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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

1 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - PCD

O Plano de Classificacdo de Documentos ou PCD € um instrumento de trabalho

utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por uma

Unidade, no exercicio de suas funcdes e atividades.

O modelo utilizado na CESAN ¢ o funcional, com a vinculacdo dos documentos as

atividades de cada funcéo.

1.1 Da Classificagdo de Documentos

Os critérios utilizados para elaboracédo do Plano de Classificagdo de Documentos da

CESAN sao:

a) Andlise da Estrutura Administrativa;

b)  Analise da Estrutura de Macro e Subprocessos da CESAN;

c) Analise das atribuicées das Unidades e legislagcéo pertinente;

d) Agrupamento das atribuicdes idénticas e semelhantes das Unidades;

e) Identificacdo de:

e.1l) Funcao: conjunto de atividades executadas nas Unidades.

e.2) Subfuncdo: agrupamento de atividades afins.

e.3) Atividade: acéo, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma funcao.

e.4) Documento: configuracdo que assume uma espécie de acordo com a

atividade que a gerou.

f)  Definicdo do cédigo para cada documento.

Fungdo

01

ADMINISTRAGAO GERAL

Subfun¢ao

01.03

Administracao de Pessoal

Atividade

01.03.01

Gerir Pessoal nas Areas

Documento

01.03.01.01

Declaragdao de Comparecimento ou outros Documentos para
Justificativa de Auséncias

01.03.01.02

Acordo de Prorrogacao de Jornada

01.03.01.03

Acordo de Compensacgao de Dias Pontes

01.03.01.04

Fichas de EPI

01.03.01.05

Autorizacdo de Ingresso de Pessoas e Pernoite de Veiculos
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Tabela de Temporalidade de Documentos

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-MEIO

FUNCAO 01 ADMINISTRACAO GERAL

Essa funcéo se refere a organizagcéo e ao funcionamento da Administracdo Geral da
CESAN ao controle dos documentos institucionais de comunicacdo; a administracao
de pessoal, patrimonial e financeira e servi¢cos gerais e transportes nas areas; gestao
da qualidade; administracdo documental e arquivistica.

Subfuncao 01.01 Organizagao e Funcionamento
Atividade 01.01.01 Manter atualizados o_s Pocufnentos relativos a Organizagao
Administrativa da Empresa
01.01.01.01 | Estatuto Social
01.01.01.02 | Organograma
01.01.01.03 | Manual de Organizacao
01.01.01.04 | Normas, Politicas, Regimentos e Regulamentos
Documentos | 01.01.01.05 | Deliberagdes, Resolugdes e Instrucbes de Servico
Processos para ajustes ou alteracdes de Documentos Institucionais
01.01.01.06 . .
(Estatuto Social, Organograma, Manual de Organizagdo e outros).
Atas de Reunido de Diretoria, Conselho de Administracdo e
01.01.01.07 L . . .
Assembleias, inclusive ata de posse de diretores e conselheiros.
01.01.01.99 | Outros Documentos de Organizacdo Administrativa da Empresa.
Atividade 01.01.02 Gerir a Governanga Corporativa
01.01.02.01 | Plano de Negdcios
01.01.02.02 | Carta Anual de Politicas Publicas e Governanca Corporativa
01.01.02.03 Relatc.)rlo Prestacdo de Contas do Plano de Negdcios do Exercicio
Documentos Anterior
01.01.02.04 | Cédigo de Conduta e Integridade
01.01.02.05 | Acordo para Participagdo nos Resultados - GER
01.01.02.99 | Outros Documentos de Governanga Corporativa
Atividade 01.01.03 Acompanhar e Instruir Acoes Administrativas
01.01.03.01 Parecer Técnico de Assuntos Especificos das Unidades
01.01.03.02 Nota Técnica de Assuntos Especificos das Unidades
01.01.03.03 Relatério de Assuntos especificos das Unidades
Documentos -
01.01.03.04 Lista de Presenca
01.01.03.05 Ata de Reunido
01.01.03.99 Outros Documentos de A¢des Administrativas
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FUNCAO 01 ADMINISTRACAO GERAL
Subfungao 01.02 Comunicagao Institucional
Atividade 01.02.01 Manter Controle dos Documentos Institucionais de Comunicagao
01.02.01.01 | Aviso de Recebimento.
01.02.01.02 | Comprovante de Postagem dos Correios.
01.02.01.03 Caderno de Registro e Controle de Protocolo e Correspondéncias
Documentos | 01.02.01.04 | Comunicagdo Interna (Cl) / Cl Circular.
01.02.01.05 Oficio, Carta, Requerimento, Moc¢do ou Voto e Abaixo-assinado.
01.02.01.06 | Correspondéncia Eletronica.
01.02.01.99 Outros Documentos Institucionais de Comunicacao.
Subfungao 01.03 Administracao de Pessoal
Atividade 01.03.01 Gerir Pessoal nas Areas
01.03.01.01 Decl.a.rag:.ﬂo de CoAmp.areamento ou outros Documentos para
Justificativa de Auséncias
01.03.01.02 | Acordo de Prorrogacdo de Jornada
01.03.01.03 | Acordo de Compensacdo de Dias Pontes
Documentos "4103.01.04 | Fichas de EPI
01.03.01.05 | Autorizagao de Ingresso de Pessoas e Pernoite de Veiculos
01.03.01.06 | Controle de Frequéncia de Estagidrios e Aprendizes
01.03.01.99 | Outros Documentos de Administragdo de Pessoal na Area
Subfuncao 01.04 Administracdao Patrimonial e Financeira das Unidades
Atividade 01.04.01 Gerir Bens Patrimoniais nas Areas
01.04.01.01 Inventario Patrimonial
01.04.01.02 | Termo de Inventario de Bens Moveis
01.04.01.03 | Termo de Transferéncia de Bens
Documentos | 01.04.01.04 | Autorizacdo de Saida de Bens Patrimoniais
01.04.01.05 Processo de Solicitacdo de Alienacdo e Baixa Patrimonial
01.04.01.06 | Registro Patrimonial
01.04.01.99 Outros Documentos referentes a Administragdo Patrimonial das

Unidades
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FUNCAO 01 ADMINISTRACAO GERAL
Subfungao 01.04 Administracdo Patrimonial e Financeira das Unidades
Atividade 01.04.02 Efetuar a Gestdo Financeira nas Areas

01.04.02.01 Processo de Prestacdo de Contas de Fundo Fixo
01.04.02.02 Processo de Transferéncia de Titularidade do Fundo Fixo

