIOS DE APLICACAO DOS MATERIAIS DE EXTENSAO,
APLICACAO DE TUBOS, CRESCIMENTO VEGETATIVO E MANUTENCAO
DE REDE DE DISTRIBUICAO DE AGUA. CROQUIS DE LOCALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos relatonos de aplicagio dos matenais de extensio. aplicacio
de ubos, crescimento vegetative ¢ manutengio de rede de distribuigio de dgua, croguis de
localizagio

844 CONTROLE OPERACIONAL DO TRATAMENTO DE AGUA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle operacional do
tratamento de agua.

8441 RELATORIOS DE SISTEMA DE CONTROLE DE CILINDRO DE CLORO
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Incluem-se documentos referentes aos relatdnos de sistern de controle de cilindro de cloro,
$442 | RELATORIOS DE GESTAO DE OPERACOES DE TRATAMENTO DE AGUA
Inclwem-se documentos referentes aos relatdnos de gestio de operagdes de tratamento de dgua.

8443  PLANILHA DE PROGRAMACAO DE REAGENTES, PRODUTOS QUIMICOS
E EQUIPAMENTOS NOS SISTEMAS DE TRATAMENTO DE AGUA

Incliem-se docunsentos referentes 4s planilhas de programagio de reagentes. produtes quimicos e
equipamentos nos sistemns de rtamento de dgua

8444 BOLETIM DE ENSAI0O DE COAGULACAO - FLOCULACAO -
SEDIMENTACAO

Incliem-s¢ documentos referentes & boletitn de ensao de coagulagio - floculagio - sedimentagio

8445 | INDICE DE QUALIDADE DA AGUA

Inchiem-se documentos referentes aos indices de qualidade da dgua.

845 CONTROLE OPERACIONAL DE SISTEMAS DE ESGOTAMENTO
SANITARIO E TRATAMENTO DE ESGOTO

Nas subdivisdes deste desentor classificam-se documentos referenies ao controle operacional de
sisternas de esgotamento sanitano ¢ tratamento de esgoto.

8451 EFLUENTES NAO DOMESTICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a efluentes nio domésticos,

84511 |CADASTRO DE EMPRESA PARA DESPEJO DE EFLUENTE NAO
DOMESTICO NA REDE COLETORA DE ESGOTO

Incliem-se documentos referentes ao cadastro de empresa para despejo de efluente ndo doméstico
na rede coletora de esgoto.

84512 | AUTORIZACAO PARA DESPEJO AVULSO DE EFLUENTES DOMESTICOS
EM ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Incluem-se docinentos referentes 4 autonzaglo para despejo avulso de efluentes domésticos em
estagdo de tatamento de esgoto

84513  TERMO DE COMPROMISSO PARA DESPEJO DE EFLUENTES NAO
DOMESTICOS NA REDE COLETORA DE ESGOTO
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Incluem-se documentos referentes ao fermo de compromisso pam despejo de effuentes ndo
domésticos ni rede coletora de esgoto

§45.14  DECLARACAO DE VIABILIDADE DE RECEBIMENTO DE EFLUENTES NAO
DOMESTICOS NA REDE COLETORA DE ESGOTO

Incluem-se documentos referentes i declara¢do de viabilidade de recebimento de efluentes nio
domesticos na rede coletora de esgoto.

845.15 |CARTA DE ANUENCIA PARA RECEBIMENTO DE EFLUENTES NAO
DOMESTICOS NA REDE COLETORA DE ESGOTO

Incluem-se documentos referentes & carta de anuéncia para recebimento de efluentes nio
domésticos na rede coletora de esgoto,

8452 | CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE LIGACAO E COLETA DE
EFLUENTE INDUSTRIAL

Incluemn-se documentos referentes ao contrato de prestacdo de servigos de ligagdo ¢ coleta de
efluente mdustrial.

8453 DECLARACAO DE VIABILIDADE PARA EXECUTAR DESPEJOS AVULSOS
DE EFLUENTES DOMESTICOS EM ESTACAO DE TRATAMENTO DE
ESGOTO

Incluem-se documentos referentes & declamcio de visbilidade para executar despejos avulsos de
efluentes domésticos enl estacio de tratamento de esgoto

8454 CONTROLE DE LANCAMENTO DE DESPEJOS DE AUTOFOSSAS
Incluem-se documentos referentes ao controle de langamento de despejos de autofossas

8455 PLANILHA DE CONTROLE OPERACIONAL

Incluem-se documentos referentes as planilbas de controle operacional

8456 BOLETIM DE ANALISE DE EFLUENTES
Inchiem-se documentos referentes & boletim de anilise de efluentes
8457  REDE DE ESGOTO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a rede de esgoto.

845.71 DEMONSTRATIVO DE INFORMACOES OPERACIONAIS DA ESTACAO DE
TRATAMENTO DE ESGOTO
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Incluem-se docunsentos referentes ao demonstrativo de mformagdes operacionais da estagho de
tratamento de esgoto

845.72 PLANO MENSAL DE MANUTENCAO DE REDE COLETORA DE ESGOTO
Incluem-se documentos referentes ao plano mensal de manutencio de rede coletors de esgoto.
§4573  CONTROLE DIARIO DE EXTRAVASAMENTO DE ESGOTO
Incliem-se docimentos referentes ao controle didrio de extravasamento de esgolo.

84574  RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE OPERACAQ
E MANUTENCAO DAS ESTACOES DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Incluem-se docwmentos referentes ao relatdrio de acompanhamento das atividades de operagio e
manutengdo das estagoes de tratamento de esgoto.

84575 | RELATORIO DE INSPECAO E ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE
OPERACAO E MANUTENCAO DAS ESTACOES DE TRATAMENTO DE
ESGOTO, ESTACAO ELEVATORIA DE ESGOTO BRUTO E MANUTENCAO
DA REDE COLETORA DE TERCEIROS CONTRATADOS

Incluem-se documentos referentes ao relaténio de nspecio ¢ acompanhamento das atvidades de
operagiio ¢ mannlengdo das estagdes de tratimento de esgoto, estagdo elevatdria de esgoto bruto ¢
manutengdo da rede coletora de terceiros contratados,

846 ACOMPANHAMENTO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DE CAPTACOES
SUBTERRANEAS

Nas subdivisoes deste descrifor classificam-se documentos referentes o acompanhamento da
manuiengao preventiva de captacoes subterraneas

8461 LAUDO DE VISITA TECNICA EM SISTEMAS DE CAPTACAO
SUBTERRANEA

Incliem-se documentos referentes ao laudo de visita técnica em sistemas de captgio sublervines

8462  RELATORIOS DE SERVICO DE MANUTENCAO DE POCOS TUBULARES
PROFUNDOS

Incluemn-se documentos referentes aos relatonos de servigo de manutengio de pocos tubulares
profundos.

847 CONTROLE DOS EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se doctumentos referentes ao controle dos equipamentos
cletromedcinicos

847.1 EQUIPAMENTOS
Incluem-se documentos referentes @ Equipamentos.
847.11 CATALOGOS E MANUAIS DE EQUIPAMENTOS
Incliem-se documentos referentes a catdlogos ¢ manuais de equipamentos
847.12  LAUDOS E CERTIFICADOS DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes aos laudos ¢ certificados de equipamentos.

84713 | ANALISE DA DEPRECIACAO DOS EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a analise da depreciacio dos equipamentos.

84714 ORDEM DE SERVICO DE ELETROMECANICA-EXTERNA PARA
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO

Incluem-se documentos referentes i ordem de servigo de cletromecinica-extema para manutengio
de equipamento

$47.15  ORDEM DE SERVICO REALIZADO EM OFICINA PARA MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTO

Incluem-se documentos referentes & ordem de servigo realizado em oficina para manutencéo de
equipamento.

847.16  ORDEM DE SERVICO INTERNA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO
Incluem-se dﬁcumcmos referentes @ ordem de servigo interna de mamitengio de equipamento.

847.17 RELATORIO DE CONCLUSAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao relatdnio de conclusdo de servigos de manutengho de
cquipamento.

8472 | RELATORIOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a relatonos.

84721 |RELATORIO DE BOLETIM DE COLETA DE DADOS (BCD)
FLETROMECANICOS
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Incluem-se docunentos referentes no relatorio de boletim de coleta de dados (bed) eletromecinicos
84722  RELATORIO DE ENTRADA E SAIDA DE BOMBAS

Incliem-se documentos referentes ao relatorio de entrada ¢ saida de bombas
84723 | RELATORIO DE ENSAIOS E TESTES

Incluem-se documentos referentes ao relatorio de ensaios ¢ testes.
8473 CONTROLE DE GUIAS DE MOVIMENTACAO DE MATERIAIS

Incluem-se documentos referentes ao controle de guias de movimentagdo de materias

848 ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE SISTEMAS DE
SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes so acompanhamento de
se1vigos de manutengdo de sistemas de saneamento basico

848.1 GUIA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAIS
Incluem-se documentos referentes as guias de movimentagio de materiais
8482 GUIA DE REMESSA DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
Inclrem-se documentos referentes s guias de remessa de equipamentos ¢ materiais
8483 | FORMULARIO DE ATENDIMENTO DE PEDIDOS
Incliem-se documentos referentes 2os formuldrios de atendimento de pedidos
8484 OFCIO RECEBIDO DE SOLICITACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO
EM SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA OU ESGOTAMENTO

SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao oficio recebido de solicitagio de servigos de manutencio em
sistemas de abastecimento de Agua ou esgotamento sanitinio

8485 AUTO DE CONSTATACAO DE DANO EM REDE E'OU RAMAL DE AGUA
Incliem-se documentos referentes ao muto de constatagio de dano et rede e/ou ramal de dgua

8486 TERMO DE REFERENCIA E JUSTIFICATIVA TECNICA PARA COMPRA DE
EQUIPAMENTOS, MATERIAIS OU CONTRATACAO DE SERVICOS
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Incluem-se documentos referentes ao termeo de referéncia e justificativa técnica par compra de
equipamentos, mateniis ou contratagio de servigos

8487 PROCESSOS DE AQUISICAO DE PRODUTOS E ACOMPANHAMENTO DE
SERVICOS DE MANUTENCAO

Incluem-se docwmentos referentes aos processos de aquisigio de produtos ¢ acompanhamento de
seTvigos de manutengdo.

850 GESTAO DO MEIO AMBIENTE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestio do meto ambzente.

851 GESTAO DAS ACOES DE EDUCACAO SANITARIA E AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificamese documentos referentes a gestdo das agoes de
educagdo sanithria ¢ ambiental.

8511  PROJETOS TECNICO-SOCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projelos 1€cnico-socians.
$51.11  PROJETO TECNICO DE TRABALHO SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao projeto tecnico de trabalho social.
§51.12 | TERMOS DE REFERENCIA DE PROJETOS TECNICO-SOCIAIS

Incluem-se documentos referentes ao termos de referéncia de projetos réanico-sociais.

851.13 | RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DE PROJETO TECNICO-
SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao relatono de acompanhamento mensal de projeto técuico-
social.

851.14 RELATORIO FINAL DE PROJETO TECNICO E SOCIAL
Incluem-se documentos referentes a relatorio final de projeto récnico e social

851.15 |MEDICAO DOS SERVICOS PRESTADOS POR TERCEIROS EM ACOES
SOCIAIS

Incluem-se documentos referentes is medicio dos servigos prestados por terceiros em agdes sociais,

8512 EDUCACAO SANITARIA AMBIENTAL
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Nas subdivisdes deste desentor classificam-se documentos referentes a educacio sanitirm
ambiental.

851.21 ATAS DE REUNIAO DE PROGRAMAS DE EDUCACAO SANITARIA E
AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes #s atas de reunido de programas de educagio saniténa e
ambicntal.

85122 |LISTA DE PRESENCA EM ACOES DE EDUCACAO SANITARIA E
| AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes a lista de presenga em acdes de educacio sanitana ¢ ambiental

85123 |FICHAS DE AVALIACAO DE ACOES DE EDUCACAO SANITARIA E
AMBIENTAL

Inclnem-se documentos referentes ds fichas de avaliagdo de agdes de educagio sanitaria c ambiental

$51.24 | RELATORIO DE MOBILIZACAO SANITARIA E EDUCACAO SANITARIA
AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes ao relatdrio de mobilizagho samtina ¢ educacio sanitina
ambiental,

85125  RELATORIO DE ATIVIDADES DE EDUCACAO AMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes a relatorio de atividades de educagdo ambrental

§51.26 | REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACOES DE EDUCACAO SANITARIA E
AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes ao registro fotogrifico de agdes de educagdo samtina ¢
ambiental.

85127 | RELATORIO GERAL DO PROGRAMA DE MOBILIZACAO EDUCATIVA E
PROGRAMA DE EDUCACAO AMBIENTAL

Incliem-se documentos referentes ao relatdrio geral do programa de mobilizagio educativa ¢
programa de educagio ambiental.

85128 | RELATORIO DE VISITA E AVALIACAO DE RESULTADO DE PROGRAMA
DE EDUCACAO AMBIENTAL

Incluem-se docunwentos referentes a relatono de visita e avalingdo de resultado de programa de
educagdo ambicntal
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85129 | FOLDERS DE PROGRAMA DE EDUCACAO AMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes a folders de programa de educagio ambiental
8513 VISITAS DOMICILIARES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se docunentos referentes a visitas domiciliares.
851.31 | CONTROLE DAS VISITAS DOMICILIARES
Incluiem-se d(;umu:mm referentes ao controle das wisitas domuciliares,
851.32  REGISTRO DE VISITA DOMICILIAR
Incliem-se¢ documentos referentes ao registro de visita domcilia

852 MONITORAMENTO AMBIENTAL DAS ACOES DE SANEAMENTO BASICO

Nas subdivisdes deste descritor classificamese docuumentos referentes a0 monitoramento ambiental
das agdes de saneamento basico.

8521 RELATORIO SEMESTRAL DE AUTOMONITORAMENTO AMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes ao relatorio semestral de automonitoramento ambiental,
8522 RELATORIO ANUAL DE AUTOMONITORAMENTO AMBIENTAL
Incliem-se documentos referentes ao reladrio anual de automonitoramento ambicntal
8523 | QUESTIONARIOS TECNICO SITUACIONAL DA LEGISLAGCAO
AMBIENTAL PARA NOVA AREA, ESTACOES DE TRATAMENTO DE

ESGOTO OU EMPREENDIMENTOS

Inchiem-se documentos referentes aos questiondrnio éenico simacional da legislagio ambiental para
nova area, cstagdes de tratamento de esgoto ou empreendanento.

853 ELABORACAO DE ESTUDOS AMBIENTAIS PARA SUBSIDIAR ACOES DE
SANEAMENTO BASICO

Nas subivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a claboracio de estudos
ambientais para subsidiar agdes de saneamento basico,

8531 ESTUDOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes aos esnidos ambientais
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8532 MEDICAO DOS SERVICOS DE ESTUDOS AMBIENTAIS REALIZADOS POR
TERCEIROS

Incluem-se documentos referentes a medicdo dos servigos de estudos ambientas realizados por
ferceiros.

854 REGULARIZACAO AMBIENTAL DE EMPREENDIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 3 regularizacio ambiental de
empreendimentos

8541 | RECURSOS HIDRICOS
Nas subxlivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos recursos hidricos.

854.11 OFICIOS DA ANA (AGENCIA NACIONAL DE AGUA) EM RESPOSTA A
REQUERIMENTOS DE OUTORGA DE DIREITOS DE RECURSOS HIDRICOS

Incluem-se documentos referentes aos oficios da ANA (agéncia nacional de dgua) em resposta a0s
requenmentos de outorga de direstos de recursos hidricos.

854.12 | OUTORGA DE DIREITOS DE RECURSOS HIDRICOS

Incluem-se documentos referentes a outorga de direitos de recursos hidricos.

8542 LICENCIAMENTO AMBIENTAL
Nas subxlivisdes deste descritor classificam-se documenios referentes so licencsamento ambiental

§5421 | JUSTIFICATIVA TECNICA DE PROCESSOS DE LICENCIAMENTO
AMBIENTAL

Inclueme-se documentos referentes a justificativa réenica de processos de licenciamento ambicnial
85422  REQUERIMENTO DE LICENCA AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes ao requerinento de licenga ambiental
85423 PROCESSO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes ao processo de licenciamento ambicntal

85424 | CERTIDOES AMBIENTAIS PARA EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO
BASICO

Inclem-se documentos referentes as cemddes ambrentais para empreendimentos de saneamento
basico.
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85425 | LICENCA AMBIENTAL
Inclrem-se docwmentos referentes 4 licenga ambiental

8543 TERMO DE COMPROMISSO DE COMPENSACAO AMBIENTAL

Incliem-se documentos referentes ao termo de compronusso de compensagdo ambiental

8544 PROJETO DE RECUPERACAO AMBIENTAL DE AREAS DEGRADADAS
Incluem-se documentos referentes ao projeto de recuperagio ambicnral de drcas degradadas

8545 DECLARACAO DE CARGA POLUIDORA DE ESTACAO DE TRATAMENTO
DE ESGOTO

Incluem-se documentos referentes 4 declaragio de carga polwdora de estagio de tratamento de
esgolo

855 ACOMPANHAMENTO DA REGULARIZACAO DE POCOS TUBULARES
PROFUNDOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanbamento da
regulanizagio de pogos mbulires profundos

8551 FORMULARIO TECNICO PARA REGISTRO DE POCO TUBULAR
PROFUNDO

Inchrem-se documentos referentes aos formmlirios 1écnicos para registro de pogo mbular profindo
8552 CERT!FIC ADO DE REGISTRO DE POCOS

Inclwem-se documentos referentes aos certificados de registro de pogos.
8553 COMUNICADOS REFERENTES A POCOS TUBULARES PROFUNDOS

Incluem-se documentos referentes aos comunicados referentes aos pogos tubulares profundos.
8554 AUTORIZACAO PARA DESATIVACAO DE POCO TUBULAR

Incluem-se documentos referentes a mitorizagdo para desativigdo de pogo tubular

856 ACOMPANHAMENTO DE INFRACOES AMBIENTALS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a0 acompanhamento de
infracdes ambientals.
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856.1 CONTROLE DAS INFRACOES E IRREGULARIDADES AMBIENTAIS EM
PROCESSO

Incluem-se documentos referentes ao comtrole das infracdes ¢ uregulandades ambientais em
Processo.

856.2 ;PROCESSOS DE AUTO DE INFRACAO DE IRREGULARIDADES |
| AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes aos processos de suto de infracio de nregulandades ambientais.

856.3 PROCESSO DE IRREGULARIDADES AMBIENTAIS DO MINISTERIO
PUBLICO ESTADUAL

Incluem-se documentos referentes ae processo de imegulandades ambientais do Ministério Piblico
Estadual

900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares,
nomalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que n&o sio essenciais pam o funcionamento ¢
cumprimento das competéncias finalisticas do orgio ¢ entidade,

910 GESTAO DE EVENTOS

Nas subxdivisdes deste descrtor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos
promovidos e realizados pelo orgdo ¢ entidade, como: solemdades, comemoragdes. homenagens,
congresses, conferéuctas, senunirios, sipdsios, jomadas, oficings, encontros, convengoes, ciclos
de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposigdes, mostras, exibigdo de filmes ¢ videos,
langamentos de livros, festas ¢ concursos culturais

Quanto a0s documentos referentes aos eventos promovidos ¢ realizados pelo drgdo ¢ entidade a
partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no codigo especifico

Quanto #s atividades de comnmicagio social no Ambito externo, classificar nas subdivisdes do
codigo 523,

910.1 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO,

Incluem-se documentos referentes as determunagdes legais, 20s atos ¢ MSINCOCs nONativas, aos
procedunentos operacionals ¢ is decisdes de carater geral sobre a gestiio de eventos promovidas ¢
realizados pelo orgdo ¢ entidade.

211 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Incluem-se docimentos referentes a0 plancjamento ¢ & programagdo do evento. tas como: a
definygdo do tema, o progrima prévio ¢ final, o lista de palestrantes e convidados, o cronograma das
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atividades (dias, hordnos e sessdes), as mstrugoes para parmticipantes ¢ OUVInTes, 0s contatos com
parcenas, patrocinadores ¢ fornecedores ¢ a disponibilizagdo de mformagdes turisticas ¢ sobre
hospedagem, alimentagio ¢ transporte,

912 |DIVULGAGAO
Inchnem-se documentos referentes 4 divalgagio dos eventos, tais como: folders, cartazes, folbetos,
chamadas nas redes sociais ¢ anincios nas midias de comunicagio impressas ¢ cletronicas.

