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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
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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
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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
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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
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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.

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.

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,

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.

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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