Documentos -
01.04.02.03 Processo de Prestacao de Despesas de Viagem
01.04.02.99 Outros Documentos de Administracdo Financeira das Unidades
Subfungao 01.05 Gestao da Qualidade
Atividade 01.05.01 Gerir a Qualidade dos Processos
01.05.01.01 Manual da Qualidade
01.05.01.02 Documentos de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade
01.05.01.03 Formularios da Qualidade
01.05.01.04 Instrucdes de Trabalho
01.05.01.05 Procedimentos Operacionais
01.05.01.06 | Procedimentos da Qualidade
01.05.01.07 Lista Mestra de Documentos
01.05.01.08 | Mapa de Controle Anual de Melhorias
01.05.01.09 Relatérios de Melhoria
01.05.01.10 | Plano de Auditorias Internas da Qualidade
01.05.01.11 Programa de Auditorias
01.05.01.12 Plano de Reunides da Andlise Critica (RAC)
01.05.01.13 | Ata de RACs
01.05.01.14 Cont.role de Documentos Externos ao Sistema de Gestdo da
Qualidade
Documentos

01.05.01.15 | Tabela de Registros

01.05.01.16 | Relatdrio de Auditoria do SGQ

01.05.01.17 Registros do Sistema da Qualidade

01.05.01.18 | Manual de Préticas de Gestdo

01.05.01.19 Relatério de Gestao dos Programas de Qualidade - RG
01.05.01.20 Resultado das Premiadas nos Programas de Qualidade
01.05.01.21 Relatério de Avaliacdo dos Programas de Qualidade - RA
01.05.01.22 Plano de Melhorias Praticas das Unidades (Base RA)
01.05.01.23 Manual do Programa 10 Sensos

01.05.01.24 | Relatdrio de Levantamentos do Programa 10 Sensos

01.05.01.25 Relatério de Avaliagdo do Programa 10 Sensos

01.05.01.26 Formularios de Implantacdo do Programa 10 Sensos

01.05.01.27 Questionario Recebido de Revistas de Saneamento

01.05.01.28 | Questiondrio Consolidado para Revistas de Saneamento
01.05.01.99 | Outros Documentos de Gestdo da Qualidade
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FUNCAO 01 ADMINISTRACAO GERAL
Subfuncao 01.06 Servigos Gerais e Transportes nas Areas
Atividade 01.06.01 Solicitar Demandas de Servigos Gerais
01.06.01.01 Notas de Servico e Manutencdo
Documentos o - -
01.06.01.99 | Outros Documentos de Solicitacdo de Servicos Gerais
Atividade 01.06.02 Monitorar os Deslocamentos dos Veiculos
01.06.02.01 RDV - Registro de Deslocamento de veiculos
Documentos .
01.06.02.99 | Outros Documentos de Veiculos
Subfungao 01.07 Administracao Documental e Arquivistica
Atividade 01.07.01 Gerir Diretrizes e Normas referentes a Arquivo e Protocolo
01.07.01.01 Manuais e Normas para a Gestdo de Documentos
01.07.01.02 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
01.07.01.03 Processo para aprovacao de Plano de Classificacdo e Tabela de
Documentos T Temporalidade das Atividades Finalisticas
01.07.01.04 Planilha de Levantamento e Descricdo de Documentos
01.07.01.99 Outros Documentos de Normatizacao das Atividades de Arquivo e
Protocolo.
Atividade 01.07.02 Gerir Arquivo e Destinacdo de Documentos
01.07.02.01 Listagem 5 (?Je Tr.ar'1$.ferenC|a de Documentos para Guarda
Intermediaria/Definitiva
01.07.02.02 Processo para Eliminacdo de Documentos
Documentos | 01.07.02.03 Listagem de Recolhimento de Documentos
01.07.02.04 | Listagem de Conteudo das Caixas
01.07.02.99 Outros Documentos referentes ao Arquivamento e Destinagdo de

Documentos Arquivisticos
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FUNCAO

02

CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Essa funcéo se refere a contratacdo desde a solicitacdo de abertura de licitacdo até a
gestao de contratos de obras, servicos e aquisicoes nas mais diversas modalidades,
previstas em legislacao especifica.

Gestao de Solicitacao de Abertura de Licitagao de Bens, Servigos e

SR sEe 02.01 Obras e Contratagoes Diretas nas Unidades
.. Efetuar a Composicao de Processos para Solicitagao de Abertura
A 2.01.01
tividade 02.01.0 de Licitagdo de Bens, Servigcos e Obras nas Unidades.
02.01.01.01 Processo de Solicitacdo de Abertura de Licitacdo
Outros Documentos referentes a Composicdao de Processos para
Documentos e s .
02.01.01.99 solicitacdo de Abertura de Licitacdo de Bens, Servicos e/ou Obras
para a Unidade
Atividade 02.01.02 Efetuar Contratagdes Diretas nas Unidades
Processo de Contratacdo Direta por Dispensa de Licitacao, inclusive
02.01.02.01 . . ipe ~
as de Procedimento Simplificado (Compras por Resolugao)
Documentos 02.01.02.02 Processo de Contratagdo Direta por Inexigibilidade de Licitacdo
02.01.02.99 Outros Documentos de Contratacdo Direta nas Unidades
Subfuncgao 02.02 Licitacao
Atividade 02.02.01 Efetuar Processamento das Solicitacdes de Contratagdes
02.02.01.01 Processo de Contratagdo de Obras e Servigos de Engenharia
02.02.01.02 Processo de Contratagdo de Servigos de Engenharia
02.02.01.03 Processo de Contratacao de Projetos
02.02.01.04 Processo de Contratacao de Servicos Comuns
02.02.01.05 Processo de Contratagdo de Servigos de Informatica e Automacgao
Documentos | 02.02.01.06 Processo para Contrata¢do de Locagao de Equipamentos
02.02.01.07 Proce§§o para Aquisicio de Materiais de Consumo/de Uso
Especifico
02.02.01.08 Processo de Aquisicdo de Bens de Informatica e Automacao
02.02.01.09 Processo para Aquisicao de Ativo Fixo
02.02.01.99 | Outros Documentos de Processamento de Licitagdo
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FUNCAO 02 CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS
Subfun¢ao 02.03 Gestao de Contratos
Atividade 02.03.01 Gerir e Fiscalizar Obras, Servigos e Aquisi¢oes

02.03.01.01 Contrato e Proposta de Precos

02.03.01.02 | Garantia de Execug¢do do Contrato

02.03.01.03 Declaragdo de Confidencialidade

02.03.01.04 | Plano de Trabalho

02.03.01.05 Relatérios Técnicos exigidos no Contrato

02.03.01.06 | Cronograma Fisico e Financeiro do Contrato.