913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de msengio, cadastro on relagdo de mscntos ¢ listas de presenga dos parmcipantes
110S eventos

214 EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro ¢ controle da entrega do certificado aos
participatifes nos eventos,

915 AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avahiagdo dos resultados alcancados pelos eventos, tais como:
formulinos de avaliagio e relatdnos parcias e finais.

916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes i habilitagdo dos candidatos inscritos nos prémuos ¢ nos
concursos culturas, a0 julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos participantes ¢
205 recursos apresentados aos resultados do julgatmento, bem como o trabalhos mscriros ¢ as atas
de julgamento

917 PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da pramincio aos candidatos vencedores dos concursos
culturais, tais como: femo de entrega ¢ recebimento ¢ termo de cesso de direitos autorais

918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes i contratagio de empresas terceinizadas para a realizagio de
servigos de locagiio de espago, locagio de mobilidnio, fomecimento de bufe, cermonial ¢ tradugio
sumultines n serem prestados sob o regme de execugio indireta, tais como: planejamento da
contratagio (estudos prelininares, gerenciamento de 1iscos e renmo de referéncia ou projeto bisico),
divalgagio (publicagdo de editis). selegio do fornecedor (adjudicagio. homwologagdo, formalizagdo |
¢ publicagio do contrato), indicacio ¢ designacdo do gestor ¢ dos fiscais da execugdo do contrato |
para acompanhamento, fiscaliza¢do (técnica, admimstrativa, setorial ¢ pelo piblico nsudrio),
avaliacio ¢ afericho dos resultados previstes na contratagio ¢ demais documentos comprobatdrios |
da prestacio de servicos, relatonos, notas fiscais ¢ faturas. Nota: A contratagio de prestacio de|
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SCIVICOS podt}é ocorrer nas modahdades de licitagio (cunv:tc. tomada de pregos, concorténcm.‘
leildo, concurso ¢ pregdo), dispensa de heitacdo ¢ nexigiblidade de licitagio.

Quanto a0 uso de dependéncias do orgio ¢ entidade, por terceiros. mediante locagio. amendamento
mercantil (leasing) ¢ sublocagio. classificar no cddigo 322.5

919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisio deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestiao de
evenios nao contempladas nos descritores anteriores

919.1 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR
OUTRAS INSTITUICOES

Inchem-se docmentos referentes 4 participagio do servidor em eventos promovidos por outras
instimigdes, 1ais como: comprovantes da inscrigdo ¢ da participagio no evento, discursos, palestras
¢ trabalbos apresentados

Quunto aos documentos comprobatonos de participacio do servidor, que deveriio miegrr o
assentamento fimcional. classificar nas subdivisdes do codigo 404

920 PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes @ promogao de visitas
culturais, educativas ¢ técnicas ao drgio ¢ entidade.

9201 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determunagdes legas, 30s atos ¢ mstrugdes nonmativas, 80
procedimentos operacionals ¢ as decisdes de cardter geml sobre a promogdo de visitas ao orgho ¢
entidade

921 PROGRAMACAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitagdo de visitas ao orgdo ¢ entidade, bem
como aqueles referentes go plancjamento ¢ 3 programacido de visitas monitoradas, dingidas a
diferentes piblicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes 2o controle da entrada de visitantes ¢ 2o acompanhamento dos
MESIN0S POr ocasiio das visitas,

990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS
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Nas subdivisoes deste descnitor classificam-se documentos referentes as comunicagdes ocasionnls
¢ genéncas efetuadas pelo érgido ¢ entidade no relacionamento com outras instinuigdes publicas ¢
privadas ¢ que nio dizem respetfo no desenvolvimento de suas atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagdes ¢ oferecimentos, trocados entre o drgio ¢
entidade ¢ demais stimigdes. pitblicas ¢ privadas, que tratam de temas nio contemplados nas
anvidades finalisticas ¢ que niio tiveram solugio de continuidade, como por exemplo: apresentagio
¢ recomendacio de pessoas ¢ de profissionais; commmicado de falecimento ¢ envio de pésames;
informe de posse, afastamento ¢ nmndanga de timlar, comunicados de alteragdes de telefones ¢
enderecos; mnforme de luto oficial, envio de cumprimentos ¢ felicitagoes, recebimento de convites
para solenidade ¢ eventos diversos. Quanto as solicitagdes de informagdes efetuadas pelos cidadios
por meio do SIC, classificar nas subdivisdes do cadigo 012, Quanto aos elogios ¢ reclamactes
recebidos pela ouvidona ¢ outros canais de comumicagio. classificar no codigo 013,

992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES

Inclieem-se documentos referentes no relacionamento do Gigdo e entidade com associagdes
culturas, de amigos ¢ de servidores
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9, TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DO SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS
Prazos De Guarda
Cadigo Assunto Arquive Arquivo Destinacio Observagies
Corvente Intermedidrio
000 - ADMINISTRACAO GERAL
Enquanto

Estiver 20 Anos Guarda Permanente
vigorando

001 Relacdo Inteninstitucional

002 Participagdio em orgaos Colegiados

002.1 | Criagio e Atuagao M Anos Guarda Permanente

0022 | Operacionalizagio de Reunides 02 Asios

Eliminagao
003 | Documentos Oficiais

003.1 | Memorandos

00311 | Memorandos Expedidos 4 Anios

Elimnagio

003.12 | Memorandos Recebidos 4.Anos Eliminagio

0032 | Oficios

Ofici0s Expedidos 4 Anos Eliminagiao

Oficios Recebidos 4 Anos Elimmagao

_010 - ATENDIMENTO AO CIDADAO.
Enquanto
Estiver 05 Anos Guarda Permanente
vigorando

Normatizagdo. Regulamentagio

Acesso a Informacao

Pedido de Acesso a Informagio e v *Agwardsr 0 reudado do provaoemio do
Até o ténmino do 05 Kl P
ecurs : 5 Anos “liminagao mouno em @ame inMiocs, Do cam de
Recurso atendimento® ¥ e finiuats do pedsto de w0
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Acompanhamento do atendimento ao
cidadio

03 Anos

Guarda Permanente

Elzmmar, apés 02 anos, o docremenios cujm |
mionuaches  eddepn  ecapiniladas 0w
commolaadys  esn outros ¢ Ressalvn
documensos referentes 20 pacelunento de
dndas devedlo permavecer b guarda
L i {

Controle de Satisfagio do Usuirio

02 Anos

Eliminagao

020 - CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nomatizagdo. Regulamentacao

Emquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Controle Intermo. Auditoria Interma

035 Anos

09 Anos

Guarda Permanente

| Agio Preventiva
Correigao

05 Anos
05 Anos

09 Anos
09 Anos

_Guarda Permanente
Guarda Permanente

Assunto

Prazos De Guarda

Arquivo
Corrente

Arquive
Intermedidrio

Destinagao

030 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Normatizagao. Regulamentagao

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Organizacdo Admimstrativa

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Habilitagdo Juridica e Regularizagiao
Fiscal
Coordenagao e Gestio de Reunides

Enquanto
Estiver
vigorando
02 Anos

02 Anos

Elimninagao

Eliminagio

Operaciomalizagdo
Registro de Deliberagoes

02 Anos
04 Anos

O4Anos | 05 Anos
040 - GESTAO INSTITUCIONAL

Elimninagiao

__Guarda Permanente

Planejamento Institucional N
Acompanhamento das Atividades

05 Anos
05 Anos

09 Anos.
09 Anos

Guarda Permanente
Guarda Permanente

__| Avaliagio da Gestio Institucional
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Elaboragio dos Instrumentos de

piis 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente
Avaliagio

Execugio e acompanhamento 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente

Certificador da conformidade 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente
050 - GESTAO DE PROCESSOS

05 Anos 09 Anos Guarda Permanente

Planejamento do mapeamento de
proccssad
Execucao ¢ acompanhamento 05 Anos 09 Anos Eliminagio
kcsﬁl(ﬁdo 05 Anbs 09 Alu)S Gu.udu ‘Pcmmmm!c
4 | Modelagem de Processos 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente
Gerenciamento de Desempenho 035 Anos 09 Anos Guarda Permanente
060 - GESTAO AMBIENTAL
Enquanto Arquvar wm exemple do material de

Protegao Ambiental Interna Estiver 02 Anos Eliminagao Evulgacio produzido pars cads wiesto
vigorando

Flanmar, apds 00 anos, s doctemsmion cujms

Protegao Ambiental Externa 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente | wfomacoes e roapiuiadm  on
comobiadss etn out
090 - OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 | Agdo de Responsabilidade Social 05 Anos 09 Anos Guarda Permanente

100 - GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL
100.1 | Documentos Oficais 4 Anos Eliminagio

100.11 | Memorandos _4 Anos : i Eliminagio

100.111 Memorandos Expedidos 04 Aos Eliminagio

100.112 | Memorandos Recebidos 4 Anos Eluninagio
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100,121
100.122

Oficios Expedidos
Oficios Recebidos

4 Anos

4 Anos

Eliminagao

Eliminagao

101

Normmatizagio. Regulamentacao

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

102

Conformidade de Registro de Gestao

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Comtas™*

Eliminagao

fou At & sgerwetagio do Relsttao de Geatio
*ou 10 ancs w comtar da apeesenDgio do
Relmono de Gestlo

Conformidade Contabil

Até a aprovagdo
das contas pelo
Trbunal de
Contas*

___ge Contas®*

110 - GESTAO ORCAMENTARI

05 Anos a contar a
da nprovagdo das
coutas pelo Tribunal

Elmmagao

*ot alé A spresnticho do Relatono de Gestho
**ou 10 anm o costar da apeesentecic do
Relsadmo de Gestio

A

Programagio Or¢amentaria

Detalhamento de Despesa

05 Anos

02 Anos

035 Anos

Guarda Permanente

Eliminagao

Elummar, apoa 02 anos, on docmmenios cujm
miomisches wie previske  rGamtins
oy fedas 'O $idad

“m outyo)

Execugio Or¢amentaria

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da sprovacio das
coutas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

*ou a1é » sporsentacho do Relasdno de Gestdo
**ou 10 anos a comtar da apesseutgio do
Relaono de Gestio

Retficagio Orcamentana. Creditos

Adicionais.

05 Anos

120 - GES

05 Anos

Guarda Permanente

Programagio Financeira

Até a aprovagio
das contas pelo
Tnbunal de

Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

“ou até a peesentacho do Relatino de Gestdo
**ou 10 anm n costar dy spresentagio do
Relswino de Oetio
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Execucio Financeira

Receita

Receita Corrente

Alé a aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas

Guarda Permanente

Recetta de Capital

Ingresso Extmorcamentano

Até i nprovagio
das contas pelo
Tnbuoal de

das coutas pelo
Tribunal de
Contas

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribumal
e Contas
035 Anos a coutar a
da sprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Despesa

Despesa Corrente (Recursos Proprios,
Recursos Federais)

Até i aprovagdo
das contas pelo
Tribunal de
Contas

05 Anos a contar a
da aprovagio das
confas pelo Tribunal
de Contas

Guarda Penmanente

Despesa de Capital

Até a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas

05 Anos a contar a
da sprovagio das
contas pelo Tribunal
de Coutas

Guarda Permanente

Assunto

Prazos

Arquive
Corvente

De Guarda

Arquive
Intermediirio

Destinacio

Observaches

Demonstragio Contabil

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribumal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou até o presenticho do Relasino de Gestho
*fou 10 anos a costwr da speesentaplo do
Relatono de Gestin

Gestao de Fundos Especiais

Alé a aprovagio
das contas pelo

05 Anos a contar a

da aprovagto das

Elimmagao

*ou alé a mpresmicho do Relatono de Gertio
**ou 10 anos & comtar da apresentagio do
Relasdnio & Oentio
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Tnbunal de
Contas™

contas pelo Tribunal
de Confas**

|

Concessiao De Beneficios, Estimulos E Incentivos

Finauceiros

Alé a aprovagdo
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovag o das
contas pelo Tribual
de Coutas™*

Guarda Pernmnanente

*ou b & spremnticho do Relasiao de Gt
**ou 10 anos a costar da apresentacio do
Relawno de Gestio

Crediticios

Al a nprovagio
das contas pelo
Trbunal de
Contas*

130 - OPERACAO BANCARIA

05 Anos a contar a
da aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

“ou até n spresentacho do Relatino de Gestio
**ou 10 anos a contar da apresentacio do
Felwsinio de Owatio

Conciliagio Bancaria

Al a aprovagio
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

(5 Anos a contar &
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimiagio

“ou at 2 apreseuingfo do Relatéaio de
Gestdo **ou 10 mnoe s ccotar da
aprewntacio do Relithoo de Getio

Pagamento em Moeda Estrangeira

Até a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da nprovagido das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

Yot ate 3 apresentacio do Relasizio de
Gestho **ou 10 a0 & contie da
aprewniagio do Relatdno de Gestho

Gestao da Conta Unica

Alé & aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimmagao

*ouak o apresentag o do Relatdoo de
Gitdo **on 10 seos & coale
apresentagdo do Relatono de Gestio

Assunto

Prazos
Arquivo
Corrente

Destinagao

Observagoes

Gestio de Contas Cormrentes Bancanas:
Tipo A,B,C,DEE

Ate a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

da aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas**

*ou 2t 3 apreseatagio do Relatcan de
Getdo **ou 10 oy » coater do
apresmtagio do Relitono de Gestibo

Gestao de Contas Especiais

Alé 2 aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

05 Anos a contar a
da aprovacio das
contas pelo Tribumal
de Contas**

“ou and 4 apresents; fo do Relardan do
Gestdo **ou 10 aneos » coute da
apressntacio do Relatino de Gestso
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140 - CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Prestagdo de Contas.
Contas

Tomada de

Alé @ aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar 3
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou 4t 3 apresentngio do Relasdcio de
Geatdo **ou 10 mos » cootar da
apresentagdo do Relatono de Gestao

Tomada de Contas Especial

Al i aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Guarda Permanente

fou st 4 apresentigio do Relasdern de
Crintdo **ou 10 o » coutar da
apressntagio do Relatono de Gestho

190 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMEN'

TARIA, FINANCEIRA E CONTABIL

Compra ¢ Subscrigiao de Agoes

Al¢ a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribusal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou ath 2 apresentagbo do Relazcann do
Gestdo **ou 10 anecs » coutar da
apresmtacio do Rebitono de Gestho

Recolhimento de Tributos, impostos e

Taxas

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribumal
de Contas**

Elimmagao

“ot A 3 apreseniag o do Relastarn do
Gestso **ou 10 anoe & coutie da
apres=utagdo do Relatino de Gestdo

Fixagao De Custos De Servigos

Emxuanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Eluninagao

Assunto

Prazos
Arquive
Corrente

De Guarda
Arquive
Intermediirio

Observaches

Devolugio Ao Eririo

Alé d aproviacio
das contas pelo
Tribuaal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimmagao

*ou ané 3 apresentagbo do Relastero de
Gestio **ou 10 sacs & conte da
apresentagio do Relatono de Gestho

Restituigio De Rendas Arrecadadas

Alé a aprovacio
das contas pelo
Tribugal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Eliminagdo

fou an 4 apresutig o do Relavdero de
Oestho **ou 10 soe » cootsr &y
apresentagio do Relatdno de Gestho

Licitagaes

Pregao Presencial

Alé a nprovagio
das contas pelo

05 Anos a contar a
da aprovagio das

Guarda Permanente
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Tnbunal de contas pelo Tribunal
_Coutas* _de Confas**

Até a aprovagio | 05 Anos a coutar a
& Pt das contas pelo da aprovagio das ~
Pregio Eletronico Tribanal de contas pelo Tribunal Guarda Permanente
____ Contas* de Contas**
Ale a aprovacio 05 Anos a contar 2
das contas pelo da aprovagio das
Tribunal de confas pelo Tribunal
Contas* de Contas**
Alé a aprovagio 05 Anos a contar a
das coutss pelo da aprovacio das
Tribunal de contas pelo Tribumal
| Contas* | de Contas™*
Al a aprovacio 05 Anos a contar a
Carta Convite da;;m ﬁ:lo > ::;:r p:;fxa:t::d Guarda Permanente
Contas* de Contas**
‘ Prazos De Guarda
Assunto Arquive Arquivo Destinacso
Corrente Intermediirio
Até a aprovagdo | 05 Anos a contar a
das contas pelo da aprovagio das
Tribunal de contas pelo Tribunal
Contas* de Contas**
Até a aprovagio 05 Anos a contar a
‘s das contas pelo da sprovacio das
Inexigibilidade Tribanal de contas pelo Tribunal Guarda Permanente
Contas* de Contas**
Alé a aprovagio 05 Anos a contar a
das contas pelo dis aprovagio das
Tribunal de coutas pelo Tribnmal
Contas™ de Contas**
Al a aprovagdo 05 Anos a contar a
Leilio das contas pelo da aprovagdo das
Trilxmal de contas pelo Tribunal
Contas* de Contas**

Tomada de Prego Guarda Permanente

Conconeéncia Plblica Guarda Permanente

Adesdo de Ata e Registro de Prego Guarda Permanente

Dispensa de Licitagao Guarda Permanente

Guarda Permanente
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200 - GESTAO DE ALMOXARIFADO

20001

Documentos Oficiais

200.11

Memorandos

200,111

Memorando Expedidos

Eliminagao

200.112

Memorandos Recebidos

Eliminagio

200.12

200.121

Oficios

(_);"n:ios Expedidos

Elminagao

200.122

Oficios Recebidos

2 Anos

Elimmagio

201

Nomatizagao. Regulamentagiao

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

202

| Classificagio

Cadastramento de Fornecedores e de

Prestadores de Servigos

Especificagao, Padronizagao,
Codificagio, Previsio, Identificagio E

05 Anos

02 Anos

Eliminagao

Elimiagao

210 - AQUISICAO E INCORPORACAO DE MATERIAL DE CONSUMO E MATERIA-PRIMA

Compra de Matenal de Consumeo

Aré a aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elmmnagao

*ou 3tk a aprrarmmcho do Relaono de Geatio
*tou 10 ances & contar & apemeningio do
Relatdno de Getio. Eluunr, apds 07 ano
oo documentos referemies 25 ngOes de
Mg ¢ moaporeio nio efetivadas

Doagdo ¢ Permmta de Matenal de
Consumo

04 Anos

035 Anos

Eliminagao

Unle2ar 05 pracoa doo docuunentos fusncewos
pam a5 troasagOes que emvolvan prgamento
o Sripesas

Dagdo. Adjudicacho de Matenal de
Consumo

At a quitagio
total da divida

05 Anos

Eliminagao

Utslazar os peasos dos docutmenios fisencetson |
PO A transacdes que envolvan pagesm
& Sopeas
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Cessio, Comodato e Empréstimo de Enquanto ) Utdzzar 05 peacon don documentos finmoetron
M ial de C Estiver 05 Anos Elunmaqao SIs &5 trmiamOn (e ernvolymn pagamesto
Mater e Consumo vigorando & dowpesas

220 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL DE CONSUMO E MATERIA-PRIMA

At a aprovagdo 05 Anos a contar a y—

dass coutas pelo da aprovagao das . *ouati a apresersigho do Relaticio de Gestho
Tribunal de contas pelo Tribumal Ehmmﬂcﬂo 9010 4484 conlis G Jpieiaincle

o Relaténo de Gestio

Contas* de Comtas**

Temmo de Responsabilidade, Cautela.

Observar o5 prazos da Jegnlagio em vigor
P on docwmnaion sefitenton & produfos «
oElos  quimncos ¢ outms  suhetimeom
enforpecentes

Controle de Estoque de Matenal de

> . =
Consumo e Matéria Prima 02 Anos Eliminagio

Observar 05 prazos & Jegnhgio em wigor |
o o Soctiaenfon referenles o produtos «
uPIOs  quitueos w  owtms  wbetimoies
entorpecentes

Autorizagdo de Entrada e Saida de

Material de Consumo e Matéria Prima 01 Ano Eliminacso

2 Otnervar oo pragos i gnbigdo wma vigor
Recolhumento de Material Inservivel 0 Eliminaca pam 05 & feseates @ produtos &
a0 DCP(')SilO 2 Anos LIInagao wenses  quimacos ¢ outan  whbatinci

230 - ALIENACAO E BAIXA

Até 2 aprovagio 05 Anos a contar a :t:u ’l-';; porah ho dol:l‘zlwno de C::'z
” o ou An0G W Cousar PPIOA LN

Venda d"; ?m ;d)c]o ) da uplo::c:qldas ) Fliminagio Relstono de Gesio. Elimmar, npcs 02 anos

It c contas pe n o documenton referemtes ds agdes de

Contas* de Contas** aliosagio o beexy o eStivada

Utilxzar os peanos dos documentos finsnceros

Doagao ¢ Permuta 04 Anos 05 Anos Eliminagao PO 5 lrmiaagdes o emvelvam prgamet
de despeam {

s Uniszar 06 praoa dos dOCUIMIDS Suanceos
05 Anos F,]llllllla(;?'l() IS & Irmiaag O (e envoly M pag s
de dewpeaas

Alé n quitagdo

Dagao. Adjudicacio total da divida

: Utdszar os prazos doa docmmenios fimancewos
Desfazimento 04 Anos 05 Anos Eliminagao jost traaam;des e evolyIm pagammo
e
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Cessio, Comodato ¢ Empréstimo

O Anos

035 Anos

Eluninagao

| Unilizar os prazos dos documetos finsnceucs |

P as trsesag 0ot (a0 envelvan pleaswnt
de dospesas

Extravio, Roubo, Desaparecimento,
Furto e Avana

Alé a conclusio
do caso

05 Anos

Elinmagao

Observar 03 prazos i Jegnlagio e vigor
pam 05 documentos referentes a produtos e
WRNoY  qUinEos ¢ ook Mbdticim
enfupecentes

Contratagao de Prestagdo de Servicos

Al¢ a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da sprovacio das

cotitas pelo Tribumnal

de Contas**

Eliminagao

*ou a1é » sporsentiacho do Relasiaio de Gestio
**ou 10 ancs & coutar da apesseutagio do
Relaono de Gestio

Execucao de Servigos de Instalacio e
Manutengio

01 Ano

Elminagao

260 - CONTROLE DE MATERIAIS

Comissao de Inventirio

Enquanto
Estiver
vigorando

Guarda Permanente

Inventano de Matenal de Consumo

Até i aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas™

05 Anos a contar a
& aprovagio das

contas pelo Tribunal

de Contas**

Elimmagao

*ou 2tk A aperacntcho do Relaono de Gestido
**ou 10 ancs & comtar da apreeningio o
Relaténo de Gestio

290 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE ALMOXARIFADO

Racionallzagio do Uso de Material
Cnagao ¢ Atuagao de Grupos de
Trabalho

M Anos

035 Anos

Guarda Penmunente

Operacionalizagao de Reunides

02 Anos

Eliminagio

300 - GESTAO DE PATRIMONIO

Documentos Oficias

Memorandos ;
Memorandos Expedidos

02 Anos

Elimmagao

Memorando Recebidos

02 Anos

Elimmagio

Oficios Expedidos

02 Anos

Eliminagao
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Oficios Recebidos

02 Anos

Eliminagio

Cadastramento de Fornecedores e de
Prestadores de Servigos

05 Anos

Elimmagdo

310 - MATERIAL PERMANENTE

Assunto

Prazos

De Guarda

Arguive
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

Normatizagao. Regulamentaciao

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Especificagdo, Padronwagio, Codificagio,
Previsio, Identificagio e Classificacio

02 Anos

Elimmagao

313~ AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE

Compra de Material Pennanente

Até a aprovagio
das coutas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar 3
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

otk até a sprewncho do Relasino de Outio
**ou 10 anos u comtar da apresentagio do
Relswono de Gessho

Doagdo ¢ Permuta de  Material

Permanente

04 Anos

035 Anos

Eluninagao

Unlxzar os peazos dos docunentos fissnc e |
pam as tramsag e que smvolyan pagamento
& dpeus

Dagdo. Adpudicacio de Matenal
Permanente

Aré n quitagio
total da divida

05 Anos

Elimmagao

Unlszar os yraeos dos documenios Gusiorno
pam 83 trmsagdes (e envolvam pagrewesto
e dowpesas

Cessio, Comodato e Empréstino de
Material Permanente

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Eliminagao

Uhilizar os pracos dos docutenios fismoeuos
PO @ DrinsacOes e envol v pagasiento
de despesas

Locagdo, Amendamento Mercantil
(LEASING)

Ale 3 aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas®

05 Anos a contar 3
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

*ou até & speeseaticho do Relasino de Gestio
**oa 10 anos a comtar da apresentagio do
Ralstémo de Gestio

314 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Termo de Responsabilidade, Cantela

Até a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
dan nprovagio das
confas pelo Tribunal
de Contas**

Elimunagio

St Al 8 sgeewnticho do Relatino de Gestio
**ou 10 anos a comtar da apeesentacio do
Relatono de Gestho
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Controle de Estoque de Matenal
Permanente

02 Anos

Elimmagao

| Observar os prazos da legnisgio em vigor |

pam o ferenites a prods 0
wsumos  quineos & outas  substimmas
enjarpevenes

Autorizagio de Entrada ¢ Saida de
Material Permanente

01 Ano

Eliminagdo

Observr 05 prazos da leguligdo em vigor
o o & fereniten A prod .
wmuses  quimicos ¢ oot substimeias
entorpecentes

Recollimento de Material Inservivel
a0 Depasito

02 Anos

Elunnagao

Obrervar 08 rnzos i begnalagfo oos Vigor
a produtos

4
pam o ™
b

q ¢ ouna
enforpecentes

Tombamento

Até a alienaciho

035 Anos

Guarda Permanente

315 - ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE

Venda

Doagao e Permuta

Alé o aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

M Anos

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

05 Anos

Elunmagao

Eliminagao

*ou até a spresensicho do Relasono de Gasto
**ou 10 anos a comtar da apresentagio do
Relaxino de Geusio

“Utilizar 05 praoo dos documentos fisenceircs |
P a transacdes e covelvmn preasiento
de depesan

Dagdo. Adjudicagio

Aré a quitagio
total da divida

05 Anos

Elummnagao

Utdczar 05 prazos dos docuimentos fimmcewros
P 33 transagdes qae emvolvun pagamemto
& doipesas

Desfazunento

04 Anos

05 Anos

Eliminagiao

Utilezar os prcos dos documentos fsmcenos |
For 3 trgan Ove e emvol v pagsesino
& degpesas

Cessio, Comodato ¢ Empréstimo

Extravio, Roubo, Desaparecimento,
Furto ¢ Avana

4 Anos

Alé a conclusdo
do caso

05 Anos

05 Anos

Eliminagao

Elimmagao

Utilszar 0% pesaon don doctimmins fusnoomos
Pam a5 trausages qee envelvam pagasesnio
dobepems .
Observar 04 peazos 4 egnlicho e vigor |
pam 05 documentos referentes a produtos e
maimos  quinteos ¢ owtw wbstincim
enapecentes

Contratagao de Prestagao de Servigos

Execugio de Servigos de Instalagio e
Manutengio

Até a aprovagao
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

01 Ano

05 Anos a contar &
da aprovagio das
contas pelo Tribunal

de Contas*®

Elimmagao

Elimimagao

*ou alh o sprremticho do Relatono de Geativo
**ou 10 ancs n comtar ds spreseutacio do
Relaxdanro de Gesslio
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318 - CONTROLE DE MATERIAIS PERMANENTES

Comissio de Inventirio

Enquanto
Estiver
vigorando

Guarda Permanente

Assunto

Prazos
Arquive
Corvente

Guarda

Arquive
Intermedtirio

Inventano de Material Permanente

Até 2 aprovagdo dax
comtm pelo Tnbunal
de Contmn*

Destinagiao

Observaghes

05 Ancs a contar a da
aprevacho das contas pelo
Trdenn de Coutns**

Guarda Permanente

*ou 3t 1 apresentagdo do Relatcao de
Geatdo **ou 10 a0 » coutee da
apresentagio do Relatbno de Gestio

319 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAL PERMANENTE

Empresumo e Devolugio de Matenal

Permanente

Enquanto
Estiver
vigorando

01 Ano

Elimmagao

*ou realizar a ehmmagio
apds a devolugio,

320 - BENS IMOVEIS

Nomatizagdo. Regulamentacao

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

322 - AQUISIC

"AO DE BENS IM

VEIS

Compra de Bens Iimoveis

Alé & aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Coutas*

05 Anos a contar a
da aprovacio das
contas pelo Tribumal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou até a peesentacho do Relswno do Gestio
**ou 10 anos & comtar da apeesentigio do
Relatono de Gestin

Doagao ¢ Permuta de Bens Imoveis

Dagao. Adjudicagio de Bens Imoveis

04 Anos

total da divida

Até aquitagio |

05 Anos
05 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Cessao e Comodato de Bens Imovels

o Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Locagao, Amendamento
(LEASING), Sublocagao

Mercantil

Até a aprovagio
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
__de Contas®®

323 - ALIENACAO DE BENS IMOVEIS.

Eliminagio

*ou até a sporsentacho do Relassao de Gastio
**ou 10 ano n costar dy spresentagio do
Relswino de Oetio
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Venda

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

Atéanprovagio | 05 Anosa contara |

da aprovagdo das

contas pelo Tribunal

de Contas**

Guarda Permanente

T %ou até & apersmtacho do Relssdao do Gaathe

*fou 10 apos A comtar da apeeseumacio do
Relattno de Gestdo. Elimenar, apos O anos
on  documenton veferertes Ax  aghes de
alicaacio o bocxa oo eftivadas

Doacio e Pennuta

04 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Dagdo. Adjudicagio

At¢ a quitagio
total da divida

05 Anos

Guarda Permanente

Assunto

Prazos

De Guarda

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediirio

Destinacio

Observaches

Desapropragio e Desmembramento

Cessio e Comodato

Al¢ a nprovagao
das contas pelo
Tribunal de
_Contas?

04 Anos

05 Anos a contar a
da aprovagio das

contas pelo Tribual

de Contas™*
05 Anos

Guarda Penmanente

Guarda Permanente

*ou ate n apresentacho do Relatono de Gestio
**oa 10 ancs A costar da spreseiaclo do
Relsiono de Gestio

Locacio, Arrendamento, Sublocagio

Alé a aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar &
da aprovacio das

contas pelo Tribunal

de Contas**

Eliminagao

*ou 31 2 apeesentrcho do Relaséno de Gesido
*fou 10 ano @ costar da apresentacio do
Relstono de Gestlo

324 - ADMINISTRACAO DE IMOVEIS

Registro dos Imoveis

03 Anos

035 Anos

Guarda Permanente

Servigos de Condominio

Alé & aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das

contas pelo Tribunal

de Coptas™*

Elimmagio

*ou ate a peesaiacho do Relavono de Gestio
Pou 10 soes 0 comtar i sprediuingio do
Relasono de Gestlo

Remtegragao de Posse. Reivindicagao
de Dominio Despejo de
Pernussionano.

Tombamento

Alé a nprovagio
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

.;ile a alienagio

05 Anos a contar a
da aprovagio das

contas pelo Tribunal

de Contas**
05 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Sou 31é & apeeseticio do Relasino de Gestio
**ou 10 anos n contar da spresentagio do
Relswono de Geatio

Inspegiio Patrimonial

03 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Mudanga
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Para Outros Imoveis

| Atéa aprovagio

das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anosacontara

da aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

*ou até o sperseatacho do Relatdao de Gestio
**0u 10 anos a comtar da muesentago do
Relmtinio de Gestio

Dentro do Mesmo Imovel

Uso de Dependéncias

01 Ano
02 Anos

Elimmagao

Eliminagio

Utidszar 0% pracos dos docuimios fissoeuos
pomh s transagdes gue envelvmn pagamesio
de dospesan

330

- VEICULOS

Normmnatizagao. Regulamentacao

Emxuanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Compra de Veiculos

Doagdo e Permuta de Veiculos

At a nprovagdo
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

04 Anos

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

03 Anos

Guarda Permanente

~Guarda Permanente

*ou afe a sperseatacho do Relanono de Gestdo
**ou 10 anos n comtar do spessentagio do
Relsdimo de Gestio

| Unilizar o6 prazos dos documetos flssnceucs |

pam as trmsagles que emvolvan pagrmento
de despesas

Dagao. Adjudicagho de Veiculos

Cessdo e Comodato de Veiculos

Até a quitagio
total da divida

4 Anos

03 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Uhilszar os peasos dos docutnenios Guancetron
PRrh a8 trensacies gue cnvolvan paglseats
de despesas

Ulilazar o jemceos das docsnenston finsne e 1
Pamh & transsgdes e covelvMI prgasesio
de degpesan

Locagdo, Amendamento  Mercantil
(LEASING). Sublocacdo

Alé a aprovagao
dos contas pelo
Tritunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagiao

*ou ate a apresentaciho do Relawono de Gestio
**o0 10 anes & costar e sprevemiagio do
Relwono de Gestio

333 - ALIENACAO DE VEICULOS

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar &
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Guarda Permanente

S0t alé 2 sperwn oo do Relasino de Owstio
**oa 10 anom & costar da apeesentagio do
Relssdno de Gewdo. Elimsse, igde 02 ano
o documentos refsentes & ades de
alimsagio udo efetivadan
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Doagdo e Permuta

1 Anos

03 Anos

Eluninagao

Unidzzar 05 prazos dos doctunentos flusnceucs
pam a5 trmsagOes que emvolvan prgamento
G Sripesan

Dagao. Adjudicagio

At a quitagdo
total da divida

05 Anos

Elminagao

Unilazar os yeacon dos docutmenios finsticetmon
pom as tramsagdes que envolvan pagamenio
& drpenis

Cessao e Comodato

Baixa, Desfazimento de Veiculos.

4 Anos

04 Anos

05 Anos

05 Anos

Eliminagao

Guarda Permanente

Ublszar 05 peazos dos doctmmios funiornos
pan & traesectes oo envolvau piglmesto
de despesas

334 - ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Cadastramento,  Licenciamento e

Emplacamento

Até a alienagdo

05 Anos

Guarda Permanente

3344

Tombamento

Ocorréncia de Sinistros

Controle de Uso

Ate a aliesagio

Ale & aprovagio
das conitas pelo
Tribunal de
Contas*

02 Anos

05 Anos

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda Permanente

*ou 219 » igorsmiacho do Relawno de Gestio
*Fou 10 anos a coetar da apreseutacio do
Relstono de Gestio  Obsenvar pam o
acudestes com vitzum, 0 prazo totel de gueda
die 10 muon. #pos a ronclusdo do cmo.

3345

Estacionamento. Garagem

02 Anos

Guarda Permanente

3346

Notificagdes de Infragoes ¢ Multas

Ale a aprovagio
das contas pelo
Trbunal de
Contas*

05 Anos a contar 2
da aprovagio das
contas pelo Trbunal
de Contas**

Elimmagao

*ou até & sgeracatcho do Relswdao de Gestho
**ou 10 apos u comtar do spessentagio do
Relavomo de Oetio

340 - CO

NTRATACAO

DE PRESTACAO

DE SERVICOS

Seguro Patrimonial

Até a nprovagho
das contas pelo
Tribunal de
Countas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribumal
de Contas**

Eliminagao

*ou até a apresentrcHo do Relassno de Gestido
**ou 10 anos & costar da speesentgio do
Relatono de Gestdo. Elimunar, spos 02 anos,
osd f As des o
efetneadm

Fornecimento de Servigos Publicos Essenciais
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| Até a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

da aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas**

05 Anosacontara

Assunto

Prazos

De Guarda

Arquive
Corrente

Arquive
Intermediirio

Destinacio

Observagoes

Energia Elétrica

Manutengio ¢ Reparo  das

Instalagies

Alé a nprovagao
das contas pelo
Trbunal de
Contas*
Até a aprovagao
das contas pelo
Trbunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas**

05 Anos a contar a
da oprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

Eliminagiao

“ou até n apresentacho do Relatino de Gestio
*fou 10 anos A coeter i apeescutnio do
Pelasinio de Owmtin

*0u ate n presentacho do Relawono de Gastdo
**ou 10 anes & codtar d aposseningio 9o
Relmino de Gestio

Elommar, apos (2 anos, on documennos

redesentes & contratagdos nbo efetivadas

Elevadores

Sistemas Centrais de Ar-Condicionado

At a aprovagao
das contas pelo
Tnbunal de
_Contas®* __
At¢ a aprovagao
das contas pelo
Tribanal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal

. ge Contas®®
05 Anos a coutar a
da nprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagio

Eliminagio

*ou alé a sprembcho do Relatono de Geslio
**ou 10 anos u comtar da apreseutagio do
Relasino de Gestio

“ou st & speescnticio do Relsstero de Gestho
**ou 10 anos a costawr da spresentacio do
Relavino de Gentio

Substagdes Elétncas e Geradores

Até a aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagao

*ou a1é a rprezenmcho do Relanno de Gesto
**ou 10 anos a costar da apresentagdo do
Relstomo de Gestio

Conservagdo Predial

Alé i nprovacio
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribumnal
de Contas**

Eliminagao

“ou ate » apresenticho do Relstono de Gestio
*Pou 10 anos A costar a4 apomeniio do
Relasino de Gestlo

Execugiio de Obras

Ebmmar, apos 0! amos, o5 documemsos
e feveniton d contrntapdes ndo efetivadas
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Construgiao

| Até s apovacao dar

contas pelo Tribural
de Contas®

T DS A acontrads |

ApErOVAGHo Sy comea pelo
Trbanal de Coutas**

Guarda Permanente

**fou 10 anos A costar da apeeseungio do
RElsigdeCati

| *ou até & aperaentacho do Relssiaio do Gestie |

Arquivo
Corrente

_ PrazosDeGuarda |

Destinagao

Observagoes

Reforma. Recuperagio, Restauragao.

Até a aprovagao
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da nprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou At & spevticho do Relatdan de Gestie
**ou 10 anoo # comtar da apressntaclo do
Relaino de Gestio

Adaptacao de Uso

Ale a aprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos & contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou alé 8 spreemtcho do Relatéao de Geslio
**ou 10 anoe & costar da spresentacio do
Relatono de Gestho

Vigilancia Patrimonial

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar &
da aprovagdo das
contas pelo Tribumal
de Coptas™*

Elininagao

“ou 3l 2 apeeseniacho do Relatono de Gestdo
**ou 10 anos a costar da spresentagio do
Relsdimo de Gowtio. Flinsuer, spds 00 anom
©e dec i Oes o
efetrvadas

Abastecimento ¢  Manutencio de
Veiculos

Até a aprovagao
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Eliminagio

1350 - PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

*ou até a apresenticho do Relasono de Gestio
**ou 10 anos 4 contar d spossentacio do
Relatono de Gestio. Elimsnar, mpds 02 anos
[ T R AT S S L e o T )

Prevencio de Incéndio

Planejamento, Elaboragao E
| Acompanhamento de Projetos
| Constituicio de Brigada Voluntiria
Instalagio e  Manutencdo
Equipamentos de Combate A Incéndio

4 Anos
04 Anos
02 Anos

de |

05 Anos
05 Anos

Guarda Permanente
Guarda Permanente

Eliminagao

Monitoramento. Vigilancia

02 Anos

Eliminagio

Ocorréncia de Sinistros

Are a conciusdo
do caso

05 Anos

Elimmagao

Controle de Portana

02 Anos

.

Elimimnagao

*Obyervar pam o5 Tegstros de ooocrencas, © |

320 total e prsanda de 10 anos

Assunto

Prazos De Guarda

| Destinacso

Observaghes

]
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Argquive
Corrente

360 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Emquanto
Comissao de Inventirio Estiver Guarda Permanente
vigorando
Até a aprovagao | 05 Anos a contar a " RR—

*ou 31é o aporseniag 0
Inventano de Bens hnoveis d“.;;;':'n:‘l ';]0 m‘:’;;f;g‘:;s‘;; Guarda Permanente ;:Ex ‘;:‘ el dy speeseutagio do
Contas® | _ de Contas®®

Até a aprovagio | 03 Anos a contar a

i35 2 das contas pelo da aprovacio das *ou até # sprewnticio do Relasdno de Gestio
Inventano de Veiculos Tn'hunnl?l: 4 mmf‘ pcl:Tril 1 Guarda Permanente **ou 10 anos a comtar da apresentacdo do

Relsono de Gestio
Contas* de Contas**
_ 390 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PATRIMONIO
391 Racionalizagio do uso de Material Permanente e de Bens e Servicos
911 Criacio e Atmcdo de Grupos de 04 Anos 05 Anos Guarda Permanente
Trabalho.