02.03.01.07 | Dossié do Contrato - Obras e Servigos de Engenharia

02.03.01.08 | Dossié do Contrato - Exceto Obras e Servicos de Engenharia (A-DFI)

02.03.01.09 | Ordem de Inicio de Servigo do contrato

02.03.01.10 | Termo de Designacao de Fiscal

02.03.01.11 | Anotagdo de Responsabilidade Técnica do Fiscal de Contrato

02.03.01.12 Anotag~50 de Responsabilidade Técnica da Empresa Contratada para
Execugdo do Contrato.

02.03.01.13 Processo para.emisséo de AtesFado Técnico Parcial de Execucdo de
Obras ou Servigos de Engenharia

Documentos | 02.03.01.14 Processo para Recebimento Definitivo de Obras e Servicos

Contratados pela CESAN

02.03.01.15 Process~o para Em.isséo de Atestado Téc‘nico Parcial ou Dgfinitivo de
Execugdo de Servigos Comuns e Fornecimento de Materiais

02.03.01.16 Processo para AlteracGes Contratuais de Servicos e Obras

02.03.01.17 Processo para Pagamento de Medicdo de Obras ou Servicos

02.03.01.18 Proce§so de Pagamento de Notas Fiscais de Aquisi¢cdo de Materiais
e Equipamentos

02.03.01.19 | Relatdrio de Seguranga do Trabalho

02.03.01.20 | Ordem de Retengao

02.03.01.21 | Relatdrio Fotografico de Execucdo de Servigos e Obras

02.03.01.22 Didrio de Obras

02.03.01.23 Processo de Aplicacdo de Reajuste

02.03.01.24 | Processo para Aplicagdo de Penalidade ao Contratado

02.03.01.25 Dossié dos Prestadores de Servigo

02.03.01.99 Outros Documentos de Gestdo e Fiscalizagdo de Obras, Servicos e

Outras Aquisicoes
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GESTAO INSTITUCIONAL

FUNCAO 03

Essa funcao engloba as subfungdes de auditoria e controle; relagdes institucionais e
administracdo contratual; juridico; comunicacdo empresarial; planejamento
estratégico e gestédo de riscos e conformidades.

Subfun¢ao 03.01 Auditoria e Controle
Atividade 03.01.01 Gerir o Processo de Auditoria
03.01.01.01 Carta de Abertura de Auditoria
03.01.01.02 Papéis de Trabalho
03.01.01.03 Relatério de Auditoria
03.01.01.04 Ordem de Servico de Follow Up (Monitoramento)
03.01.01.05 Rela.tc')rio de Fo_IIow Up (Monitoramento) acerca de um trabalho de
Documentos auditoria anterior
03.01.01.06 Relatdrio de Atividades
03.01.01.07 Plano Anual de Auditoria
03.01.01.08 Manual de Auditoria
03.01.01.09 Relatdrio de Auditoria Externa (Independente)
03.01.01.10 Parecer Atuarial
03.01.01.99 Outros Documentos de Processo de Auditoria
Subfungao 03.02 Relagdes Institucionais/ Administragao Contratual
Atividade 03.02.01 Gerir Relagdo com Er:nte Re,’gul'ador - ARSI’> ft\géncia de Regulacao
de Servigos Publicos do Espirito Santo
03.02.01.01 Processo de Fiscalizagcdo Periddica
03.02.01.02 Processo de Fiscalizagdo Especifica
03.02.01.03 Processo de Termo de Notificacdo
03.02.01.04 Processo de Auto de Infragdo
Documentos -
03.02.01.05 Processo de Penalidade
03.02.01.06 Processo de Recurso
03.02.01.07 Relatérios Mensais ARSP
03.02.01.99 Outros Documentos de Regulacdo com Ente Regulador
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GESTAO INSTITUCIONAL

Subfun¢ao 03.02 Relagdes Institucionais/ Administragdo Contratual
Atividade 03.02.02 Gerir Relagao com o Poder Concedente
03.02.02.01 Termo de Encerramento - Contrato de Concessao
03.02.02.02 Instrumentos Legais Municipais Relacionados a Concessao
03.02.02.03 Processo de Celebracdo de Contrato de Programa
03.02.02.04 Processo de Celebracdo de Convénio com o Estado
03.02.02.05 Convénio de Cooperacio (Estado/Municipio)
03.02.02.06 Convénio de Cooperagdo (Ente Regulador/Municipio)
Documentos
03.02.02.07 Contrato de Programa
03.02.02.08 Revisdo de Plano Municipal de Saneamento Basico - PMSB
03.02.02.09 Termo Aditivo ao Contrato de Programa
03.02.02.10 Plano Municipal de Saneamento Basico - Eixos Agua e Esgoto
03.02.02.11 Revisdo do Plano Municipal de Saneamento Basico
03.02.02.99 Outros Documentos de Relagdo com Poder Concedente
Subfungao 03.03 Juridico
Atividade 03.03.01 Gerir Processos Juridico Consultivo/ Governanga
03.03.01.01 Processos de A¢des Judiciais - Proprio (Iniciados pela CESAN)
Documentos | 03.03.01.02 Processos de Ac¢des Judiciais - Terceiros (Processos recebidos pela
CESAN)
03.03.01.99 Outros Documentos de Juridico Consultivo/ Governanga
Atividade 03.03.02 Gerir Processos Juridico Contencioso
Processo Relacionado a Contencioso Administrativo - Prdprio
.03.02.01 L
03.03.02.0 (iniciado pela CESAN)
Documentos 03.03.02.02 Proces‘so relacionado a Contencioso administrativo - Terceiros
(recebido pela CESAN)
03.03.02.99 Outros Documentos de Juridico Contencioso
Atividade 03.03.03 Elaborar Manifestagoes Juridicas
03.03.03.01 Parecer Juridico
Documentos | 03.03.03.02 Notas Técnicas referentes a Manifestac¢des Juridicas
03.03.03.99 Outros Documentos de ManifestacGes Juridicas

10
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GESTAO INSTITUCIONAL

Subfungao 03.04 Comunicagao Empresarial
Atividade 03.04.01 Divulgar as A¢oes da CESAN
03.04.01.01 Publicagdo Legal
03.04.01.02 Release
03.04.01.03 Relatdrio de Sustentabilidade
03.04.01.04 Clipping
03.04.01.05 Site Institucional
Documentos | 03.04.01.06 Manual de Identidade Visual
03.04.01.07 Briefing
03.04.01.08 Comunicagao Interna
03.04.01.09 Politica de Porta-Vozes da CESAN
03.04.01.10 Processo para Organizacdo de Eventos ou Cerimdnias Oficiais
03.04.01.99 Outros Documentos de DivulgacGes de Acdes da CESAN
Atividade 03.04.02 Gerir a Marca CESAN
03.04.02.01 Arquivos da Agéncia de Publicidade
Documentos =
03.04.02.99 Outros Documentos de Gestdo da Marca CESAN
Atividade 03.04.03 Gerir SolicitagGes de Apoios e Patrocinios
03.04.03.01 Processo de Solicitacdo de Apoio / Patrocinio
Documentos - —
03.04.03.99 Outros Documentos de Apoios e Patrocinios
Subfungao 03.05 Planejamento Estratégico
Atividade 03.05.01 Gerir o Processo de Planejamento Estratégico
03.05.01.01 Relagdo de Principios e Valores
03.05.01.02 Mapa Estratégico
03.05.01.03 Matriz SWOT — Forgas, Fraquezas, Oportunidades e Ameagas
03.05.01.04 Tabela Riscos e Oportunidades — Diretrizes CESAN
03.05.01.05 PIanlllha Média das Premiadas - PNQS - Prémio Nacional de
Qualidade em Saneamento
Documentos | 03.05.01.06 Glos.f,aeros Indicadores CESAN, GRMD - Guia de Referéncia para
Medi¢do do Desempenho - PNQS e SNIS
03.05.01.07 Tabela Riscos e Oportunidades por Unidades — Acompanhamento
Anual
03.05.01.08 Planilha de Indicadores Corporativos
03.05.01.09 Planilha de Indicadores relativos a Gestdao Empresarial por
Resultados — GER
03.05.01.10 Relatério Mensal de Planejamento e Gestdo
03.05.01.99 Outros Documentos de Planejamento Estratégico

11
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GESTAO INSTITUCIONAL

Subfuncao 03.05 Planejamento Estratégico
Atividade 03.05.02 Gerir Indicadores de Resultado
03.05.02.01 | Planilhas de Dados Comerciais
03.05.02.02 | Planilhas de Dados Operacionais das Unidades
03.05.02.03 | Planilha Proje¢6es Demograficas
03.05.02.04 | Relatérios Agente Regulador
03.05.02.05 | Relatérios Gerenciais, Operacionais e Comerciais
Documentos | 03.05.02.06 Planilha Ranking SNIS - Sistema Nacional de Informag¢des sobre
Saneamento
03.05.02.07 PIanllha? Su.marlo Arquivos SINCOP - Sistema de Informacoes
Operacionais
03.05.02.08 Planilha de Irjformagoes e Indicadores para o SNIS - Sistema Nacional
de InformacgGes sobre Saneamento
03.05.02.99 | Outros Documentos de Gestdo de Indicadores
Atividade 03.05.03 Gerir Orgamento
03.05.03.01 | Planilha Orgamento Empresarial
03.05.03.02 | Planilha Controle do Orcamento
03.05.03.03 | Planilha Acompanhamento das Receitas
03.05.03.04 | Planilha Acompanhamento dos Resultados
Documentos - VS
03.05.03.05 | Planilha Acompanhamento dos Resultados Por Municipio
03.05.03.06 | Planilha Acompanhamento dos Resultados por Unidade
03.05.03.07 | Planilha Controle da Transferéncia de Orcamento
03.05.03.99 | Outros Documentos de Gestao do Orgamento
Atividade 03.05.04 Gerir Investimento
03.05.04.01 | Planilha Programacdo de Investimentos
03.05.04.02 | Planilha Programacdo de Investimentos por Geréncia
03.05.04.03 | Planilha Histérico dos Investimentos
03.05.04.04 | Planilha Plano Plurianual - Orcamento de Investimentos CESAN
D t - - - i -
ocumentos 03.05.04.05 Projeto de Lei Orgamentaria Anual - Orgamento de Investimentos
CESAN
03.05.04.06 | Estudo Tarifario
03.05.04.07 | Processos para Solicitagdo de Financiamento
03.05.04.99 | Outros Documentos de Gestdo do Investimento
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GESTAO INSTITUCIONAL

Subfuncao 03.06 Gestao de Riscos e Conformidade
Atividade 03.06.01 Gerir as A¢oes de Ouvidoria
03.06.01.01 Manifestagdo de Ouvidoria
03.06.01.02 Recurso de Negativa
Documentos | 03.06.01.03 Relatoério de Ouvidoria Anual
03.06.01.04 | TCI - Termo de Classificagdo de Informacao
03.06.01.99 | Outros Documentos de Ouvidoria

13
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO

04

GESTAO DE PESSOAS

Essa funcdo compreende o planejamento e a formulacdo de politicas de pessoal;
relacdes trabalhistas e sindicais; servigo social; recrutamento e selecao; carreira e
remuneracao; medicina e seguranca do trabalho; treinamento e desenvolvimento;
cadastro de pessoal e estagio; frequéncia de pessoal; beneficios e folha de

pagamento.
subfuncio 04.01 Planejamento e Formulaga_o de PO|.ItIC.aS f:le Pessoal, Relagdes
Trabalhistas e Sindicais
Atividade 04.01.01 Gerir Diretrizes Gerais de RH
04.01.01.01 ACT- Acordo Coletivo de Trabalho e aditivos
04.01.01.02 PCR - Plano de Carreira e Remuneracao e aditivos
Documentos — -
04.01.01.03 Normas, Regulamentos, Politicas de Pessoal e Cartilhas
04.01.01.99 Outros Documentos de Diretrizes Gerais de RH
Subfuncao 04.02 Servico Social
Atividade 04.02.01 Atender Demandas Sociais
04.02.01.01 Relatério Técnicos Sociais e Evidéncias - fisico
04.02.01.02 Relatério Técnicos Sociais e Evidéncias - digital
Documentos - - - - P
04.02.01.03 Programas, Projetos e material de referencial tedrico - digitais
04.02.01.99 Outros Documentos de atividades do Servico Social
Subfun¢ao 04.03 Recrutamento e Selegao
Atividade 04.03.01 Realizar Concurso Publico
04.03.01.01 Pr'oc.esso para Contra'Fagac? de. Fmpresa realizadora de Concurso
Publico/Processo Seletivo Simplificado.
04.03.01.02 Editais de Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado.
Processo de Convocagdao de Candidatos Aprovados em Concurso
04.03.01.03 L AR
Documentos Publico/Processo Seletivo Simplificado.
04.03.01.04 Processo Administrativo que solicita o preenchimento de posigao.
04.03.01.05 Remessas de Atos de Pessoal
04.03.01.06 Processo de Avaliagdo do Periodo de Experiéncia
04.03.01.99 Outros Documentos de Recrutamento e Selecao
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O cesan