3912 | Operacionalizagao de Reumdes 02 Anos _ Elimmagao

400 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

400.11 | Memorandos _
400.111 | Memorandos Expedidos 02 Anos Eliminacio
400.112  Memorandos Recebidos L RAmos | | Eliminagio
400.12 | Oficios
400.121 | Oficios Expedidos | 02Ams | Elimmagio
400.122 | Oficios Recebidos 02 Anos Eliminagio
Enquanto
401 Nonnatizagdo. Regulamentacio Estiver 03 Anos Guarda Permanente
vigorando

400.1  Documentos Oficiais

Wlup]cuichlhﬁn das  Politicas

402
" Pessoal
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| Planejamento da Forga de Trabalho. |

Previsio de Pessoal

035 Anos

035 Anos

Guarda Permanente

Cragdo, Extincao, Classificagao,
Transformagao ¢ Transposigio de
CArgos e carreiras

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Relacionamento com  Entidades

Representativas de Classes

Assunto

Prazos

De Guurda

Corvente

Arquivo
Intermediirio

Destinacio

Relagdo com Sindicatos

Movimentos Reivindicatonos. Greves |

05 Anos

05 Anos

05 Anos

035 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Relagiao com Conselhos Profissionats

02 Anos

Elimmagao

Assentamento Funcional

Servidores ¢ Empregados Publicos

Enguanto o
servidor
mantver o
vinculo com a
administracso
publica

Elimmagao

"Tranfent o6  docwmemtos pam fase
urermediari apés 0 trmmo do vimculo
wendia 0 geRio 100l de grard dos docatseos
de 100 mos

Servidores Temporanos

Enguanto o
servidor
mantiver o
vinculo com a
aduimstracho
publica

Elimmagao

*Tronfenr o dooumentos pam  fase
ureroahirm apos 0 termmo do visculo
sendo o pean total de guuards dos dooane oy
de 100 mos
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Estagiarios

Enguanto o
servidor
mantiver o
vinculo com a
administracdo
publica

Eliminagio

*Trasfenr 08 dooumemtos pam  fase
mwhermedidrn apée 0 Mrmmo do visco
sendo o praoo total de guards dos docwnemion
& 100 mnos

Ocupantes de Cargo Comussionado e
de Fungao de Confianga

Enquanto o
servidor
mantver o
vinculo com a
adminstiragho
publica

Elimmagao

Transfoen o6 docuswstos paa D
uperoaharm pos 0 termpo do visculo
setrda o prao 1otal de guards dos dooanemoy
de 100 mon

Identificagio Funcional

Enguanto o
servador
mantiver o
vinewlo com a
adsuinistracio
pablica

Prazos De Guarda

Alqllh’q
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

410 - RECRUI

Destinngio

Observaches

AMENTO E SELECAO

Contratagao de Prestagdo de Servicos

Alé i nprovacio
das contas pelo
Tribunal de
Contas®

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribwsal
de Contas**

Eliminagao

*ou alé 3 apresentagio do Relalono de
Gessho **ou 10 msos 3 contar da
apresetagdo do Relatono de Gestso
Elmusar, apos 02 mos, 05 docanentos
teferentes i contratacdes ndo efetiindan

Planejamento do Processo Seletivo

Aen
homologacio do

02 Anos

Guarda Permanente

Inscricao

02 Anos

Eliminagao

*Aguarche 0 termno da aéo, 1o cato de
merponcda de recirsos

Controle de Aplicagao de Provas

honwlogagso do

02 Anos

eveno

Elimmagao

SAgmarde 0 teruno da sl no caso de
nterpondo de rectmson
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Corregao de Provas. Avaliagio.

A a
homologagho do
evento

02 Anos

Eliminagiao

“Agnarde o Wrmmo da acho, no ciso de
nterpongdo deo recunon

Divulgagio dos  Resultados e
Interposicio de Recursos

Aten
honwlogagao do
evento

02 Anos

Guarda Permanente

*Agaard o t4muno da agho, no caso de
apoardo de reounos. Elsamar, apas 02
o5 da homologaio do evento, o8
Aocuanentos du recursin sdeferados

420 - PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

Provimento de Cargo Publico

05 Anos

52 Anos

Eliminagao

Movimentacio de Pessoal

Lotagdo, Exercicio e Pemmta

04 Anos

05 Anos

Eliminagao

Cessio. Requisicao

05 Anos

52 Anos

Elimmagao

Remogdo
Redistribuigao

1 Anos
05 Anos

035 Anos
52 Anos

Eliminagio
Elimmagdo

Substitui¢ao

05 Anos

52 Anos

Eliminacio

Assunto

| Prazos
Arquive
Corrente

De Guirda
Arquivo

Intermediirio

Destinacio

Avaliagiao de Desempenho

Cumprimento de Estiagio Probatono.
Homologagdo da Estabilidade. :
Cumprimento de  Periodo  de
Expeneéncia

05 Anos

05 Anos

52 Anos

52 Anos

Elimmagao

Elimmagio

Promogio e Progressio Funcional

05 Anos

52 Anos

Elimimagio

Vacancia

05 Anos

52 Anos

Eliminagao

430 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Pagamento de Vencimentos, Remuneragées, Salirios, Proventos

Folhas de Pagamento

05 Anos

95 Anos

Eliminagao

Reestruturacio e Alteragio Salarial

05 Anos

52 Anos

Eliminagio

Abono Provisorio

07 Anos

Eliminagao

Abono de Permanéncia em Servigo

Alca
homologagao da

_aposentadoria

Eliminagao
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4315 | Gratificagies
431.51 | Fungio 05 Anos 52 Anos Eliminagao
431.52 | Jetons 07 Anos Eliminagao
431.53 | Cargos em Comissao 05 Anos 52 Anos Eliminagio
431.54 | Natalina. Décimo Terceiro Salano 07 Anos Eluninagao
431.55 | Desempenho 05 Anos 52 Anos Eliminagio
431.56 | Encargo de Curso e Concurso 07 Anos Eliminagao
431.57 | Titulagao 05 Anos 52 Anos Eliminagao

431.6 | Adicionais ) ) B
431.6]1 | Tempo de Servico 05 Anos 52 Anos Eliminagao
431.62 | Noturno 05 Anos 52 Anos Eliminagao
Prazos De Guarda _
Assunto Arquive Arquivo Destinacao
Corrente Intermediario
Periculosidade 05 Anos 52 Anos Elimmagio
Insalubridade 05Anos |  52Amos Eliminagao
Atividade Penosa 05 Anos 52 Anos Eliminagio
Servigo Extraordinario. Horas Extras 05 Anos 32 Anos Elmumagao
Um tergo de Fénas. Abono Pecuniirio 07 Anos Elimiagio
I} . S
Contnbuigio Smdical, Assistencial e
Confederativa
Contribuigao parma o Plano de
Segunidade Social
ﬁl{ng;sto de Renda Retido na Fonte 07 Anos Eliminacio
| Pensio Alumenticia | D5 Anos | Eliminagio
Enquanto
Consignacdes Facultativas Estiver Elmunagao
vigorando

07 Anos Elminagao

05 Anos Eluninagio
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Obrigacoes Traballistas e Estatutdrias,
Encargos Patronais ¢ Recolhimentos

Programa de Formagdo do Patrimonio
do Servidor Pibico  (PASEP), 05 Anos 05 Anos Eliminagao
Programa de Integracio Social (PIS)

Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS) , A
Contnibigio Sindical do Empregador 07 Anos Eliminagao
Contnbuicho para o Plano de £

Seguridade Social 05508 Biminact
Imposto de Renda 07 Anos Eliminagao
Prazos De Guarda
Corrente Intermediirio

05 Anos 05 Anos Elimmagao

05 Anos 52 Anos Elimmagao

Lei dos Dois Tergos, Relagao Anual de
Informagdes Sociais (RAIS) | "~ | " | T T
Outras acoes referentes ao Pagamento de Vencimentos, Remuneracoes, Salirios, Proventos
Retificagao de Pagamento 07 Anos Eliminagio
Fénas 07 Anos Eliminagao
Licengas 05 Anos 52 Anos Elunimagao
Afastamentos | O05Anos | 52 Anos Elimmagio
Concessoes 05 Anos 52 Anos Eliminagio
Até a aprovagio 05 Anos a contar a

*ou atd # sgmewnticio do Relattno do Gestio

das contas pelo i aprovagio das " . o
. aC ¢ 10 anos a comtar da apeesentagdo do
Tribunal de contas pelo Tribnmal Eliminacdo mrmu G g

Contas™ de Contas**

Auxilios

Reembolso de Despesa. Indenizacio

Alé a aprovagio 05 Anos a contar a
*00 ati & sgeranticiho do Relasino de Geatio

das conitas pelo da aprovacio das Soal o >
o & 10 d clo do
Tribunal de contas pelo Tribumal F.]llulnagd(\ k::mu ;:oé(,:;nm R

Contas* de Contas™**

Mudanga de Domicilio
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Locomogao

Até o nprovagio
das contas pelo
Trbuual de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagdo das
contas pelo Tribumal
de Coptas**

Elininagao

‘ot ath & sperentigho do Relasdearo & Gestho
**ou 10 anos A contar (a apreseniagio do
Relstinno de Gestio

Ressarcimento de Plano de Saude

| Outras agbes referentes a Concessio de Direitos e Vantagens

Al a nprovagdo
das contas pelo
Trbunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal

e Coutas®®

Elmimagao

*ou 216 a spresentacho do Relawonio de Gestdo
**ou 10 anos n costar da spomentacio do
Relano de Gestho

Contratagao de Seguro

Ate 2 aprovacio day
coutee pelo Tnbuisl
de Contm*

U5 Ance 1 contar 2 da
aprovagho das contas pelo
Trbunsl de Coutns*®

Elimnagio

*ou ate n aperamicdo do Relatono de Gestio
**ou 10 anis a4 costar da apomeningio do
Relsono de Gestlio

Assunto

Prazos De Guarda

Arquive
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

Destinagao

e

Ocupagio de hnovel Funcional

Enquanto
PeTImATIECST A
ocupacio

05 Anos

Eliminagio

Fomecnnento de Transporte

Até a aprovagao
dns contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a coutar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

FEluninagao

‘ot At & spersnticio do Relasdero de Gestho
**ou 10 anos a cootar da spresentacio do
Relavono de Gestio

Planejamento da Capacitagio

05 Anos

440 - CAPACITACAO DO SERV

05 Anos

IDOR

Guarda Permanente

Tlizar o praios de giards & & destinacss |
final dos asmtamenson fencuesns pam o
docamentos compeobaiinos de partcipacio |

Promogio de Cursos pelo orgio e
entidade

Uhlizar o8 prazos de gnecds = 2 destimacdo
final doy amentamentos fanciomans pam os

doc erpeoeiinon de par

J e

Programagio .
Inscrigao e Frequencia

03 Anos
05 Anos

.05 Anos

_Guarda Permanente
Elimtnagio

Avaliagio e Resultados

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Participagho em cursos promovidos
por outros rgios e entidades
Promocio de Estagios pelo orgao ¢
entidade

05 Anos

Eluninagao

Ublszar on prazos de gusdh ¢ 2 destimacio
fiual dos amentamentos faccicems pam o

_docamentos comprobakines de pardapagio. |

Uldsenr os prazos de gusda o 2 dwdatmgio
fined dos assentamenion foncwems pam o

docanerron comprobatones de parbicipacio
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Programagio

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Inscricdo e Frequencia
Avaliagdo e Resultados

05 Anos
05 Anos

05 Anos

Eliminagio
Guarda Permanente

Participagao em Estagios promovidos
por outros drgios ¢ entidades

05 Anos

Eliminagio

Uhlszar ox prazos de guarda ¢ a destmagho
final dow assemtanmion fEaomiss (e o4

e L 08 de parbepagio

Concessdo de Estagios e Bolsas para
Estudantes

Uhlzzar on prazos de guarda = a destanocdo
final dos sssvetamaton Moo pae o

- - L

s

Assunto

Relagdo com Instituigoes de Ensmo e
agentes de integracio

Plano de Estagio

Enquestto vigors
0 cotvemo

Destinagso

Observaches

02 Anos

Elimagiao

Enguanto o
esmdante
manuver o
vinculo com a
administragao
publica

02 Anos

Elimmagio

450

Assisténcia a Saude

- PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Celebrag@o de Convenios de Planos de
Sande

Al a aprovagido
das contas pelo
Tribunal de
Coutas®

05 Anos a contar a
da nprovagio das
contas pelo Tribwsl
de Contas™*

Elimimnagao

*ou atb a speemtacio do Relassao de Geatho
**ou 10 anos a comtar da apresentacdo do
Relswno de Gestlo

Orientagdo  Médica.  nutricional,

odontologia ¢ psicolGgica

02 Anos

Eliminagiao

Promogio de atividade fisica
Prontuino Médico e Odontologico

02 Anos
05 Anos

95 Anos.

Eliminagio
Eliminagao

Preservacio da Satde e Higiene

Contiole de Riscos Ambientais

05 Anos

15 Anos

[

Guarda Penmanente
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Emquanto ‘
Estiver Eliminagiao
vigorando

Oferta de servigos de Refeitonos,
cantinas e copas

Seguranga do Trabalho. Prevengio de
Acidentes de Trabalho

Constituicdo da Comussio Intema de
Prevencao de Acidentes (CIPA)

Composigio e Atuacdo 05 Anos Guarda Permanente

Prazos De Guarda
Assunto Arquivo Arquivo Destinagio
Corrente Intermediario
Operacionalizagao de reunioes 02 Anos Elimmagao
Enquanto

Estiver 02 Anos Guarda Permanente

Programa de Prevencao de Acidentes

de Trabalho vigorando

chstm de Ocorrencias de Acidentes 05 Anos 59 Anda Eliminacio
de Trabalho -
460 - CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
Adesao a previdencia complementar 05 Anos 52 Anos Elminagao
N ) - Aléa
¢ m'l_agcm ¢ averbagio de tempo de hosmologacho da 52 Anos Elimmagao
ok aposentadoria B
Salario Familia 05 Anos 19 Anos* El;mlmcﬁo :;Sn:;‘“:‘nm’:;";‘;z ot i .
Salano Matermdade 07 Anos Elimmagao
Até anprovagho | 05 Anos a contar &

s o S0t a1 0 spresentacho do Relasinio de Gestio
Gas camsss péto o sprovacio s Eliminagao *tou 10 anos a coster da speesentmio do
Tnbunal de contas pelo Tribunal Relatério de Gestin

Contas* de Contas**

Auxilios

Licencas 05 Anos 52 Anos Elimmagao

Aposentadoria
Invalidez Permanente 05 Anos 93 Anos Eliminagio
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| Compulsana

05 Anos

95 Anos

Eliminagio

Voluntaria

05 Anos

95 Anos

Elumnagao

Especial

Pensao poi:;\'iiiﬁe'

05 Anos

95 Anos

Eliminagao

Pensio Provisona. Pensdo Temporaria

Enquanto
Estiver
vigorando

52 Anos

Elimmagio

Pensio Vitalicia

05 Anos

95 Anos

Eliminagiao

Cédigo

Assunto

Prazos

De Guarda

Arquive
Corvente

Arquivo
Intermediirio

469

Outras acoes referentes 3 Concessio de Beneficios de

Destinacio

Seguridade e Previdéncia Social

469.1

Auxilio Reclusio

05 Anos

52 Anos

Eliminagio

470 - APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

470.1
470.2

Avenguagio de demincias

05 Anos

95 Anos

Aplicagao de penalidades disciplinares

05 Anos

95 Anos

_ Guarda Penmanente
Guarda Permanente

470.3

Ajustamento de Conduta

05 Anos

52 Anos

Elimninagiao

481

I 480 - CUMPRIMENTO DE
No Pais

MISSOES E VIAGENS A SERVICO

4811

Com Onus

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar &
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Eliminagdo

*ou até a apreenticio do Relatino de
Gessho **ou 10 sos a coatar ds
apresentacio do Relatono de Gestio

4812

Com Onus limitado

07 Anos

Eliminagao

482

482.1

No Exterior

Com Onus

Até 8 aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da nprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimimagio

*ou 31é a apreentacdo do Relatinio de Gestho
**ou 10 anos o comtar da apresentacdo do
Relmono de Gentio

4822

Com Onus limitado

07 Anos

Eliminagao

4823

Sem Onus

07 Anos

Eliminagao

491 [ Controle de Assiduidade e Pontualidade

490 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
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Controle de Frequéncia

05 Anos

52 Anos

Eliminagio

Definigao do Horario de Expediente

02 Anos

Eliminagao

Instituigio do programa de Creche
Publicagdo ¢ Divulgagao

05 Anos

05 Anos

Guarda Penmanente

Assunto

Arquivo
Corrvente

Prazos De Guarda |

Arquivo
Intermedidrio

Destinagio

Inscrigdo, Selegdo, Admissio e

Renovagao

Enquanto vigora
o vinculo do
beneficiino

10 Anos

Elimmagao

Acompanhamento Pedagogico,
médico e do desenvolvimento da

crianga

Avaliagio do programa

Enquanto vigora
o vinewlo do
beneficsino

05 Anos

10 Anos

05 Anos

Eliminagao

Guarda Permanente

Elvmmar, apos 02 anos, oo documesios cujms
mfonuagbes  estequm  recapdulndas  on
comeolaladis e 0UR0L

Incentivos Funcionais
Delegagdo  de
Procuragdo

competéncia e

05 Anos
Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Elimmagdo

tsdszar os grasos dod doctimimos fissovgon

o on docknemice  neferenlen e
oedenadores de despesss

'

Contratagao de Servigos Profissionals
transitorios

Alé a aprovagho
das connas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar 8
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimmagao

“otk até n presendicho do Rebasino de Gestdo
*tou 10 anos a comtar da spreseutsglo do
Relawtno de Gestlo Elsngr spds 00 anm

o8 documentos referentes ds contrata; des nio

eletvadm

Peticdo de Direitos

At a solugio da
mterposicho de
peshido de
reconsiderngio
ou de recurso

05 Anos

Guarda Permanente

500 - GESTAO DA INFORMACAO

Nonnatizagao, Regulamentagio.