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 GESTAO DE PESSOAS
Subfuncao 04.04 Carreira e Remuneragao
Atividade 04.04.01 Efetuar Manutencao do Plano de Carreira e Remuneragao — PCR
04.04.01.01 | Processo de Promocao Salarial por Mérito
04.04.01.02 | Processo de Promocao Salarial por Antiguidade
04.04.01.03 | Processo de Promogdo Funcional
04.04.01.04 | Avaliagao Anual de Desempenho
04.04.01.05 | Processo de Crescimento Diferenciado
04.04.01.06 A'Fa dg Reunido do Comité de Avaliagdo de Funcdo e
5 Dimensionamento de Pessoal
ocumentos 04.04.01.07 | Processo de Revisdo do Plano de Carreira e Remuneracao
04.04.01.08 | Relatério de Dimensionamento de Pessoal
04.04.01.09 | Tabela Salarial
04.04.01.10 | Manual de Politicas e Procedimentos (PCR) e Anexos
04.04.01.11 | Planilha Banco de Inten¢do de Movimentacao Interna
04.04.01.12 | Processo de Transferéncias/Movimentagdo
04.04.01.99 | Outros Documentos de Carreira e Remuneragao
Subfungao 04.05 Medicina e Seguranga do Trabalho
Atividade 04.05.01 Gerir a Medicina do Trabalho
04.05.01.01 | Prontudrio Médico Ocupacional
04.05.01.02 | Prontudrio Digital
04.05.01.03 | PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
04.05.01.04 | CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho
04.05.01.05 | Recibo da CAT enviada para o Sindicato
Documentos i ionai
04.05.01.06 Comprovante de Entrega de Guias de Exames Ocupacionais
Complementares
04.05.01.07 | Termo de Notificacdo de Pendéncias junto a Medicina do Trabalho.
04.05.01.08 Relaton‘o Anual do PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional
04.05.01.99 | Outros Documentos de Medicina do Trabalho
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 GESTAO DE PESSOAS
Subfuncao 04.05 Medicina e Seguranga do Trabalho
Atividade 04.05.02 Gerir a Segurancga do Trabalho
04.05.02.01 ProFesso de Anadlise e Investigacdo de Acidentes de trabalho e
Trajeto
04.05.02.02 Relatério de Anadlise e Investigacdo de Acidente de Trabalho
04.05.02.03 Do.cumentagao das CIPAS - Comissdes Internas de Prevencdo de
Acidentes
04.05.02.04 Ordens de Servicos de Manutencdo de Extintores de Incéndio.
Documentos | 04.05.02.05 Processo de Inspecdo de Saude e Seguranca do Trabalho
04.05.02.06 Processo de Anadlise e investigacdo de Acidentes de Trabalho com
Empresas Contratadas
04.05.02.07 PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais)
04.05.02.08 LTCAT - Laudo Técnico das Condi¢cdes do Ambiente de Trabalho
04.05.02.09 Ordens de Servicos de Seguranca do Trabalho
04.05.02.99 Outros Documentos de Seguranca do Trabalho
Subfuncao 04.06 Treinamento e Desenvolvimento
Atividade 04.06.01 Acompanhar o Desgnvc:lwment(? c!e Competepaas. Técnicas para a
Realizagdo das Atividades Funcionais
04.06.01.01 Formulario para Capacitagdo em Servico - On the Job
Documentos | 04.06.01.02 Processo para Ingresso no Programa de Desenvolvimento Académico
04.06.01.99 Outros Documentos de Treinamento e Desenvolvimento
Subfungao 04.07 Cadastro de Pessoal e Estagio
Atividade 04.07.01 Efetuar Controle do Cadastro de Pessoal e Arquivo de Documentos
dos Empregados
04.07.01.01 Dossié do Empregado
04.07.01.02 Requerimento de Informacg&es Profissionais
04.07.01.03 Declaragdes Diversas (Passaporte, uso do FGTS, teto INSS, vinculo,
5 outros).
ocumentos 04.07.01.04 Recibo CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
04.07.01.05 Recibo de Devolugdo CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
04.07.01.06 Comprovante de Entrega de CTPS — Extinto
04.07.01.99 Outros Documentos de Cadastro de Empregados
Atividade 04.07.02 Manter Programas de Estagio e Aprendiz
04.07.02.01 Processo de Contratacdo de Estagiario
Documentos | 04.07.02.02 Apresentacdo de Estagiario - Extinto
04.07.02.99 Outros Documentos de Programas de Estagio e Aprendiz
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNGCAO 04 GESTAO DE PESSOAS
Subfuncgao 04.08 Frequéncia de Pessoal
Atividade 04.08.01 Efetuar Controle de Frequéncia ao Trabalho dos Empregados
04.08.01.01 | Processo para Tratamento de Frequéncia
04.08.01.02 | Evidéncias de Frequéncias/ Solicitagdo Judicial
04.08.01.03 | Espelho de Ponto
04.08.01.04 | Relatério de Auditoria de Frequéncia de Sistema
Documentos - . A
04.08.01.05 | Relatério de Auditoria de Frequéncia Documental
04.08.01.06 | Acordo para Prorrogacdo do Horario de Trabalho — Extinto
04.08.01.07 | Cartdo de Ponto - Extinto
04.08.01.99 | Outros Documentos de Controle de Frequéncia dos Empregados
Subfuncao 04.09 Beneficios
Atividade 04.09.01 Gerir Beneficios Concedidos aos Empregados
04.09.01.01 | Termo de Compromisso do Auxilio Creche e Pré-Escola
04.09.01.02 Declaracao de Quitacdo das Mensalidades do Auxilio Creche e Pré-
Escola
04.09.01.03 | Termo de Entrega de Cartela de Vale Transporte
04.09.01.04 | Termo de Entrega de Vale Transporte — Servico Externo
04.09.01.05 | Oficios da ANS - Agéncia Nacional de Saude Suplementar
04.09.01.06 Solicitacdo de Reembolso conforme ACT - Acordo Coletivo de
Trabalho
04.09.01.07 | Solicitagao de Beneficio Auxilio Dependente Especial
Documentos | 04.09.01.08 | Documentos de Acompanhamento e Gestdo do Convénio 079/2017
04.09.01.09 | Autorizagdo para Fornecimento de Vale Transporte - extinto
04.09.01.10 | Autorizagdo para Servigos Médicos - extinto
04.09.01.11 | Cadastro de Entrega de Vale Transporte - extinto
04.09.01.12 | Comprovante de Compra em Farmacia - extinto
04.09.01.13 | Comprovante de Prestacdo de Servicos Médicos - extinto
04.09.01.14 | Comprovante de Prestacdo de Servicos Odontoldgicos - extinto
04.09.01.15 | Comprovante de Venda de Medicamentos - extinto
04.09.01.16 | Cheque Carné de Compra - extinto
04.09.01.99 | Outros Documentos de Beneficios
Atividade 04.09.02 Gerir Beneficios Prt?videnciérios junto :j\o INSS - Instituto
Nacional de Seguro Social
04.09.02.01 | Seguro de Vida - Alteracao de Beneficiario
Documentos | 04.09.02.02 | Dossié de Documentos INSS
04.09.02.99 | Outros Documentos referentes ao Convénio INSS
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 GESTAO DE PESSOAS
Subfun¢ao 04.10 Folha de Pagamento
Atividade 04.10.01 Elaborar Folha de Pagamento e Encargos Sociais
04.10.01.01 Oficios Recebidos relativos a Pensao Alimenticia
Documentos | 04.10.01.02 Processos Diversos relacionados a Folha de Pagamento
04.10.01.99 Outros Documentos de Elaboracdo de Folha de Pagamento
Atividade 04.10.02 Gerir Folha de Pagamento, Admissao e Demissao de Pessoal
04.10.02.01 TRCT - Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho
04.10.02.02 Termo de ‘Transaga'no i PIADV — Programa de Incentivo a
Aposentadoria e Demissao Voluntdria
04.10.02.03 Convénio de Intermedia¢do da FAECES no PIADV
04.10.02.04 GRRF - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS
04.10.02.05 DCTFWEB - Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
04.10.02.06 SEFII.D —AS|sjcema Fmpresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social
DARF IRPF - Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais do
04.10.02.07 ..
Documentos Imposto de Renda de Pessoa Fisica
04.10.02.08 RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais
04.10.02.09 DIRF - Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte -
Empregados
04.10.02.10 ESO(?IAL - .Escr|tura(_;ao_ Fiscal Digital das ObrigacGes Fiscais,
Previdencidrias e Trabalhistas
04.10.02.11 Folha de Pagamento
04.10.02.12 Ficha Financeira - extinto
04.10.02.99 Out.r(?s Documentos de Admissdo e Demissdo de Pessoal e Encargos
Sociais
Atividade 04.10.03 Controlar Escalas de Férias e Licenga-Prémio
04.10.03.01 Processo de Concessao de Férias
04.10.03.02 Processo de Concessao de Licenga Prémio
Documentos T % ~ ~ -~ - A
04.10.03.03 Solicitacdo de Programacdo/ Alteracdo de Férias e Licenca Prémio
04.10.03.99 Outros Documentos de Férias e Licenga Prémio
Subfungao 04.11 Apoio a Gestao
Atividade 04.11.01 Apoiar a Gestao de Recursos Humanos
04.11.01.01 Prc’chsso Admmlst'ra'tlvo de Cgbranga Judicial AMOS - Assisténcia
Médica e Odontoldgica Supletivas
04.11.01.02 Bolt‘et‘os de Pagamento de Plano de Saude para Reintegrados
Documentos Judicialmente
Relatério dos Convénios SESI - Servigo Social da Industria e SENAI -
04.11.01.03 . . . .
Servico Nacional de Aprendizagem Industrial
04.11.01.99 Outros Documentos de Apoio a Gestdo de Recursos Humanos
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Nessa funcédo estado inseridas as infraestruturas de T.l; a manutencdo e a operacao da
telefonia movel e fixa; o desenvolvimento e a manutencao de sistemas e as politicas de
T.I.

Subfuncao 05.01 Infraestrutura de TI
Atividade 05.01.01 Gerir e Disponibilizar a Infraestrutura de Tl
05.01.01.01 Disposi¢cdo dos Discos nas Templates (VMWARE)
05.01.01.02 Mapeamento Interface de Rede X VMNIC (VMWARE)
05.01.01.03 Registro de Troca de Fitas de Backup
05.01.01.04 Conteuldo das Fitas de Backup
05.01.01.05 Teste de Restore Mensal (BACKUP)
05.01.01.06 Relatdrio de Anélise de Vulnerabilidade
05.01.01.07 Conexoes Fisicas de Rede do Data Center - JUMPERS
05.01.01.08 Conexoes Fisicas de Rede do Data Center - Servidores
05.01.01.09 Map.eamento de Portas de Patch Panel do Data Center - Novos
Servidores
Documentos | 05.01.01.10 Conexoes Fisicas de Rede do Data Center - Telecom
05.01.01.11 Cone,x‘ﬁes Fisicas de Rede do Data Center - Cabeamento Estruturado
Metidlico
05.01.01.12 Lista de File Servers
05.01.01.13 Mapeamento de Portas de Switch Ethernet
05.01.01.14 Mapeamento de Portas de Switch SAN
05.01.01.15 Relagdo de Enderegos IP da Internet
05.01.01.16 Relagdo de Enderegos IP da Rede Corporativa - Datacenter
05.01.01.17 Relagdo de Enderegos IP da Rede Corporativa - Redes Locais
05.01.01.18 Desenhos da Rede
05.01.01.99 Outros Documentos de Gestdo e Disponibilizacdo da Infraestrutura
de Tl
Atividade 05.01.02 Gerenciar Service Desk
05.01.02.01 Formuldrio de Criagdo de Usudrio
05.01.02.02 Formulario para Acesso VPN
05.01.02.03 Planilha de Cadastro do Sicat
05.01.02.04 Planilha de Cadastro do Siscom
Documentos 05.01.02.05 Termo de Compromisso de Utilizagdo de Meios Eletronicos
05.01.02.06 Lista de Impressoras
05.01.02.07 Registro de Licenca de Software
05.01.02.08 Manuais de Software
05.01.02.99 Outros Documentos de Gestdo do Service Desk
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Subfuncao 05.02 Manutengao e Operagao da Telefonia Mdvel e Fixa
Atividade 05.02.01 Gerir a Telefonia Mével
05.02.01.01 QoS dos Circuitos de Dados
05.02.01.02 Nota Fiscal de Celulares (TELECOM)
05.02.01.03 Termo de Responsabilidade - Telefonia Mével
Documentos | 05.02.01.04 Cadastro de Telefonia Mével
05.02.01.05 Registro de Devolugao de Aparelho
05.02.01.06 Manuais de Telefonia Mével
05.02.01.99 Outros Documentos de Telefonia Mével
Subfuncéo 05.03 Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas
Atividade 05.03.01 Desenvolver e Manter Sistemas Informatizados
05.03.01.01 Documento de Escopo - SAP
05.03.01.02 Especificacdo Técnica
05.03.01.03 Documento de Configuracao
05.03.01.04 Plano de Teste
05.03.01.05 Analise de Retorno de Demandas
05.03.01.06 Altera.gao de Dados SICAT - Sistema Integrado de Comercializagdo e
Atendimento
Documentos —
05.03.01.07 Documento de Requisitos
05.03.01.08 Documentacao da Funcionalidade
05.03.01.09 Check List de Verificagao de Implementagao
05.03.01.10 Planilha de Homologagao de Chamados
05.03.01.11 Manual de Uso e Configuragdo de Sistemas
05.03.01.99 Qutros Documentos de Desenvolvimento e Manutengao de
Sistemas
Subfuncéao 05.04 Gestao de Tl
Atividade 05.04.01 Planejar Agoes de Ti
05.04.01.01 Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI)
Documentos | 05.04.01.02 Alinhamento de Tecnologia da Informacgao (AETI)
05.04.01.99 Outros Documentos de Planejamento de A¢des de TI
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO

06

FINANCEIRA E CONTABIL

Essa fungdo compreende as subfuncdes de planejamento e controle de investimento
e de gestao financeira, de contabilidade e custo e patrimonial.

Subfuncao 06.01 Planejamento e Controle de Investimento
Atividade 06.01.01 Elaborar Relatérios Gerenciais
Documentos | 06.01.01.01 Relatérios Financeiros e/ou Contabeis
06.01.01.99 Outros Documentos de Elaboragdo de Relatérios Gerenciais
Subfungao 06.02 Gestao Financeira
Atividade 06.02.01 Controlar Pagamentos e Financiamentos
06.02.01.01 Termo de Antecipag¢do de Pagamento
Documentos | 06.02.01.02 Relatério com o Arquivo de Retorno
06.02.01.99 Outros Documentos de Controle de Pagamentos e Financiamentos
Subfuncao 06.03 Gestdo de Contabilidade e Custos
Atividade 06.03.01 Emitir Balancetes Mensais e demais Demonstragées Contabeis
06.03.01.01 Demonstracdes Financeiras/Contabeis Anuais - DF's
06.03.01.02 Demonstracdes Financeiras/ Contabeis Trimestrais - ITR
Documentos | 06.03.01.03 Processo para Pagamento de Tributos
06.03.01.04 Processo para Pagamento de Impostos e Taxas nao Tributdrios
06.03.01.99 Outros Documentos de Controle de Tributario e Nao Tributario
Atividade 06.03.02 Efetuar Concnllagao.d.os Saldos e da’s Contas do Ativo
Imobilizado e Intangivel
06.03.02.01 Conciliagdo Contabil / Bancaria
06.03.02.02 ReC|bo' DCTF - Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais
06.03.02.03 Relatério de Controle de Depdsito Judicial
Documentos | 06.03.02.04 Recibo SPED-EFD - Sistema Publico de Escrituracdo Digital
06.03.02.05 DIRE - Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte -
Autdénomos e PJ
06.03.02.99 Outros Documentos de Conciliagdo dos Saldos e das Contas do