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

510 - GESTAO DE DOCUMENTOS

Guarda Permanente
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Contratagao de Prestagdo de Servigos

Alg a nprovagdo
das contas pelo
Tribanal de
Contas*

05 Anos a contar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimnagdo

*ou até o poesentacho do Relassno de Gestio

**ou 10 anm n comtar da spresentagio do
Relswno do Gewtlo, Elissnne, apds 02 anos
! e '™ O ke

o
efetivada

51

1- GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

51101

Constituigio da Comissdo Penmanente
de Avaliagio de Documentos (CPAD)

S1L011
511012

_Composi¢io e Atuagao

04 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Operacionalizagio de Reunides

02 Anos

Eliminagao

5111

Adogao e Controle dos Procedimentos
de Protocolo

02 Anos

Elmnagio

S112

5113

Analise da Situagio Arquivistica
Levantamento da Produgio e do Fluxo
Documnental

05 Anos

da claboragso
dos instnumentos

Até a finalizagdo |

_Guarda Permanente

Fliminagao

5114

Elabora¢io dos Instnumentos Técnicos
de Gestio de Documentos

Até a finalizagio
da claboragdo
dos mstrumentos

Guarda Permanente

Elunsar, 02 mos spds o Ssedizacio (s
clhomgho, a5 vensdes prelmunases doo
wstumentos,  AsMm  como 08 demus

_exemplazes quando ocosrerem atuslizagbes |

5115

Aplicagdo dos Instrumentos Técnicos
de Gestao de Documentos

51151
S11.52

511521

Classificagio
Avaliagao

Eliminagio

02 Anos

05 Anos

Eliminagio

Guarda Permanente

S11.522

Transferéncia

05 Anos

Guarda Permanente

Recolhumento

05 Anos

Guarda Permanente

512 - GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Aquisigdo e Incorporagao

elunmar, apos 02 apoy, on docwuemios
seferenitin A agdes B aquuaghd e
moorpenvlo nlo efetradas

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢éo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

Processamento Técmco

Prazos De Guarda

Arquive
Corrente

Arquivo

Destinagao

Observacoes

Inventino

Até a aprovagao
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar a
da sprovagao das
coutas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

*ou ath 4 apressatigio do Relatono de
Gestio **om 10 muos a coatar da
spresertacio do Relatono de Gestho

Descarte

M Anos

05 Anos

Elimmagao

Uhkzar on prazos don docusuwsios
fmmcegos pars 23 tpsapdes que envolvam
pogamento de despesss

513 - CONTROLE DE ACESS

‘Consultas

02 Anos

O E MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Eliminagao

Empréstimos
Movimentacio de Acervos

Até a devohao
02 Anos

01 Ano

514 - CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Eliminagao
Eliminagio

Avaliagio e Monitoramento

Emxuanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Desmfestagido e Higienizacdo

02 Anos

Eliminagiao

Ulzar os pracos dos documentos Gsmcewos |
PO 85 Iriesang Ove e vl van pagasieiio
e depesas

Controle das Areas de Anmazenamento

02 Anos

Elimiagdo

Uhlxzar o5 prazos dos documentos fimancetros
FOTR & LrAar O (pe anvol YR Pty
de depears

| Reformatagio

Microfilmagem

02 Anos

Eluninagiao

Ubidxzar 05 peazos dos docamenion fiuancesos
Fomn &5 tramaag e e emvolvan pagameeto
de degpesat

Digitalizagiao

02 Anos

Eliminagao

Ublszar o5 pranos doo documentos inmoceiron
PArn i tratiang e Gr ol v agaesio

| de dospesas
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Restauragao

02 Anos

Eliminagiao

Ulxzar o5 prazos doo documentos fimancewron
Parm a5 traosa es G envolvmn prgammio
e degpesas

Arguive
Corrente

Prazos De Guarda

Arquivo
Intermediirio

Destinacio

Observacoes

515 - PRODUCAO EDITORIAL

Edicéo. Coediciio

Editoragio e Programagao Visual

Enquanto
Estver
vigorando

03 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Elimmagao

“Unilizar os peazos doo docusmatcs
finmcetros para ay tmasagdes que envolvum
Fogamentto de despreams

Promogao, Divulgacao e Distnbucio

05 Anos

Elimiagio

Undezar on peazca dos docusetos
finmceuos para ay tmasaches que envolven
prpinetio de desgresse

519 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE DOCUMENTOS

Tratamento Téenico da Documentagao
Arquivistica Permanente

Armanjo ¢ Descengao

Ateé a conclusdo
da crgamzagdo

02 Anos

Guarda Permanente

Elonsar, 7 mes apls a condmao ds |
orpuuzdo. as verdes prehmmares dw
_plaaulins & dos estidos de npoio {

Elaboragio
Pesquisa

de Instrumentos de

Até a finalizagio
da elaborag o
dos ustramentos
de pesquisa

05 Anos

Guarda Permanente

Elonsar, 02 mes mpds o fssdiglo ds
elaboragdo, a5 vendes preliminares dos
melrunenion,  Mum como  os  demsy
exemplares (uando ocormen atmalizagdes

Fomecunento de de

Documnentos

Copias

02 Anos

Eliminagio

Uhlzzar o5 prazos dos documentos finmocetros
Prn as troesa O (e emrvel v pagactenio
de despesas

Publicagao de Matérias

At a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar &
da aprovagdo das
confas pelo Tribunal
de Contas™**

Elminagédo

S0t a1d & spremnticiho do Relasiao de Gestho
*Pou 10 anos a costar da apeesentacdo do
Relsomo de Gestio

520 - COMUNICACAO SOCIAL

Nonnatizagdo. Regulamentacio.

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente
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Contratagio de Prestagio de Servigos

Alé @ aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas*

05 Anos a contar 3
da aprovacio das
contas pelo Tribunal
de Contas™*

Eliminagao

ot 4t & speewaticho do Relatdn o de Geatio
**ou 10 2003 m comtar da apressatagio do
Relavino de Gewtdo. Elinmar, apde 02 anos,
o d refer s des nio
whitivadse

Assunto

Prazos De Guarda

Arquivo
Corrente

Arguivo
Intermediirio

Comunicag¢io Externa

Destinagio

Observagdes

Credenciamento de Joralistas

Enquanto
Estiver
vigorando

Eliminagao

Relagdo com a Imprensa

01 Ano

Elimmagao

T

Amguver os doc P

seflitamn a poliico do arpio ou sutidade

Elaboragdo de
Publicitarias

Campanhas

04 Anos

Guarda Permanente

Comunicacao Interma

02 Anos

Eliminagao

5

Anpavar o o cups il ek
seflitmin 4 politien do Orgie ou eutidade

Outras agoes referentes

Comunicagdo Social

02 Anos

Elminagiao

530 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Normatizagdo. Regulamentacgio.

Contratagio de Prestagdo de Servigos

Enquanto
Estiver

Até a nprovagao
das contas pelo
Tnbunal de
Contas*

__vigovando

05 Anos

" 05 Anosacontara

da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Guarda Permanente

Eliminagao

| Fousifa speraenmigho do Relasino de Geatio |

**ou 10 anos w costar da spresentagio do
Relstono de Gestio. Elimunar, apos O anos
on documenstos referanfes 45 coutriagden nko
ofotivadm

Desenvolvunento e Controle de

Sistemas Informatizados

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Unlszar os prwoos dos documemios Gumonros |
P A traosagdeds que envolvan pagamesto
& Seipesas

Instalagiio de Equipamentos

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Eluninagao

Uilxzar os prazos doy documenition financeros
pam as trasagdes que envelvan pagamenio
deo degpesas,

Administragio da Infraestrutura Tecnologica

Uhlezzr os prazos dos documentos finsaceros
Porn &5 trmisngOes o emvolvan pagamesto
& despesas
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Enquanio
Projeto de Manutengao Estiver Guarda Permanente
vigorando
Enquanto
Gerencramento ¢ Uso Estiver Eliminagao
vigorando

26 “Undszar o5 prazes dos docuuemios fsmoeuos
Adlmmslraqao de Banco de Dados BN 25 Tramas Ons (o0 anvol v pagaassito

e despesas
‘ Prazos De Guarda
Assunto Arquive Arquivo Destinagio Observagbes
Corrente Intermedidrio
Enquanto
Instalagdo e Configuragio Estiver 05 Anos Guarda Permanente
vigorando

Enquanto
Gerenciamento de Uso Estiver 05 Anos Elimumagao
vigorando

Outras A¢bes Referentes A Gestio de Tecnologia da Informacio

Controle do Suporte Técmico | 05Anos | | Eliminagio

540 - SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
Enquanto
Normatiza¢do. Regulamentacio. Estiver 05 Anos Guarda Permanente
vigorando

Contratagio de Prestagio de Servigps e
:’e ‘;‘:’n‘x]b o ’\m”k", ?lmw “’d‘ *ou 2i¢ 2 spreetagho du Boladoe de Gestho **ou
Servigo Postal et ”"p‘:l:‘n Foraprag Eliminagio e B o
Contas* Contas** efruentes b cnotratigles nho eferrvalas
Até a oprovagdo | 05 Anos a contar a "‘-:ﬁ ilé‘: aporacnangho do :cl'aéodé& c.m: 1
o L ~ **ou anos a oostar presentagio
das Lo pelo o sprovacio das Eliminagiao Relaténo de Gestdo. Elimmee, 02 anos,
G pos
Tribunal de copfas P‘b Tribunal o docunenios referentes s contratacder 1A
Contas* de Contas** efetivadm
N e Stk 2t # sgmewnticho do Relastan de Geativo
Alé a aprovacio 05 Anos a contar a F.limilmqéo *00u" 10 mitcn ', poutar, da whmssoingla 45
| ducontaspelo | danprovaciodas | Relatinio de Gewtho Elimn, mpér 02 anos

Servigo de Radiofrequéncia

Servigo de Telefonia,
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Trbunal de
Contas™

confas pelo Tribunal
de Confas**

Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

o docutumtos referentes a5 coutratagdes ufo |
wlatvadss

Servigo de Transmissao de Dados, Voz
¢ Imagem

Al¢ a aprovagio
das contas pelo
Trnibunal de
Contas*

05 Anos a coutar a
da aprovagio das
contas pelo Tribunal
de Contas**

Elimmagio

*ou até n apeeseamado do Relasono de Gestdo 1
**ou 10 anos a comtar da apresentacio do
Relswono de Gestdo. Elimunar, apos O anos
on docuttumilivs referenies 4s consmtasdes o
efetvadin

e

Prazos

——

De Guarda

Corrente

Arquive
Intermediirio

Execugio de Servigos pelo Orgio e
Entidade

02 Anos

Destinagio

Observaches

Elimnagio

Autorzzagio e Controle de Uso

Transferéncia de Propriedade Ou
Titulandade

Ate a conclusdo
da nansferdacia

Eliminagao

Registro de Ligagoes

02 Anos

Elimmagio

Divulgacdo de Listas Telefonicas
Internas

Enquanto
Estiver
vigorando

Elimmagio

Servigo de Transmissao de Dados. Voz
¢ Imagem

02 Anos

Eliminagio

Outras agoes referentes a Servigos
Postais e Telecommnicagoes

600 - GESTAO JURIDICA

Processos

Processos relativos a Onentagao a
Admmistragio  do  Servigo  de
Saneamento Ambiental de
Rondondpolis/ Pareceres Juridicos

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos apos
decisdo final

Guarda Permanente

Guards permanente dos  que  Sinnarem
nEsprudénc

Processos de Reclamagio do Procon
Rondondpolis

“Apos whnsito em
julgado da acho
¢ providéncias

05 Anos apds
decisdo final

Guarda Permanente
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decomrentes da
conciliagio

Processos de Fraudes

Apos trénsato em
Julgado da acho
e providénceas
decomrentes da
conciliagio

035 Anos apds
decisao final

Guarda Permanente

Processos de Cobranca Judiclal de Faturas em Aberto

Documentos de chentes com débitos
para venficagiao de acio judicial

Apds ransto em
yulgado da agio
e providéncias
decomentes da
conciliagso.

05 Anos apos
decisdo final

Guarda Permanente

A Viptnca espora.se com o fim da agho

Processo  de cobranga judicial de
debitos

Apaos trimsito em
yulgado da agho
e providéncias
decomrentes da
conciliagio

10 Anos

Guarda Permanente

A viglecin egote-w com o flan do proceno
jodicial Les Fademl n 104062002 Codipo
Cralars 2056 2028

Processos, Pareceres ¢ Relatonos
relativas a Auditoria e Controle intermo
para o Tribunal de Contas do Estado

Até parecer final

05 Anos apds
decisdo final

Guarda Permanente

Processos, Pareceres ¢ Relatonos
relativos a Auditonia ¢ Controle interno
para 0 Mimsténo Publico do Estado do
Mato Grosso

Alé parecer final

05 Anos apos
deciso final

Guarda Permanente

Processos, Pareceres ¢  Relatonios
relativos 4 Auditonia ¢ Controle intermo
para o Ministério Publico Federal

At¢ parecer final

05 Anos apds
decisio fial

Guarda Permanente

Assunto

Prazos
Arquive
Corrente

De Gaarda
Arquive
Intermediirio

Destinacao

Processos, Pareceres ¢ Relatonos
relativos a Auditoria e Controle interno
para a Defensona Publica

Até parecer final

05 Anos apos
dectsao final

Guarda Permanente
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Processos contra Fomecedores

Apds rimsito em
milgado da agho
€ providéncias
decomentes da
conciliag o

Guarda Permanente

Processos Admimstrativos relativos a
Pagamento/ Parcelamento de
Honorarnos Advocaticios

Aré o pagamento
finnl

05 Anos apos
decisao final

01 Ano apis prescrgio

Processos Admimstrativos relativos a
Tnbutos Municipais

Apos trinsito am
julgado da aglo e
providbac
decorrentes do
Jul garers o

05 Anos apds
decisso final

Guarda Permanente

Processos Administraivos relativos a
Agoes Civeis

Apos rimsato em
Julgado da acho
€ providéncias
decorrentes do
Julgamento

05 Anos apos
decis3o final

Guarda Permanente

Processos Admumstrativos relativos a
Acgoes Trabalhistas

Apos trimsito em
nlgado da agho
e providéncras
decorrentes do
Julgamento

05 Anos apds
decisdo final

Guarda Permanente

Prazos De Guarda

Arquivo
Corrente

Arquivo

Destinagao

Processos Administrativos relativos a
Acdes Cnimunais

Apos ransito em
yulgado da agio
& providéncias
decarrentes do
Julgamento

Guarda Permanente
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Processos Adminstrativos relativos a
Agoes Previdencianas

Apos ransito em
julgado da agho
¢ providéncias
decorrentes do
julgamento

05 Anos apds
decisdo final

Guarda Permanente

Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

61015

Processos de Mandado de Seguranga
Judicial

Apos transito em
nlgado da a¢ho
e providéncias
decotrentes do
Julgamento

05 Anos apds
dectsdo final

Guarda Permanente

620

Documentos Juridicos

620.1
6202

Oficios Expedidos
Memorandos

02 Anos
02 Anos

05 Anos
05 Anos

Guarda Permanente
Guarda Permanente

6203

Contratos Admumstrativos

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Guurds  penuanente
Jretpdiaca

620.4

Convénios

620.5

Cooperagdo Técnica

Enquanto

Estiver

Enquanto
Estiver
vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Guanda  permanents
nempridénc

05 Anos

Guarda Permanente

Guanda  penuanente
nEspudéacs

6206

Nonnativas

Enquanto
Estiver
vigorando

035 Anos

Guarda Permanente

Gurdy  peuanems
yespudiaca

6207

Acordos e Ajustes

Enquanto
Estiver
vigosando

035 Anos

Guarda Permanente

Guards  penusmte
yEwprudiers

Cédigo

Assunto

Prazos
Arquive
Corvente

Gui

Arghie
Intermediirio

Destinagao

Observaches

Mmutas de ftextos  legms, Mmutas  de
Convénios, Acordos, Ajistes ¢ Comntratos,

Até publicagio
do decreto

01 anos apos
prazo de vigéncia

Guarda Permanente

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢éo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

[ Mimstas  de  Atos Normatives  (Portaria, |
Resolugso, Onentagio Normativa, Instrugio.
Ordems  Interna,  Estatuto, Regimento ¢
Regulamento)

Escrituras Publica

Até anmlizagio
0o cadastro
imobalianio

05 anos apos
vigéncia

Guarda Permanente

Dossiés

Dossiés  relativos a  Contenciosos

Judiciais Civers - Copias

Apds wansito em
Julgado da acho
¢ providéncias
decorrentes do
julgamento

10 anos apos
vigéncia

Elimmnagio

Dosstes relatvos a  Contenciosos
Judiciais Criminais - Copias

Apos ansito em
yulgado da acho
¢ providéncias
decorrentes do
julgamento

20 anos apos
vigéncia

Prazos De Guarda

Corrente

Inteymediirio

Dossies relativos a  Contenciosos
Judiciais Trabalhistas - Copias

Dossiés  relativos  a  Contenciosos
Admmistrativos — Tribunal de Contas

do Estado - TCE

Apds wansito em
yulgado da acho
¢ providéncias
decorrentes do
julgamento

Apos ransito em
Julgado da agio
¢ providéncias
decorventes do
processo

10 anos apds
VIgEucH

Elimmagio

FEliminagao
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Dossies  relativos a Contenciosos
Adminsstrativos — Muusténio Publico
Estadual e Federal, Defensoria
Publica, Orgaos regulamentadores.
Agentes Piblicos

Relatorios

Apos ransito em
julgado da agho
¢ providéncias
decorrentes do
processo

10 anos apos
vigéncia

Relatonos anuais

Relatonos relativos @ Auditonia do
Tnbunal de Contas

Relatonio do Resumo Anual relativo a
Auditonia do Tribunal de Contas do
Estado - TCE

Ate a claboragao
de novo relatono

Até parecer final

Até parccer final

01 Ano

0% anos além do
exercicio

05 anos além do
exercicio

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Inchusive de execugho fisenl

Assunto

Prazos De Guarda

Arquive
Corrente

ATguive
Intermediirio

Destinagso

Relatonos da  COOMSER -
Cooperativa de Trabalho e Servigos de
Rondondpolis

Ate a claboragio
de novo relaténo

700 - GESTAO COMERCIAL

01 Ano

Guarda Permanente

Doecumentos Oficiais

Memorandos

Memorandos Expedidos

Memorandos Recebidos

02 Anos

02 Anos

Eliminagao

Elumnagao

Oficios

Oficios Expedidos

02 Anos

Elimnagio
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02 Anos | 1 liminago |

Processos de reajustes tanfanos 02 Anos 10 Anos Guarda Permanente

Analise tanfarnia 02 Anos 10 Anos Guarda Permanente
Convénio encontro de contas para Enquanto ‘
estabelecimento  de  critérios  de Estiver 20 Anos Guarda Permanente | 5 oo ween e e © T do g
pagamento Vigorasdo

Convénio encontro de contas para
estabelecer  criténos  de  reposicio . :
asfaltica decorrentes de rcalimqéo de el A Vvptncts espotiw apii o fan do geso
servigos na rede de distribuicio de \'::::;:m Guarda Permanente | oumpsl do mopectivo commimo

agua, de esgoto, ligagoes domiciliares
¢ consertos de vazamento -
Estrunwa tarifaria dos servigos de
715 | abastecimento de agua e esgotamento 02 Anos 10 Anos Guarda Permanente | acu clpa da publicacio em diro oficiad
sanitario
720 - RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL PARA (?OMERCIAI.IZA(,.‘.-'\Q DOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
E ESGOTAMENTO SANITARIO

Convénios de concessio e gestio .
< K Ao

compartilhada  de  sistemas  de s i A vigtncis esgom.se apis o fim do geazo
x : Estiver 10 Anos Guarda Permanente : st istutrarbel

abastecimento de agua ¢ esgotamento Vigorando i contratsal dos respectives com i

sanitirio

Prazos De Guarda
Assunto Arquive Arquivo Destinagho Observagdes
Corrente Intermediirio
Contratos de prestagao de servigos de Enquanto . .
fornecimento de Agua ¢ esgotamento Estiver 16 Anos Guarda Permanente | A s =gctaoe pin o fm do jescoe
sanitario Vigormndo
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[ Contrato com o poder publico para
compensagio, extmgito e
cancelamento/iquidagio de dividas

Planilha de controle de retirada de agua
tratada em aldelas

!-.'nqunm&
Estiver
Vigorando

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Eliminagio

730 - ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO

A niglacn espota-se com a regulenaaciio do
pagamento

Agentes  credenciados para  ©
recebimento de faturas

Processo de credenciamento de banco
para recebimento de faturas de agua
e/on esgota

05 Anos

Enquanto
Estiver
Vigorando

10 Anos

Elunmagio

Eliminagio

O contendo engloba. demonstativo - dos
agetes et cada locahidhde, cxbastro de
agentes credesciadeos e relatonos de agentes

A viginoa esgotase com o fim da relagdo
com o beaco

Orgios Piblicos

Faturas estimadas dos érgaos publicos

Faturas de compensagdo de servigos e
matenais com orgaos piblicos

Relatono mensal das faturas de orgaos
publicos

02 Anos

02 Anos

02 Anos

05 Anos

05 Anos

10 Anos

Eliminagio

Elimmagao

Elimimagio

Contiole de faturas de 6rgaos piblicos

02 Anos

10 Anos

Eliminagao

O comdendo eugloba: coatrole de entrega das
fatmy,  demcustmtvves  de  detwios e
DRz s

Protocolo de controle de entrega ¢
recebimento de faturas

02 Anos

Elimimagao

Assunto

Prazos

Amh;u -
Corrente

Demonstrativo de faturas com o codigo
de barras fora de posigio

Relatorios de recebimento de faturas

Enquanto
Estiver
Vigorando
05 Anos

Destinagio

Observagoes

Elimmagao

Eliminagio

Tratase de copias A Vipincia esgota-oe com
A sdogio & pendinea
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Processo de alteragio de data de 05 Anos Eliminaca A altersio & realizada no ststemm, o chente
vencunento de faturas 2 s Hagdo anvia sopixs de docummtingo pesosl

O coutstde  sghota  deliragho  de

Retificagio de consumo 05 Anos - Elimmagao \nEnmeto, weibo v documenias presons 35
clieate

740 - ACOMPANHAMENTO DE ACOES DE COBRANCA

| Orgios Publicos
Demonstrative de débitos e acordos
com drgaos publicos

Carta de cobranga de débitos ao poder
piiblico _—
Temmo de parcelamento de dividas com
© poder piiblico

Cobran¢a Extrajudicial

Temo de compromisso de aceilagho ¢ h;‘::":" ) Eliminagdo A vighteis espota-se com 2 reulenzcio do
reconhecimento de dividas Vigorando gagrmento

02 Anos Guarda Permanente

02 Anos Elimmagio

02 Anos Elimmagao

Instrumento  particular  de  acordo Enquanto
extrajudicial pamm  pagamento de Estiver Elimmnagao
debitos Vigorando

Processo de cobranga extrajudicial de EE:‘::’::“

debitos Vigorando
‘Cancelamento de débitos o
Solicitagio de cancelamento de débitos 02 Anos ) Elimmacio
Assunto Armuive . Destinaciao Observacoes
Corrente !
Emxuanto

Processo de cancelamento de débitos Estiver Eliminagiao
Vigorando

02 Anos 5/ Elinnagao

A vighnon espota-se oo a vegulenzagho do
pagaments

a A ngioen sspoty s com 3 regulanzacio do
Elimnagio St

A vigbocs o5poea a2 com 4 wgulanagio do
pagamento

Processo de solicitagio de isengio de
divida
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| Processo de concessio de descontos |

02 Anos

05 Anos

Eliminagio

Processo de revisao de contas de dgua

02 Anos

05 Anos

Eliminagao

Processo de solicitagdo de higagdo de
agua
Pagamentos indevidos

01 Ano

05 Anos

Elimmagao

Processo de pagamentos indevidos

02 Anos

05 Anos

Eliminagio

Comprovantes de devolugdo de
pagamentos indevidos

02 Anos

05 Anos

Eliminagao

750 - CONTROLE DA ARRECADACAO

Acompanhamento didrio de

arrecadacio

02 Anos

Eliminagio

Relatorio mensal de fechamento da
arrecadagido .

Relatonio demonstrativo de
arrecadacdo por melo de pagamento

02 Anos

02 Anos

Elimmagao

Fliminagao

Resumo do faturamento

02 Anos

05 Anos

Elimmagao

Resumo de retificagio do faturamento
Resumo da arrecadagdo comercial

02 Anos
02 Anos

05 Anos

05 Anos

Eliminagio

Eliminagao

Provisdo dos clientes que tem débitos
com contas

02 Anos

05 Anos

Eliminagio

Provisao dos clientes que possuem
debitos ha mais de 180 dias

02 Anos

05 Anos

Eliminagao

Assunto

Prazos

Arquivo
Corvente

Arquivo

De Guarda
tmedtitis

Destinagso

Resumo do saldo de contas

02 Anos

035 Anos

Elininagiao

760

- RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

Tarifa Social

Formulirio de pesquisa de tarifa social

05 Anos

Elimimcéq

A mfomsacdes de docizoento fiuce sio
enviadas pars o sstema comercial
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[ Documentos de mstituigio filantropica
relativos a tanfa social

035 Anos

Alteragao Cadastral

Termo de responsabilidade pelo
mmovel para solicitagio de alteracao
cadastral de nome e implantagio de
ligacdo

Enquanto
Estiver
Vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Boletim de alteragao cadastral

01 Ano

Guarda Permanente

Ar fonmacdes do dootenento finco o
envekdas i 0 sdena Conras

Rehgacao do fornecumento de dgua

05 Anos

Elnmmnagao

A ordesn do seriigo ¢ mrgavada no savema
comercisd

Solicitagio  de  wiabilidade  de
fornecimento de dgua

Solicitagao de implantagao de higagdo
de agua ¢/ou esgoto com ou sem
extensio

Notificagdo de ligacio de esgoto

01 Ano

01 Ano

05 Anos

Eliminagao
Elminagao

Eliminagao

Autorzacdo ou cancelamento de
cobranga da contribuigao dos servigos
de hxo ou doagao

05 Anos

FEluninagao

Processo de reclamacao no PROCON,
forum ¢ outros orgaos administrativos

Enquanto
Estiver
Vigorando

10 Anos

Eliminagao

A Vigdneu o5 g0ea 5 apds 0 fitl do proceaso

Assunto

Prazos De Guarda

Corrente

Arquivo
Intermediirio

Destinagio

Observagies

Solicitagio  de  retificagio  de
lidrometro

05 Anos

Elunagao

800 - GESTAO DE SANEAMENTO AMBIENTAL

810 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO
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810.1 Memorandos
810.11 Memorandos Expedidos 02 Anos Elinunagdo
810.12 Memorandos Recebidos 02 Anos Elimunagao
810.2 Oficios |
810.21 Oficios Expedidos 02 Anos Eliminagao
810.22 Oficios Recebidos 02 Anos Eliminagao
811 - POLITICAS E DIRETRIZES PARA EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO
Manual de Operagao e Manutengio de Enquanto
811.1 | Projetos de Estagio de Tratamento de Estiver 02 Anos Guarda Permanente | 3 70ia sspora-se com 2 lboragha de wm
Agua Vigorando
Enquanto
Estiver 02 Anos Guarda Permanente
Vigoramlo
de| Enquamio
Estiver Guarda Permanente

Manual Tecnico de Cadastramento de
Rede e de Distribuigio de Agna

8113 Especificagiao Técnica

811.2

A Vighneth e pota e com o el boogcio de win
20v0 el

A ngiacn espota ae wpos o fim do rocesso

Macromedidores Vigorando & me oo

sificac Zonict : Euxquanto E
Espeuﬁcagfno Técnica Para Bstiver Guarda Perm e A Migfacn espota-se apos o fisn do processo

811:4 Fomecunento de Matenal Vigorand de fomecimento de matersl

Especificagdo Técnicas para Servigos Enquanto ) A vighncia esgomse apos o Bm do pes
o - o P ¢ Estiver Guarda Permanente | comtmnal & prestigio dod serviges de
de Saneamento Basico Vigorando saeameno biseo

8§12 - APOIO TECNICO DESTINADO A ELABORACAO DE PROJETOS E EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO
Relacionamento de Necessidades de
Saneamento das Localidades

Caracterizagao de Oferta e Demanda
de Sistemas de Abastecimento de Agua
Estudos Populacionats para Planos de
Abastecimento de  Agua ou 02 Anos Eliminagiao
Esgotamento Samtario

811.5

02 Anos Ehminagao

02 Anos Elimmagdo

Prazos De Guarda
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Relatonos de Elegibilidade de Projetos

02 Anos

Eliminagio

Relatorio de Levantamento
Planaltimétrico .
Relatonos de Levantamento
Topogrifico

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Relatonio ¢ Boletins de Andhse ¢
Relatornio Fmnal de Execugio de
Sondagem Geotécnica

05 Anos

Guarda Penmanente

Definigao de Manancial
Estudo de Concepgao

05 Anos
05 Anos

Guarda Permanente
Guarda Permanente

813 - MONITORAMENTO DOS PROJETOS E

EMPREENDIMENTOS REALIZADOS P

ELO SANEAR

Demonstrativo de Obras
Plano de Investimento em Projetos

01 Auno.
01 Ano

04 Anos

04 Anos

Elinagao
Elimimnagdio

Relatono de  Siuacio  Fisico-
Financeira de Empresas Contratadas

01 Ano

04 Anos

Eliminagio

Programagao de Obras

01 Ano

04 Anos

Eliminagio

Demonstrativo das Mutagdes
Decorrentes de Novos
Empreendimentos

01 Ano

04 Anos

Elimmagdo

813.6

Relatorios de Indicadores Contratuais,
Financeiros e de Dividas de Projetos

01 Ano

04 Anos

Eliminagdo

8137
8138

Demonstrativo de Obras Concluidas
Relatorio de Obras em Andamento

02 Anos
01 Ano

03 Anos

Elimmagio
Eluninagio

Cédigo

Assunto

Prazos

04 Anos
De Guarda

Arquivo
Conrente

Arquive

Destinagio

Observacbes

. Intermediirio L
814 - GESTAO DOS RECURSOS FINANCEIROS PARA REALIZACAO DE EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO

814.1

Relatorio de  Analise  Econdmico-
Financewra do Sanear

01 Ano

10 Anos

Guarda Permanente

A claninagio 30 ocomrenh apds o
prestacho de contas

8142

Processo de Analises de Crédito

01 Ano

10 Anos

Guarda Permanente

A elanmnagio sO oComer apas &
prestacio de contas.
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A elmimnnglo 36 ocorren apds a
prestacso de comtas.

[ Relaténo de Avaliagao de Capacidade ‘Guarda Permanente
de Pagamento do Sanear
Or¢amentos  pama
Financiamento
Solicitaggo  de  Recursos  para
Implantagio ¢ Ampliagao de Sistemas
de Esgotamento Sanitino e de
Abastecimento de Agua
Demonstrativo de Investimentos de
Projetos de Modemizacao
Administrativa

Relatorios de Dividas para Balanco de
Programas de Saneamento Basico

01 Ano 10 Anos

Pedidos de A elammaglo s6 ocutyesdt spds 8

prestacho de contas.

Guarda Permanente

01 Ano 10 Anos

Em processmscommtagdes que envelversm
APEOAE IACIEIOL PIOFRINT, © prazo de aquive
urermaciano pode ser redundo para 16 anos
Cédgo Penal ant 109, Resolugio CONARQ
& 352012, Codao Crval art 205 0 2.028

Enquanto
Estiver
Vigorando

25 Anos Eliminagio

814.6 01 Ano 04 Anos Elimmagao

8147 01 Ano 04 Anos Elmmagao
Fin procwssos corfratagdes que aovelverem 1
APFIAS FNEN0S POPNI0L, 0 prxo de axpuve
Estiver urermadiano pode ser mduzdo para 16 mos
Codgo Pensd ant 109, Reslugio CONARQ

g - Vigulm 2 o 352012 CM{,OCI‘-'\II.HMGSGIS
815 - ANALISE, FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE SANEAMENTO BASICO DE LOTEAMENTOS E
CONJUNTOS RESIDENCIAIS

Solicitagiao  de  Financiamento  para Eoquanto

8143 Empreendimentos de Sancamento

20 Anos Eliminagao

815.1

Solicitagio de Analise e Aprovagio do
Projeto de Loteamento ou Conjunto
Residencial

02 Anos

Eliminagao

Cédigo

Assunto

Prazos

Arquive
Corrente

Destinagao

Solicitagdo de Revisdo da Andlise de
Projeto Técnico de Loteamento ou
Conmjuntos Residenciass
Projetos  Tecnicos Aprovados de
Loteamentos ou Conjuntos
Residenciais

01 Ano

02 Anos

Eliminagao

Guarda Permanente

Inclid cortn e aprovgio de grojeto On
groyetos reprovados eliouser spds 02 anos
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Termo de Compromisso de Execugio
de Sistemas de Esgotamento Sanitario
¢ Abastecimento de Agua em
Loteamentos ou Conjuntos
Residencias

816 - GESTAO DE EMPREENDIMENTOS

Enquanto
Estiver
Vigorando

Elimmagao

A Vigiuc espota ae com o fimn da execucho
do aupewedunaito

DE SANEAMENTO BASICO REALIZADOS EM PARCERIA, FINANCIAMENTO,
- PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO INSTITUCIONAIS

Convémos, Ajustes, Acordos ¢ Tenmnos
de Compromisso para realizagio de
Empreendinentos de Saneamento
Basico

Enquanto
Estiver
Vigorando

20 Anos

Guarda Permanente

A Vi mgota-w apds 0 fan dos prazos
ais refy a0 © 2yustes
acordos o Sermos de compromsso

Medigio de Empreendimentos em
Convénio

Enquanto
Estiver
Vigorando

20 Anos

Guarda Permanente

A viptTncl espom s apos o fim do prmmo
comtrel 3o convins

Prestacao de Contas de
Empreendunentos em Convenio

Alé a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas

20 Anos

Guarda Permanente

Co&go Peual air 109

Reprogramagiao de Empreendimentos
em Convénio

02 Anos

20 Anos

Guarda Permanente

Assunto

Recursos Nao Onerosos (PAC)

Destinagio

Cronograma  Fisico-Financeiro  de
Agoes com Recursos Nio Onerosos

Guarda Permanente

Declaragaio de  Amuéncia  Para
Desenvolvimento de Projetos com
Recursos Nio Onetosos

Processo de Solicitagiao  de
Ressarcunento de Valores Pagos em

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢éo n° 5.264
Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

Empreendimentos com Recursos Nao
Onerosos

816.3
816.31

Captagio de Recursos

Proposta de Trabalho Enviados para
Captacio de Recursos

Enquanto
Estiver
Vigoranio

20 Anos

Guarda Permanente
Guarda Permanente

A vphs wgot-w apin o fim do gexmo
corerxtaal se aprovado Caso nko speovado
elummar spos 02 anos

816.32
816.4

Carta-Consulta para Captagio de
Recursos
Financiamentos

05 Anos

25 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

816.41

Contratos  de  Financiamento  para
Empreendunentos  de  Saneamento
Basico

Guarda Permanente

816.42

Relatono Técnico de Pendéncias de
Reprogramagdo  de  Contratos  de
Financiamento

Guarda Permanente

Justificativa Tecmica de  Alteragio
Contratual em  Contratos  de
Financiamento

Guarda Permanente

Assunto

Destinagio

Reprogramagao  de Contratos  de
Financiamento

25 Anos

Guarda Permanente

Medigio de Empreendimentos em
Contratos de Financiamento

25 Anos

Guarda Permanente

Processo de Pagamento de Tarifa de
Analise de Reprogmmagio de
Contrato de Fmanciamento

25 Anos

Guarda Permanente

APAS Pcuraa prépnos, O pran & ey
itermadianio pode ser raduzido paea 16
anos. Codigo Penal art 109, Resolug o
CONARQ 0" 152012, Codigo Civil at 205
el008
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Demonstrative do Servigo da Divida
de Contratos de Financiamento

05 Anos

20 Anos

Guarda Permanente

817 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE EMPREENDIMENTOS DE SANEAMENTO BASICO REALIZADOS PELO

SANEAR

Proposta Teéemca/Comercial,
Orgamentos e Cotagdes de
Empreendimentos  de  Sancamento
Bisico

Eliminagio

* A elummagho =0 ocomera apos a presiagdo de
corea fmal & olea

Planilha de
Empreendunentos

Orcamento de

10 Anos

Elimagiao

A sEnumaAo 50 ecoerenn pos & prestacio de
contas fmal & oten

Esclarecunento de Proposta de Preco

Elimmagio

A ekxmumaho % ocoererd apos 2 preshicio de
contas feal da oles

Boletim de Prego de Obras

Eluninagiao

A ZRmmgH0 40 ccamvrh spin & pratacio de
|_corras fimal & oben

Atestados de Capacidade Técnica

Atestado de Visita Técmica de
Empresas para Recebimento de
Orentagoes Tecnicas Relativas as
Licitacoes

10 Anos

Elminagiao

Elimmagao

A ehxmoacho % ocomrend apis 3 peestacio de
coptas final da obra Inchis & sobosagio do

A ehaintacho w5 cccerent apds 3 pesstacio de
cortas fizal da obma dochu o spendamento da
nsm

Assunto

L Prazoy

Arquive
Corrente

Arquivo
Intermediiirio

De Guirda

Destinagao

Observacbes

Acompanhamento de Projetos/Obra

A ehamms¢io 56 ocoererd apis 2 prestacio de
contas fmal da otes

Plano de Trabalho de Obra

Justificativa Téenica de Projetos

05 Anos

05 Anos

16 Anos

16 Anos

Eliminagao

Elimmagao

Livro de Refatono Diano de Obras

02 Anos

05 Anos

Elimmagao

A #3Emracho % 000 Ao A peatacio de
cortas fonl & oten Elimmar odpws, onpimal
e pecesmse de contimtaghn. |
Ak R 4 apds & prestacio de
comtas fine] da obm Integm proceswo da
_vealizagio do projety {
A el o 56 ocomrera apos 2 prestagio de
contas fral & oten
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“Emeurrria T_ecmca de .\ltéta;;éo iEmw

Projeto

02 Anos

Eliminagiao

Ak %0 ooceTerd Ipos a pos
cortas Fmal & olen

817.241

Declaragio  de  Anuéncia com a
Solugao Técnica Adotada no Projeto

Enquanto
Estiver
Vigorando

Elimmagao

Angtncn esgota-se com s realraglo de sons
declarng#o de anvéacta com a wolng o téoes
adotacky 1o gropeo

817.25

Solicitagao de Pagamento de Taxas de
Analise de Projetos

05 Anos

Elinmmagao

Lox Federal & 5 17266 (coOdgo mibutine
mactonal mts 173174175

817.26

Solicitagdo de Realizagio de Obras e
Empreendimmentos  De  Saneamento
para a Sanear

02 Anos

Eliminagao

A elbzmmacho % ocomera 1pos 2 prestacio de
vartas feal & olea

817.27

Pacote Técmco para Execugao de
Empreendimentos

Até a aprovagio
das contas pelo
Tnbunal de
Comtas

16 Anos

Eliminagdo

A lmmiagio 5 oot apds 2 peeitacio de
contas fmal da oben Elmumar copas, onginad
upegn peotesso de coatrtagio

817.28

Memorial Descnitivo para Execugdo de
Empreendimentos

Enquanto
Estiver

Vigorando

16 Anos

Elimmagao

817.29

8173

817.31

Documentagéo ao Tribunal de Contas

Memorando de Encaminhamento de

02 Anos

Elunimagao

A exxmumagho 30 oocererh apds & poestacio de |
comtas final do obra. A Mipfnca sapota.se com
1 conclusdo do esupresndimenio

A ehamgaghn b coomerh aps 3 preatagio de |

comtas fmal da oben

Fiscalizagio de Empreendimentos
Pagamento  de
Responsabilidade

Solicitagio  de
Anotagoes  de
Técnica

01 Ano

05 Anos

Aek f0 %0 apos 2 p ol & |
comas fmal da oben

A SREmONED 38 come spos 8 peindo da |
contas fmal da oben

Cadigo

Assunto

Prazos

De Guirda

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Destinacso

Observacoes

817311

Anotagoes de  Responsabilidade
Técnica (ART’'s) e Registros de
Responsabilidade Técnica (RRT) de
Execucio e Fiscalizacio

Alé o nprovag o
das contas pelo
Tnbunal de
Contas

16 Anos

Eluninagao

A ® #pos a pesstacio de
cortas fmal ds oten
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Tenno de Autonizagio de Execugio de
Obras

Enquanio
Estiver
Vigorando

Eliminagiao

A ehzmmacio %0 ocommena apos 1 peedtagho de |
contas final da obra. A vigfncn esgots-se com
o fim da execogio do

817321

Relatorio Técnico de Execugao de
Obras

02 Anos

05 Anos

Elunmagio

A elzmnagho 3 ocoerera apos 2 prestagio de
cottas fmal & oben

81733

Solicitagio  de
Contratados

Servicos  para

01 Ano

05 Anos

Eluminagio

A slxmmacho % ooceTera apos & peestacio de
contas fmal da oten

§17.331

Notificagdo Contra Prestadora de
Servigo

02 Anos

16 Anos

Eliminagao

817.34

Medigdes de Obras e Servigos

05 Anos

16 Anos

Elimmnagio

A rhzmmgho %0 occerera 3pos 2 prestagdo de
corea fmal dy otea

"0 coutrid> engiobe membes de clbeulo, |
bolrtns  de medigdo ¢ resane do
empreendmetio  Copian fowm parte do
processo de acompantamento respectinvo e os
ctgniais 1ko ey dos pan 0 wior fasccio