Ativo Imobilizado e Intangivel
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUN(}AO 06 FINANCEIRA E CONTABIL
Subfuncao 06.03 Gestao de Contabilidade e Custos
Atividade 06.03.03 Efetuar Prestagdao de Contas Anual ao Tribunal de Contas
06.03.03.01 | Declaragdo Anual de Inventario de Bens Patrimoniais para TCE-ES
Documentos ] 2o d a0 Tribunal d
06.03.03.99 Outros Documentos de Prestagao de Contas Anual ao Tribunal de
Contas
Atividade 06.03.04 Efetuar Controle de Regularidade da CESAN
06.03.04.01 | Certiddes de Regularidade em Nome da CESAN
Documentos -
06.03.04.99 | Outros Documentos de Controle de Regularidade de CESAN
Subfuncao 06.04 Gestdo Patrimonial
Atividade 06.04.01 Gerir a Desapropriacdo de Areas
06.04.01.01 Processos de Desapropriacdo
Documentos | 06.04.01.02 Escritura de Imével
06.04.01.99 Outros Documentos de Gest3o da Desapropriacdo de Areas
Atividade 06.04.02 Controlar Bens Patrimoniais Mdveis
06.04.02.01 Controle de Bens Comprados via Almoxarifado
Documentos | 06.04.02.02 Processo de Registro de Bens de Compra Direta ou Obra
06.04.02.99 Outros Documentos de Controle de Bens Patrimoniais Mdveis
Atividade 06.04.03 Efetuar Registro e Incorporagoes cle Obras, Servigos Doagdes e
Subvencgdes
06.04.03.01 Processo de Incorporagao de Obras e Servigos
06.04.03.02 Processo de Recebimento de Doag¢bes de Obras e Servigos
Documentos
Outros Documentos de Controle de Registro e Incorporacgdo de
06.04.03.99 . ~ ~
Obras, Servigos, Doagbes e Subvengdes
Atividade 06.04.04 Gerir Alvaras de Localizagao e Ifuncmnamento e Corpo de
Bombeiros
06.04.04.01 Alvaras e/ou Licengas de Funcionamento de Imdveis
Documentos 3 3 izacd
06.04.04.99 Outros Documentos de Gestdo Alvards de Localizagdo e

Funcionamento e Corpo de Bombeiros

22



O cesan

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO

07

LOGISTICA

Essa funcdo engloba as subfuncbes de compras; armazenamento e controle de
estoque; controle da qualidade de materiais e relacionamento e qualificacdo de
fornecedores; gestédo de servicos gerais e da frota de veiculos.

Subfungao 07.01 Compras
Atividade 07.01.01 Efetuar Aquisicao de Materiais de Manutenc¢ao e Operagao
07.01.01.01 ProcessoNpara Aquisicao de Materiais de Estoque de Manutencao
Documentos e Operagao
07.01.01.99 Outros Do~cumentos d~e Aquisicdo de Materiais de Estoque de
Manutencdo e Operacao
Atividade 07.01.02 Efetuar Recebimento de Materiais
07.01.02.01 Check' |._ISt Av§llagao de Desempenho de Fornecedores de
Documentos Materiais e Equipamentos
07.01.02.99 Outros Documentos referentes ao Recebimento de Materiais
Subfuncao 07.02 Armazenamento e Controle de Estoque
Atividade 07.02.01 Armazenar Materiais
07.02.01.01 Laudo de Inspec¢do de Bens Materiais e Patrimoniais
Documentos 07.02.01.02 Formulario de Saida para Inspecdo de Hidrémetro
07.02.01.99 Outros Documentos referentes ao Armazenamento de Materiais
Atividade 07.02.02 Efetuar Expedi¢cao de Materiais
07.02.02.01 Reserva de Materiais
07.02.02.02 Autorizacao de Retirada de Materiais
Documentos : - .
07.02.02.03 Retirada de Material de Uso Especifico
07.02.02.99 Outros Documentos de Expedicdao de Materiais
Atividade 07.02.03 Efetuar Inventario de Materiais
07.02.03.01 Cronograma de Inventdrio Anual
07.02.03.02 Documento de Inventario
07.02.03.03 Lista de Diferencas
Documentos : .
07.02.03.04 Pedido de Ajuste
07.02.03.05 Relatério de Inventario Rotativo
07.02.03.99 Outros Documentos referentes ao Inventario de Materiais
Atividade 07.02.04 Efetuar Alienagdo de Bens Patrimoniais
07.02.04.01 Processo de Leildo de Bens Patrimoniais
Documentos : ~ . —
07.02.04.99 Outros Documentos de Alienagdo de Bens Patrimoniais
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FUNCAO 07 LOGISTICA
Subfuncéo 07.03 Controle da Qualidade de Materiais
Atividade 07.03.01 Qualificar Materiais e Equipamentos
07.03.01.01 Relatdrio de Audltorla TESIS - Tecnologia e Qualidade de Sistemas
em Engenharia LTDA
Documentos | 07.03.01.02 Atestado de Pré-Qualificacdo (APQ)
07.03.01.03 Solicitagdo de novo NI Material (e-mail material)
07.03.01.99 Outros Documentos de Qualificacdo de Materiais e Equipamentos
Subfuncéo 07.04 Controle, Relacionamento e Qualificagdo de Fornecedores
Atividade 07.04.01 Efetuar o Cadastramento de Ft_)rnecedores e Prestadores de
Servigos
07.04.01.01 Processp para Registro Cadastral de Fornecedores e Prestadores
de Servicos
Documentos
Outros Documentos de Cadastramento de Fornecedores e
07.04.01.99 .
Prestadores de Servicos
Atividade 07.04.02 Efetuar o Cadastro Simplificado dfe Fornecedores e Prestadores
de Servigos
07.04.02.01 Formulario de Solicitagcdo de Cédigo de Terceiro
Documentos Outros Documentos de Cadastro Simplificado de Fornecedores e
07.04.02.99 .
Prestadores de Servicos
Subfuncéo 07.05 Gestao de Servicos Gerais
Atividade 07.05.01 Fiscalizar os Contratos de Servigos Gerais
07.05.01.01 Ordem de Servigo - Manutengao Preventiva e Corretiva
07.05.01.02 Ordem de Servigo - M:j\nutengao Preventiva e Corretiva Vinculada
ao Processo de Medicao
Documentos ™ — :
07.05.01.03 APR - Andlise Preliminar de Risco
07.05.01.99 Outrgs Documentos de Fiscalizagdo dos Contratos de Servigos
Gerais
Atividade 07.05.02 Efetuar Manutengao Predial
07.05.02.01 Projeto de AdequacGes em InstalacGes da CESAN
07.05.02.02 Relatério Técnico Geral de Vistorias e Patologias em EdificagGes
Documentos = ~ -
07.05.02.03 Processo de Aprovagdao de Manutengao Predial
07.05.02.99 Outros Documentos de Manutengao Predial
Atividade 07.05.03 Efetuar Manutenc¢ao em Climatizacdo e Refrigeracao
07.05.03.01 Laudo Técnico de Equipamentos de Climatizacdao e Refrigeracdo
Documentos 3 i izaca
07.05.03.99 Outros Documentos de Manutengdo em Climatizagdo e