817.341

817342

Processo de Projetos de Sistemas de
Abastecunento de Agua Executados
por Terceiros

Processo de Projetos de Sistemas de
Esgotamento Sanitario Executados por
Terceiros

Até a aprovagio
das contas pelo
Tribunal de
Contas

Al€ a aprovagio
das contas pelo
Trbunal de
Contas

16 Anos

Eliminagio

Elimiagao

Ay gmas de pecolhimwnto de encangin sociss
dovem  ser amuvedm an wpausdo &
chedecerdo m05 pRIe  menistos  nm
sidivisdes do oidigo 4318 O comteiido
englota lermo de referéuo, pacote Memoo,
hedagho, cdpnat de adspdes, termo de
recebunento proviséno e defimtivo,
As pzas de sroolhumenso de encanos socius
devem  ser anquivadm em wparado e
chedecerdo 203 prazs  preistos  nam
subdivisdes do oixhigo 4318 O comwiads
engloba termo de reforfneas, pacote temico
beacdo, copas de medagdes, termo de
yecebimenio proviste ¢ defimiivo

Cadigo

Assunto

Prazo

Arguive
Corrente

Arquivo
Intermediirio

817343

8174

Processo de Acompanhamento de
Realizagiao de Obras e Servigos em
Empreendunentos de  Saneamento
Basico Executados por Terceiros
Recebimento de Materiais e da Obra
Final

Até a aprovagio
das coutas pelo
Tnbunal de
Comtas

De Guirda

Destinaciao

‘Observagoes

16 Anos

Elimmagao

As gweas de recollumento de encargos socuan
Gervern sy anquivmlas em separado ¢
chedecerio a0s prams prevnton nw
subdivisdes do codgo 431 8

K elimmago 5 ocomen apss & prostaglo de |
oontas fieal de olen
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Processo de Devolugao de Material
Apds Obra

02 Anos

16 Anos

Elimmagao

A slommacho o ocorren apos # prostagio de |
cortas fmal & oten

817.42

817.43

Processo de Nomeagao de Comissao
para Recebunento de Obra

Processo de Vistona e Recebimento de
Obra ou Servigo

02 Anos

02 Anos

16 Anos

16 Anos

Elminagao

Elimmagao

A el o 50 ocorrer 3500 3 prestacio de
cortas feal da otes

A elommuscdo O oconem apos & prestaglo de 1
contas feal da otea Processo saexado ao da
cbm. slommar copias

817.44

Relaténo Final de Obra

02 Anos

16 Anos

Elimmagao

A elmmnag b0 50 ocorerd apds & prestagio de
cortas fmal & olen

818.1

Plantas

02 Anos

Guarda Permanente

O doCEnealo & MUPOMMILe PAER B Preservacho
da memona metncyomal

818.11

Planta de Cadastro de Travessias

02 Anos

Guarda Permanente

O documento & nuportante parn n presenvagdo
& e sestuciooal

818.12

Planta Cadastral de Rede de Agua

02 Anos

Guarda Permanente

O doctemento & nmportaute para 8 preseryacio |
da meméma mutrucional

818.13

Planta Cadastral de Sistema de
Abastecinento de Agua

02 Anos

Guarda Permanente

O docamento & muportate pars & presersogio
da membna satnconsl

818.14

Planta Cadastral de Rede de Esgoto

02 Anos

Guarda Permanente

O dOCRSein & nPOMILE iR R PORAVA R
& membna seatucoml

818.15

Planta Adutora de Pogos

02 Anos

Guarda Permanente

O docuamento & mmgortate pers » preseryacho |
i merndiin satocsonal

818.2

Programa de Desfavelamento

02 Anos

Guarda Permanente

O doctznnio ¢ cuportaie paes & preservn o
S yowindma satocional

8183

Projeto de Pogo Tubular Profundo

02 Anos

Guarda Permanente

O documento & muportante paes » presen s o
& mendna seatoc el

Codigo

Assanto

Prazos

Arquivo
Corvente

Projeto  Basico de  Sistema de

Abastecimento de Agua

02 Anos

Destinagio

Guarda Permanente

O docummentn & MnpoMaIte Parn & preservacto |
dn memdna mestoo omal

Projeto Executivo de Sistema de
Abastecunento de Agua - Umdades
Operacionais, Arquitetura,
Hidrosantino e Pluvial, Predial,
Estrutural ¢ Elémco

Guarda Permanente

O Gocumsenio ¢ SOPOrtMIe DAk & Prosery ol
da mamona weatno onal
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Projeto  Basico de  Sistema  de
Esgotamento Samtano — Elevatora,
Linhas de Recalque, Tratamento ¢
Emissano Final

Guarda Permanente

O doctamento & Bugottaile pren & prevers g io
d mambina seatne el

819.01

Projeto  Executivo de Sistema de
Esgotamento  Samitanio —  Rede
Coletora, Estagio Elevatoria, Linhas
de Recalque, Coletores ¢ Troncos
Interceptores, Projetos
Complementares e Estagio de
Tratamento de Espoto

819 - REGULARIZACAO E TITULARIDADE DE IMOVE

Relagdo das Areas de Tratamento de
Esgoto, Estagoes de Tratamento de
Agun e Estagoes Elevatorias

02 Anos

IS RELACIONADOS

CGuarda Permanente

O docummento & anportaute parn a preservagio
dn memdma meatocional

AS ATIVIDADES DE SANEAMENTO BASICO

Guarda Permanente

819.02

Memorando para Analise Juridica de
Contratos de Permissao de Uso

02 Anos

Guarda Permanente

819.1

Area para Implantagio de Sistema de Saneamento Bisico

819.11

Processo de Locacio de Area

02 Anos |

10 Anos

Guarda Permanente

Resolugdo CONARQ n- 142001 {revoando)

Codigo

Assunto

Prazos De Guarda

Arquivo
Corvente

Arquivo
Intermediirio

Processo de Regulanizacio de Area

02 Anos

Destinacao

Observagoes

16 Anos

Guarda Penmnanente

od é 1y pen ¥
dzerios e 8 preseryas 3 memdna imstiuacoal

Processo de Reconhecimento de
Limites de Area

02 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

O & ¢ ey pas v
Arenos & 3 preseTvara memdns nshitucscoal

Processo de Aquisigao de Area Para
Implantagio  de  Sistema  de
Saneamento Basico

02 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

O documento & importante Sasegurar
Aenion ¢ 2 PreErYRT 3 teaides shiiacnal

Processo de Doacido de Terreno Para

| Atividades de Saneamento

02 Anos

10 Anos

Guarda Permanente

O d é

=p para

¥
diresios ¢ 2 preseryar 2 twemons institucomal
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Processo de Baixa de Bens ¢
Destinagao de Terrenos Legalizados

02 Anos

Guarda Permanente

Codpo Pesal art 109

Processo de Desmembramento e
Remembramento de Lotes

02 Anos

Uso de Iméveis para Atividades de Saneamento

Guarda Permanente

O documento & importune paw assegurar
direrios e 3 preseryar 2 memdna instiuconal

Temmo de Cessdo de Uso de Imoveis
para Atividades de Saneamento

Enquanto
Estiver
Vigorando

10 Anos

Guarda Permanente

L Federsl m 104062002, Codigo Cml,
arts 205 2028

Processo de Pagamento de Taxas
Pertmentes A Concessdo de Contralos
de Penmissao de Uso

05 Anos

Guarda Permanente

L Federal m 104062002, Codgo Cml
anms 205 ¢ 2008

Contrato de Permissao de Uso de
Imovels para  Atividades  de
Saneamento

02 Anos

Guarda Permanente

Les Fedasl n 104082002, Codgo Ol
am 205 ¢ 2028

Contrato de Comodato de Imovel para
Atividades de Saneamento

02 Anos

Guarda Permanente

Resolugio CONARQ n 142001 {revozado)

Assunto

Prazos De Guarda

Arquivo
Co

Arquivo
Intermediirio

Contrato Particular de Compra e
Venda Imovel para Atividades de
Saneamento

02 Anos

Destinacao

Observacoes

10 Anos

Guarda Permanente

O d e mp * pam assey
Grerios & 3 presa T 2 memona nstiuconal

Atividades de Saneamento

02 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

O documenne § (mpoTRite PR 489 QRS |
Sreitos & 3 pressrvar 2 memdna instituesooal

Escritura Piblica de Compra e Venda
de Imoveis pam  Atividades de
Saneamento

02 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

O documento ¢ (mportade pas swegoAr
Grrewion @ A Preservr A teedas ahiticooal

Escritura Publica de Desapropriaciao
de Imovers para Atvidades de
Saneamento

02 Anos

10 Anos

Guarda Permanente

O documento & umportamte pan v egur
IRION 0 4 Prewey e A tendas institocnsl
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Imovels Para  Auvidades de
Saneamento

Area de Servidio

Guarda Permanente

O documnento ¢ UNpOTIRS PACR 2SS egImr
Gresios # 4 preseryas 3 Iemona mstiucsonal

Memorial Descritivo de Area de
Servidao de Passagem

02 Anos

10 Anos

Guarda Permanente

O documenny é Lportuss pam assegura
Aretos & 3 preseryar 3 menons mstitncional

Processo de Aqusicdo de Faixa de
Servidao )

Escritira Publica de Servidao  de
Passagem Para  Atividades de
Saneamento

02 Anos

05 Anos

10 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

O documento & mpOITISS PAEN Assegunr
Grerios & 3 presavar 2 menona rtituconal

O doctumentt § EPOMRIGE PAER 458 OUIIRS
dreios & 3 presrvar 2 mwendns wnstitncronal

Instrumento de Autorizagio de Uso de
Faixa de Dominio

02 Anos

10 Anos

Guarda Permanente

O documento & uNpOMMIAS PAEA ASSegUIT
Grestos @ 3 preseryar A memons wstinconal

Codigo

Prazos

De Guarda

Assunto

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intes

820 - GESTAO DA

MEDICAO DOS SISTEMAS DE

Destinagao

Observagoes

SANEAMENTO BASICO

821.1

§21 - ANALISE, QUALIFICACAO, INSTALACAO E

Teste de acompanhamento e
desenvolvimnento de medidores

05 Anos

MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS D

Elimmagao

E MICROMEDICAO

Temmos  de  responsabilidade  de
recebimento de equipamentos para
execugao de servigos

05 Anos

Eliminagao

Planilha ensaio de perda de carga

05 Anos

Eluninagao

Ensaio de fadiga

05 Anos

Eliminagiao

Hidrometro

Controle

05 Anos
05 Anos
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[Controle  de  distnbuicio  de
hidrometros
Controle de retirada das carcagas de
hidrometros
Boletim de liberagao ¢ devolugio de
hidrometros

821.516 | Relatorio perfil de hidrometros 05 Anos Eliminagio
821.52 | Inspecio/Afericio

Relatonos de quabficagio de amostra
821,521 | de hidrometros em inspegao por 05 Anos Eliminagao
ambuto
Teste de venficagao de funcionamento
INVerso

05 Anos Eliminagio

821511

821512 05 Anos Eliminagao

821.513 05 Anos Eliminagio

821.522 05 Anos Eliminagao

Prazos

Codigo Assunto Arquive Destinacao
Corvente

Laudo de afengio e retificagio de
821523 | hudrometros. Boletim de afengio 05 Anos Elimmagio
mecanica de ludrometros

Pesquisa de hidrometro/aferigio em
campo

821.524 05 Anos Eliminagio
822 - ATIVIDADES DE MEDIC A

02 Anos Eliminagio

Levantamento de dados para combate
a perdas
Planilha mensal de servigos comercias 02 Anos Eliminagao
Relacio de ordens de servico 02 Anos
executadas I
Relatono mensal de saldo de consumo 02 Anos
| de material

Solicitagdo de retificagio de contas 02 Anos Fluninagao

Eliminagiao

Elinumagao
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R P A ) "
Processo de medigao de pocos para 02 Anos 10/ Aiiog Eliiminaéao
cobranga de esgoto

830 - GESTAO DE ATIVIDADES LABORATORIAIS

831 - CONTROLE DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Servidores ) B
Lista de servidores e  suas Enquanto

Bativer 05 Anos Elimina qﬁo Avigénnia esgota-se apos o temmuno dos

responsabilidades Vigiando camtmies 00 mporestadany

Declaragio  de  competéncia  de Enquanto Elimmagao

servidores para execugdo de atividades Estiver 05 Anos ""'P:;:_ Sogela-6 spée s Yumin dos
laboratonais Vigorando aposestadona

Prazos De Guarda

Assunto Arquivo Arquivo Destinacio Observacoes
Corrente Tutermediirio

) . F_uquamo o . A VIPIHICH #agota e apds O Dérmno dae
Lista de cores de cancta de servidores Estiver 05 Anos Eluninagao ntivadades desensolvidss o coatole de
\'igo”um sstesias de pestio

= O comeido engicbs  sompormdas do
Controle de tremamentos laboratonais o1 02 Elfininack escammbamento de cetifiondoe lnta de
reahizados Ano 2 Anos imnmnagio ernasamtos resbizador, plane aual &

b renaneatos
Laboratorio
Controle  de  recebmnento  de
EqUIpAMEnto € SeIVices
Andlise cntica de documentacio
controlada
Processo de acreditagao e Enquanto
credenciamento em mshitmcao Estiver Eliminagao
normalizadora Vigorando
| Programa interlaboratorial A ENMINIGA0 | worioemmogsmns bbvesonss

03 Anos Elimmnagio

03 Anos Elimmagao

A wvipluoa ssgotase apde o térmmmoe do
comrao
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| Pesquisa de satisfagdo dos clientes com
0s servicos laboratoriais

05 Anos

Eluninagao

O conteido englota: resultados da pesquoss ¢

yediiimos de anhlise oritses

Solicitagao de compra de materias

05 Anos

Elimimnagao

Mamual de qualidade do faboratorio
central

Enguanto
Estiver
Vigorando

Elimiagio

A vigiooa egolnse apos stualizagho dos
PEPCTIVOL IS

Sistema de gestiio da qualidade nas atividades laboratoriais

Atas de reuniao do sistema de gestio
de qualidade

05 Anos

Eliminagao

Registros de nao conformidade intema

05 Ano

Eliminagio

Assunto

Prazos
Arquive
Corvente

Tratamento de nio conformidade
Plano de participagao em ensaws de
proficiéncia

05 Ano
05 Ano

Elunwagao

Eliminagao

Analise critica pama atendimentos de
clientes internos e extemos

03 Ano

Eliminagao

Relatorio anual de andlise critica do
sistema de qualidade

035 Ano

Elmmagao

Relatono de  andlise critica para
validacio de sistemas

Enquanto
Estiver
Vigorando

Eliminagio

A Vigines o apds a Vahdicho de
spemum

Auditonia mtema do sistema de gestao
de qualidade

Relatdéne anual de anditona miema do
sistema de gestio de qualidade

05 Ano

Enquanto
Estiver
Vigorando

Eliminagiao

Elminagiao

O cootrudo englcba plano de agdo de
mditona, venficagho de eficicn das agdes,
It do prewenge de remsbes, sanuus de
quabidade, relathros de  amdlise oriiea

uEucho, e

A Vigiucis oot ipde a atmabaagho do
r=hidno soual
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832 - GESTAO DOS EQUIPAMENTOS DE LABORATORIOS

Solicttagdo  de  fomecimento de
equipamentos laboratonais

Relatorio  de  analise téenica  para
compra de equipamentos laboratoriais

02 Anos
Enquanto
Estiver
Vigorando

Elimmagdo

03 Anos Eliminagiao

A Vglacia sgots-we com o fim do groceso
de aquingho

Assunto

Prazos De Guarda

Arquivo
Conrente

Arquivo Destinacao

Intermediario

Observacoes

Controle de
laboratonais

equipamentos

03 Anos

05 Anos Elimmagdo

O contendo engloba registro
deajuste, registro de qualidade
analitica, carta de controle e
precisio, controle analitico de
réplicas.

833-E

XECUCAO DE

ANALISES LABORATORIAIS

Boletins

Boletim  de coleta de
Solicitagdo interna Agua

dados -

01 Ano

05 Anos Eliminagao

A versio Bsica pode ser elumnada apos 01
200 O docunsento digdsd deve ser manhdo
ok e de gl da itermadibne

Boletim de coleta de dados — Agua
_bruta captagio subterrinea’ pogo

01 Ano

05 Anos Eliminagao

A versio frach pode wr vlunimada apar 01
ano. O documento digtal deve ser mantido
peko peazo de gueds mermediino

Boletim de coleta de dados — Agua
bruta superficial

01 Ano

05 Anos Eliminagiao

A verdo frica pode sy elmunada apos OF |
a0 O documento digunl deve ser mamtido
gelo prazo de guards idermediino

Boletun de coleta de dados ~ Agua
tratada rede de distribuigio

01 Ano

05 Anos Eliminagio

A versio fisica pode ser elmunada apos 01
ano. O documento dighal deve sy stk
pelo geazo de guseda d

Boletim de coleta de dados — Agua
tratada saida de tratamento

Boletim de coleta dados - Efluentes

01 Ano

01 Ano

05 Anos Elimmagao

05 Anos Eliminagio

A Versio fracs pode wer elunmnada apds 03
a0 O docutnento digiial deve sy vetico
gelo pozo de guseds mtermeduing |
A versio fmion pode ser eluninada apos 01
mo O documento digital deve ser mamtido
pelo peaxo de guarda itermadiino

Boletim de coleta dados — Efluentes e
corpo receptor

01 Ano

05 Anos Elimimagao

A versio fisicn pode wer elumnzda apdy 01
ano. O documento digitnl deve ser mamtido
ko gra de guseds wtermediino
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Anilises

Execugdo de andlises fisico-quimicas
de efluentes

03 Anos

05 Anos

Eliminagao

Assunto

Prazos

De Guarda

Arquive
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

Destinaciso

Observagoes

Execugio de analises fisico-quimicas
de agna

03 Anos

05 Anos

Elimmagao

O comeddo  emglols  progrmnacho
recebunento de  amostras, coatrole  de
o e L dos equip

Daborwiomiaes peatilladon de mrdlives

Execugao de analises de microbiologia
de agua

03 Anos

05 Anos

Elimmagdo

O comeddo englcha progmemackc  de
woebunemto  de  amostras, roatrole de
e ch> 0 eatmbizacio dos equipsieTio:
Lab itndce de anihises

Execugio de analises de microbiologia
de efluentes

03 Anos

05 Anos

Eliminagio

O conteiido mglobs progresacho  de

wecebunado  de  amostras,  coobele  de
e estenlizagho dos equip

Jaborwionaes, resultndons de amilives

Controle de reagentes

Controle do recebimento de amostias

Relatorio anual de mformagio ao
consumidor

03 Anos

03 Anos

03 Anos

05 Anos

05 Anos

05 Anos

Eliminagao

Eliminagao

Guarda Permanente

O comeklo englobs progremacho  de |
wroebinte  de amostras,  cotrele  de
mrdencio » sienhzacio dos equpamenios
liboratonizes, reauliacos de andlises ynd
O comeido wmglols  progremcho  de
b de e wb et

77!!’!1‘!'!

840 - OPERACAO E MANUTENCAO DOS SISTEMAS DE SANEAMENTO BASICO

841 - MONITORAMENTO E AVALIACAO DOS SISTEMAS DE SANEAMENTO BASICO

Informagaes basicas operacionais

Relatorio de informagdes basicas
opetacionais
Relatorio  de
monitoramento  de
saneamento basico
Boletim de dados complementares

indicadores  de
operagoes  de

05 Anos

05 Anos

01 Ano

05 Anos

05 Anos

05 Anos

Eliminagiao

Elimmagio

Eliminagao
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Assunto

Destinagso

Relatonio de visita aos sistemas de
producdo e preservagio

02 Anos

Elimiagio

Relatoros de viagem para
acompanhamento de servigos, obras e
| de situagdo de sistemas € estagdes
Relatorio sitwacional de sistemas de
cloracio

02 Anos

02 Anos

05 Anos

05 Anos

Elimmagio

Eliminagao

Relatonio situacional de pogos

02 Anos

05 Anos

Eliminagdio

Solicitagdo  de wformacdo para
pesquisa académica de sistemas de
abastecunento de dgua ou esgotamento
sanitario

02 Anos

05 Anos

Eliminagao

Sistema de dgua

Laudo de avaliagio ﬁénﬂh{\niél de

sistemas de abastecumento de dgua

01 Ano

05 Anos

Eluninagao

Diagnostico  de  sistemas  de
abastectmento de dgua

02 Anos

05 Anos

Elmnagio

A versio fiicn pode 9oy elumnada apos 01
mo O documento digital deve 3y memtido
Polo pesao de guse i utermadiuino

Estudo de demandas de sistemas de
abastecimento de dgua

Bens patnimoniais dos sistemas de

abastecunento de agua

02 Anos

01 Ano

035 Anos

05 Anos

Eliminagdo

Elimmagao

Diagnosticos de sistemas ¢ histas de

falta de agna por localidade

02 Anos

05 Anos

Eliminagiao

Assunlo

Prazos

Comn!.e

De Guarda

Arquivo
Intermedidrio

Rede de Esgoto

Destinngao
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Relatono de diagnostico de problemas 02 Anos 10 Anos Eliminacio
em rede coletora de esgoto

842 CONTROLE OPERACIONAL DOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Extensio ou implantacio de rede de agua

Emxuanto o
Estiver 16 Anos Elimimagao
Vigorando

Solicitagao de extensao an
implantagio de rede de agua

A YIgFEC pata-49 com 0 e &y execucho
do progeto

Boletim de controle de extensdo de
rede ¢ de distribuigdo de dagua
Processo de solicitacido de declaragio Enquanto
de existéncia de rede piblica e de Estiver 10 Anos Eliminagdo
abastecimento de agua Vigorando
Carta de disponibilidade/nao
disponibilidade  de  servico  de 02 Anos 05 Anos Elimimnagio
abastecunento deagua
Avaliagﬁo de soh.cimg::‘no de rede de 02 Anos 10 Anos Eliminacao
abastecimento de agua

Relatério mensal de andhises realizadas 02 Anos 05 Anos Elimimnagao
Monitoramento de sistemas de dgua_
Indicadores de monitoramento de
sistemas de agua

Planilha de economias de agua 01 Ano 05 Anos Eliminagao
Planilha de calculo da demanda_ 02Anos | 05 Anos Eliminagao
Rcl_alério_ consglidndo dos sc_n'icos de 01 Ao 05 Anos Eliminacfio
verificagao de agua em localidade

02 Anos 05 Anos Elimmagao

01 Ano 02 Anos Eliminagiao

02 Anos 05 Anos Elimmagao

Relatono diano dos sistemas  de
abastecimento de dgua
Relatonno de consulta as metas

agrupadas de perda por ligagao

01 Ano 05 Anos Elimiagdo
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[ Acompanhamento de nstalagio de
hidrantes
Reservatorios, bombas submersas, bombas ¢ motores
Relatono de reservatorios, bombas
_ submersas, bombas ¢ motores
Dunensionamento de bomba
Pogos
Relatério de pogos profindos 05 Anos 05 Anos Eliminagio
Declaragao de viabilidade ¢ anucncia
de perfuracio de pogos
Relatono de monitoramento de pogos 01 Ano 03 Anos Eliminagao

02 Anos 035 Anos Eluninagao

05 Anos 05 Anos Eliminagiao
01 Ano 05 Anos

Eliminagio

02 Anos 05 Anos Eliminagao

O contondo sagiobs  copuss de notas Sacms, ‘
croquyplantuy. termuos de revedemnento de
Acompanhamento de ativagio depogo | 01 Ano 03 Anos Eliminagio pmiratoi e oce bt ol Lt

e pesquis de vicmnmto ¢ localacio de
"

Telemetria

Checklist de projetos de
macromedigio ¢ telemetria para pogos, 02 Anos 05 Anos Eliminagdo
reservatorios ¢ estagoes

Projeto executivo de equipamento de
telemetnia

02 Anos 10 Anos Eliminagio
02 Anos 10 Anos Elimiagao

Relatorio  final de instalagio  do
equipamento de telemetra ¢
, 843-CONTROLE OPERACIONAL DA DISTRIBUICAO DE AGUA
Planilha de aferigdo de macromedidor 01 Ano 05 Anos Eliminagao

Boletun de leitura de macromedicao 02 Anos 05 Anos Eliminagiao
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Certificado de  calibragdo  de
equipamento de macromedicio
Planilha de cdleulo de volume de
descarga de rede

Planilha de controle diario das
intermupgoes sistematicas e paralisacao 02 Anos 05 Anos Elininagio
do sistema_

Boletun  mensal  de  mterrupgio
sistematica e paralisacao de sistema

01 Ano 05 Anos Eliminagao

02 Anos 05 Anos Eliminagao

02 Anos 05 Anos Elimmagao

Relatonos de aplicacdo dos materials
de extensio, aplicagio de tbos,
crescimento vegetativo e manutencao 01 Ano Eliminagio
de rede de distribuicdo de dagua.
Croquis de localizagao
. B44.CONTROLE OPERACIONAL DO TRATAMENTO DE AGUA

Relatonos de sistema de controle de
cilindro de cloro _
Relatorios de gestao de operagoes de
tratamento de dgua

Plamlha de programagao de reagentes,
8443 | produtos quimicos e equipamentos nos 02 Anos 05 Anos Eliminagio
sistemas de tratamento dedgua
Boletim de ensaio de coagulagio —
floculagio - sedimentagio
844.5 | Indice de qualidade da dgua 01 Ano 05 Anos Eliminagio .
845-CONTROLE OPERACIONAL DE SISTEMAS DE ESGOTAMENTO SANITARIO E TRATAMENTO DE ESGOTO

845.1 | Efluentes nio domésticos

01 Ano 05 Anos Eliminagao

01 Ano 05 Anos Elnmmnagao

844.4 01 Ano 04 Anos Elimmagio
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Cadastro de empresa para despejo de

efluente ndo domestico na rede
coletora de esgoto

Enguanto
Estiver
Vigorando

Eliminagio

A Vipiotih eapdta-w conn o il d feetagho
do Vo

Autorizagio para despejo avulso de
efluentes domesticos em estagio de
tratamento de esgoto

Temmo de compromisso para despejo
de efluentes ndo domeéstices na rede
coletora de esgoto

Declaragio de  wiabihidade de
recebimento  de  efluentes nido
domésticos na rede coletora de esgoto

01 Ano

01 Ano

02 Anos

05 Anos

05 Anos

Elimmagao

Elunmagio

Elimmagao

Carta de anuéncia para recebimento de
cfluentes ndo domésticos na rede
coletora de esgoto

02 Anos

05 Anos

Eliminagao

Contrato de prestagio de servigos de
ligacdo ¢ coleta de efluente industrial

Enquanto
Estiver
Vigorndo

10 Anos

Elminagao

A vgincis ssgota-we com o fim do comtmto de
preatvio & serviged Len Fedeml o
104062002, eddigo orvil ass 205 ¢ 2073

=

Intermediirio

Declaragaio de wiabihidade para
executar despejos avulsos de efluentes
domeésticos em estagao de tratamento
de esgoto

02 Anos

Destinacio

e P

05 Anos

Elmminagao

Controle de langamento de despejos de
autofossas
Planilha de controle operacional

02 Anos

02 Anos

05 Anos
05 Anos

Elimmagao

Eliminagao

Boletim de anilise de efluentes

02 Anos

05 Anos

Elinmmagao
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Rede de Esgoto
Demonstrative  de  informagées
operacionais da estagao de tratamento 02 Anos 10 Anos Elimmagao
de esgoto
Plano mensal de manutencio de rede
coletora de esgoto
Controle diano de extravasamento de
esgoto
Relatono de acompanhamento das
atividades de operagio e manutengiao 02 Anos 10 Anos Elmninagao
das estagoes de tratamento de esgoto
Relatorio de mspegao e
acompanhamento das atividades de
operagdo e manutengao das estagoes de
tratamento  de  esgoto, estacdo 10 Anos Elumnagio
elevatorta  de  esgoto  bruto e
manutengdo da  rede coletora de
tercerros contratados

846-ACOMPANHAMENTO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DE CAPTACOES SUBTERRANEAS
Laudo de wvisita técnica em sistemas de
captagio subterranea

02 Anos 10 Anos Eliminagao

02 Anos 10 Anos Elimmagao

A Mgincsa esgota-se com o encemmzento do
comie

846.1 02 Anos 05 Anos Eluninagao

O conteado engkba ondem de servico, |
Relatorios de servico de manutencio rehitino dos senwos malzndoe mo poca

02 Anos 05 Anos Guarda Permanente | mfomscdes temcas dn colets, malering
de pogos tubulares profundos anslizedoe, cipar de notas Siwties perfil

) Y ) A — hdreoldgico do pogo
847-CONTROLE DOS EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS

846.2

847.1 | Equipamentos
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Catalogos e manuats de equipamentos

Enquanio
Estiver
Vigorando

02 Anos

Eliminagiao

Rondondpolis, 22 de agosto de 2022, Segunda-Feira.

A viglarn espota-ze com o fim do wso do ‘
STUPMNAT0 I3 EAANnGl0 & CoMm sEn
respectivas stwalzacdes

847.12

Laudos e certificados de equipamentos

Enquanto
Estiver
Vigorando

05 Anos

Elimmagao

A vigiorm esgotase com ¢ fim do wo do
qupEento s it b

847.13

Analise  da
equipamentos

depreciacdo  dos

Enquanto
Estiver
Vigorando

05 Anos

Eliminagao

A niglarn eapota-se com o fun do uso do
aqEpamento 5y mehg o

84714

Ordem de servigo de eletromecanica-
externa  para manutencio  de
equipatento

02 Anos

05 Anos

Elimmagao

847.15

847.16

Ordem de servigo realizado em oficina
para manutengio de equipamento
Ordem de servico imtema de
mantengao de equipamento

02 Anos

02 Anos

05 Anos

05 Anos

Elimmagao

Eliminagio

847.17

Relatono de conclusiao de servigos de
mamutengao de equipamento

02 Anos

035 Anos

Elimmagio

Assunto

.

Relatorios

Relatorno de boletim de coleta de dados
(BCD) eletromecincos

02 Anos

05 Anos

Eluninagao

Relatorno de entrada e saida de bombas

02 Anos

05 Anos

Elimmagio

Relatorio de ensalos e testes

02 Anos

05 Anos

Eliminagio

Controle de guias de movimentagio de
materiais

' 848-ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE

02 Anos

05 Anos

Elminagiao

SISTEMAS DE SANEAMENTO BASICO

Guia de movimentacio de matenais

1 Ano

04 Anos

Eliminagao

Guia de remessa de equipamentos e
materiais

1 Ano

05 Anos

Eluninagao
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Formulino de atendimento de pedidos 04 Anos Eliminagio
Oficio recebido de solicitagio de
servigos de manutengdo em sistemas
de abastecunento de dgua  ou
esgotamento sanitirio

Auto de constatacdo de dano em rede
e/ou ramal de dgua ,
Termo de referéncia e justificativa Enquanto A YiRie cxpitien oo 6.k 83 prosems
técnica para compra de equipamentos, Estiver 02 Anos Elminagao & squisglo Armuzenar vendo dutal de
mateniais ou contratacio de servigos Vigorando asalicoion

1 Ano 04 Anos Elminagao

1 Ano 05 Anos Elimmagao

Processos de aquisigdo de produtos e Etxquanto
acompanhamento de servigos de Estiver Eliminagiao
manutengio Vigorodo

A Vgicih fmgotaw com o fisn 3o prored
& aquisnicio

; . : »

= 850 - GESTAO DO MEI(_) AMBIENTE

851 - GESTAO DAS ACOES DE EDUCACAO SANITARIA E AMBIENTAL
Projetos técnico-socials - _ - )
Projeto técnico de trabalho social 02 Anos 10 Anos Guarda Permanente
T,em'ms .dg _mfexencm de " projetos 02 Anos 10 Anos Guarda Permanente
[eCnIco-socials
Relafono dg acompanhamento mensal 02 Anos 05 Anos Guarda Permanente
de projeto técnicosocial ¢ . 4
i{;l::)no final de projeto técnico e 02 Anos 19 Rcse Guarda Permanente

' 1IcA 3 " g ¥ 3,

.\(Cdl.(;ﬂo dos SErVigos .prcsmdos por 05 Anos 16 Abs Guarda Permanente
terceiros em agoes socials
Educagio sanitaria ambiental
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Atas de reumido de programas de
cducacio sanitaria e ambiental

05 Anos

Guarda Permanente

Lista de presenca em acoes de
educagio sanitiria ¢ ambiental
Fichas de avahiagio de agdes de
educacio sanitana e ambiental

05 Anos

05 Anos

Guarda Permanente

Elimmagao

Relatorio de mobilizagao sanitaria e
cducacio sanitaria ambiental

10 Anos

Guarda Permanente

Relatonoe de atividades de educaciao
ambiental

10 Anos

Guarda Permanente

Registro fotografico de agdes de
educacgdo sanitana e ambiental

05 Anos

Guarda Permanente

Intermedidrte

Relatono geral do programa de
mobilizagdo educativa e programa de
educagio ambiental (PEA)

Eliminagiao

Relatonio de wisita ¢ avahbiagao de

resultado de programa de educagao
ambiental (PEA)

Guarda Permanente

Folders de programa de educacdo
ambiental

Guarda Permanente

Visitas Domiciliares

Controle das visitas domuciliares

02 Anos

Guarda Permanente

"0 conwldo eaglcha Detas de presenn |

levantexemto de dador sobre e
commRanos & socma, muhagdo das vimtm
dovucilimes. relodmnos G avudedes de
edocagio  ambsental oo crueges e
adolescemtes, remstros de vt domnicibar
platas pourn controde des visita domocibares
yealizaday

Registro de visita domuciliar

05 Anos

Eliminagao
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852-MONITORAMENTO AMBIENTAL DAS ACOES DE SANEAMENTO BASICO

Relatorio semestral de
automonitoramento ambiental
Relatono anual de automomtoramento
ambiental

05 Anos

05 Anos

Elimmagdo

Guarda Permanente

Questionanos téenico sitnacional da
legislacio ambiental para nova area,
estagoes de tratmmento de esgoto on
empreendimentos

Elimnagio

Assunio.

853-ELABORACAO DE ESTUDOS AMBIENTAIS PARA SUBSIDIAR ACOES DE SANEAMENTO BASICO

Estudos ambientas

05 Anos

20 Anos

Guarda Permanente

Medigio dos servicos de esmdos
ambientais realizados por terceiros

05 Anos

16 Anos

Guarda Permanente

O cortendo mmgloba  scompenhamento de
servicos costextados notas flscus ¢ chpun
dos boletma de madigSo & relaténos mensas
produsides

854-REGULARIZACAO

AMBIENTAL DE EMPREENDIMENTOS

|| Recursos Hidricos

Oficios da ANA (Agéncia Nacional de
Agun) em resposta a requerimentos de
outorga de direitos de recursos hidricos

02 Anos

Guarda Permanente

Outorga de diretos de recursos
hidricos
Licenciamento ambiental

Enquanto
Estiver
Vigornmdo

Guarda Permanente

A v e2pota-se cotn o fiss do contisio de
ooneessho

Justificativa técnica de processos de
licenciamento ambiental

02 Anos

Guarda Permanente

A Yighucss exgota-w com o encermeetito do
el

Requenmento de licen¢a ambiental

Enquanto
Estiver
Vigorando

Guarda Permanente

A vipinra esgota-se com a expedigio om
anguuy nesento da Ivenga
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Processo de hicenciamento ambiental

Enquanto
Estiver
Vigorando

Guarda Permanente

|"A viphncsa esgots-s0 com o encermmonso do |
proand o do  mplobu
mquenmentos de Soeaga préva, liosnga
jrena, lioengas de matalagio, [oences de
cpeagio {

Certidoes ambientais para
empreendimentos  de  saneamento
basico
Licenga ambiental

Enquanto
Estiver
Vigorando
01 Ano

Guarda Permanente

Guarda Permanente

A Uipines eagota-st COmM O Vencsmeeo das
mapechyas ceriddes & 0 encermumento do

-l u;m-qﬂﬂnm U

Termo  de  compromisso  de
compensagao ambiental

Enquanto
Estiver
Vigorando

Assanio:

Guarda Permanente

A Vgfocs exgota-ae com 0 encemenemo do

erupresndeneto

Projeto de recuperacdo ambiental de
areas degradadas

. Enquanto
Estiver
Vigorndo

p——

PR

Guarda Permanente

A vigénem espota e com o fim do projeso de
wecuperacho ambrestal ¢ aprovgio dox
Segdos fiscalumadores

Declaragdo de carga poludora de
estacio de tratamento de esgoto

01 Ano 05 Anos

Guarda Permanente

855-ACOMPANHAMENTO DA REGULARIZACAO DE POCOS TUBULARES PROFUNDOS

Formulario técnico para registro de
pogo tubular profundo

Enquanto
Estiver
Vigorando

02 Anos 05 Anos.

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Comunicados  referentes
tubulares profundos

a  pogos

02 Anos 05 Anos

Guarda Permanente

Autorizagdo para desativagio de pogo
tubular

Exquanto
Estiver
Vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

856-ACOMPANHAMENTO DE INFRACOES AMBIENTAIS

A viginc esgota s+ quasido da Smah 2acho do
pHOceu0
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Controle das
iregulandades
processo

mfragoes ¢
ambientais em

0] Ano

Guarda Permanente

O comteixlo englobn a lista das mfagdes o
cdpuas dos processos

Processos de auto de infracdo de
imegulandades ambientais

Enquanto
Estiver
Vigorando

20 Anos

Guarda Permanente

A vigloen espota-se oot 2 meolngdo do
PrOcesa0 e todes i matdooie

Processo de uregulandades ambientais
do Mistérnio Piblico Estadual

Enquanto
Estiver
Vigorando

20 Anos

Guarda Permanente

A vgacis esgota-se com o fisn do procesw |
pelo Musteno Peblico Estadual O contende
ghbe Sesserdo de pr .
senuos de ay de condum

900 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Gestio de Eventos

Flmmmar, apos (2 mos, o dooanersos
sefecentes aos eventos sdo efetivados

Normatizagao. Regulamentagio.

Enquanto
Estiver
Vigorando

05 Anos

Guarda Permanente

Planejamento e Programagao

05 Anos

Guarda Permanente

05 Anos

Divulgagao

01 Ano

——

ORI

02 Anos

Elimmagao

Amuva wn exempla do mwienal de
dvulgacio de cada evento

Inscrigdo e Controle de Frequéncia

Alén
homologagdo do
evento

02 Anos

Eliminagiao

Enussio de Certificados

02 Anos

03 Anos

Guarda Permanente

Avaliagao dos Resultados

A a
homologagso do
cvento

02 Anos

Guarda Permanente

Habilitacdo, Julgamento e Recursos

Ada
honwlogacho do
evento

02 Anos

Guarda Permanente

Premiagao

Aéa
homologagdo do
_____evenlo

02 Anos

Guarda Permanente

Contratagao de Prestagdo de Servicos

Atta nprom;a:
das contas pelo

" 05 Anosacomara

da aprovagio das

Elimmagao

"ot alh » apresmingho do Relainio de Gentho |

*Po0 10 anos & comtar da epresentecio do
Relavono de Gestdo Elimamae, apos 02 anos
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Tribunal de confas pelo Tribunal o docutumtos referentes ds coutratagdes nio
A | Comas* de Contas** e

Outras Agoes Referentes a Gestdo de
Eventos
Participagio em Eventos Promovidos ¢
Reahizados por Outras Instituigoes

Promogio de Visitas

N . ~ Unlezar o5 prazos de guards e 2 destimacho
05 Anos Elunmagao finad dos amentamertos fancwmais o
docuuenton cougeobatimoes do partcipacio

Enquanto
Normatizagao. Regulamentaciao Estiver 05 Anos Guarda Permanente
Vigorando
| Programacdo de Visitas |05 Anos 05 Anos Guarda Permanente
Controle de Visitas e Visitantes 02 Anos Eliminagio
Intermediirio

Outras Acdes Referentes i Adplvnlstrag.’np de Atlvlilades Acessorias S
Gestao de Commnicagoes Eventuais 01 Ano Elminagiao

Relacionamento  com  Associagoes i
Culturais, de Amigos e de Servidores e Rlinsindeo

Documento elaborado por:

Heida Lidiany Pires Dias CRB -1 n® 2525

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022