Refrigeracdo
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07 LOGISTICA
Subfuncao 07.05 Gestao de Servigos Gerais
Atividade 07.05.04 Efetuar Vigilancia Patrimonial e Eletronica
07.05.04.01 Relatdrio de Manu:cer\goes Preventivas e/ou Corretivas do Sistema
de Seguranca Eletronica
07.05.04.02 ReIatAor!o de Ocorréncias Didrias de Vigilancia Patrimonial e
Documentos Eletronica
07.05.04.03 ReIatAor!o de Ocorréncias Especiais de Vigilancia Patrimonial e
Eletronica
07.05.04.99 Outros Documentos de Vigilancia Patrimonial e Eletronica
Subfungao 07.06 Gestao da Frota de Veiculos
Atividade 07.06.01 Gerir o Atendimento através de Pool - Centrais de Veiculos
07.06.01.01 Check List - Atendimento a Requisicao de Veiculo
Documentos i i 4 -
07.06.01.99 Outros. Documlentos relativos ao Atendimento através de Pool
Centrais de Veiculos
Atividade 07.06.02 Efetuar Manutencgao de Veiculos
07.06.02.01 Processo de Aprovacao de Manutencdo Veicular
Documentos | 07.06.02.02 Dossié do Veiculo
07.06.02.99 Outros Documentos de Manutencdo de Veiculos
Atividade 07.06.03 Efetuar o Credenciamento de Motoristas
07.06.03.01 Dossié do Motorista Usuario
Documentos | 07.06.03.02 Relatério de Motoristas Usuarios para Apurag¢do da Reclassificagdo
07.06.03.99 Outros Documentos relativos ao Credenciamento de Motoristas
Atividade 07.06.04 Efetuar o Processamento d?s C?correnaas de Acidentes de
Transito
07.06.04.01 Processo de Acidente com Veiculo da CESAN
Documentos Outros Documentos relativos ao Processamento das Ocorréncias de
07.06.04.99 ) N
Acidentes de Transito
Atividade 07.06.05 Efetuar o Processamento das Ocorréncias de Infra¢oes de Transito
07.06.05.01 Processo Interno de Infragdo de Transito
Documentos i énci
07.06.05.99 Outros Documentos relativos ao Processamento das Ocorréncias de

InfragGes de Transito
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 08 GESTAO AMBIENTAL
Subfuncao 08.01 Controle da Qualidade de Agua e Esgoto
Atividade 08.01.01 Atuar para o atendimento a Legislagao da Qualidade da Agua para
Consumo Humano
08.01.01.01 Controle Mensal SAA - Sistema de Abastecimento de Agua
08.01.01.02 Controle Semestral SAA - Sistema de Abastecimento de Agua
08.01.01.03 Plano de Amostragem
Documentos | 08.01.01.04 Lal:ld9 de Atendimento aos Requisitos de Saude — LARS dos produtos
quimicos
08.01.01.05 Cadastro dos Sistemas de Abastecimento de Agua (SAAs)
08.01.01.99 Qutros Documentos de Atendimento a Legislacdo da Qualidade da
Agua para Consumo Humano
Atividade 08.01.02 Prestar Informagdes sobre Qualidade da Agua ao Consumidor
08.01.02.01 Relatério de Informagdes ao Consumidor
Documentos = ~ :
08.01.02.99 Outros Documentos de Prestacdo de Informacdes ao Consumidor
Atividade 08.01.03 Realizar Amostragem
08.01.03.01 Cadeia de Custddia
Documentos
08.01.03.99 Outros Documentos de Amostragem
Atividade 08.01.04 Realizar o Controle da Qualidade Analitica
08.01.04.01 Certificado de Calibracdo (Controle da Qualidade Analitica- CQA)
Documentos - —
08.01.04.99 Outros Documentos do Controle da Qualidade Analitica
Atividade 08.01.05 Executar o Controle da Qualidade
08.01.05.01 Banco de Dados do Sistema Unilims
08.01.05.02 Relatério de Resultados Interlaboratorial
Documentos | 08.01.05.03 Laudo de Andlises emitidos por empresas Contratadas
08.01.05.04 | Solicitagdo Extra de Andlises e Alteragdes
08.01.05.99 Outros Documentos do Controle da Qualidade
Subfuncao 08.02 Gestao Ambiental
Atividade 08.02.01 Gerir as Autuag6es Ambientais
08.02.01.01 Processo de Autuagdes Ambientais
Documentos = ~ X -
08.02.01.99 | Outros Documentos de Gestdo de Autuagdes Ambientais
Atividade 08.02.02 Manter relacionamento com Orgdos de Controle ou Interface
08.02.02.01 OfICI(') ' d(? Indlca'g?o de Bepresentantes junto aos Conselhos
Municipais e Comités de Bacias.
Documentos | 08.02.02.02 Oficio referente a Demandas de Orgdos de Controle ou Interface
08.02.02.99 Outros Documentos de Relacionamento com Orgaos de Controle ou

Interface

26



//”
4
iy

h

/Y

) CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 08 GESTAO AMBIENTAL
Subfuncao 08.02 Gestao Ambiental
Atividade 08.02.03 Realizar o Licenciamento Ambiental
08.02.03.01 Requerimento referente a Licenciamento Ambiental
08.02.03.02 Oficio referente a Licenciamento Ambiental
08.02.03.03 Licenga Ambiental
08.02.03.04 Autorizagao Ambiental
08.02.03.05 Estudo Ambiental
08.02.03.06 Relatério Técnico referente a Licenciamento Ambiental
Documentos . - : :
08.02.03.07 Parecer Técnico referente a Licenciamento Ambiental
08.02.03.08 Relatério de Monitoramento
08.02.03.09 E-mail referente a Licenciamento Ambiental
08.02.03.10 Anuéncia Ambiental
08.02.03.11 Processo de Licenciamento Ambiental
08.02.03.99 Outros Documentos de Licenciamento Ambiental
Atividade 08.02.04 Gerir Outorga
08.02.04.01 Requerimento de Outorga de Captacdo
08.02.04.02 Requerimento de Outorga de Lancamento
08.02.04.03 Oficio referente a Outorga
08.02.04.04 Portaria de Outorga de Captacao
08.02.04.05 Portaria de Outorga de Lancamento
Documentos | 08.02.04.06 Estudo de Diluicdo para Lancamento de Efluente
08.02.04.07 Relatério referente a Outorga
08.02.04.08 Parecer Técnico referente a Outorga
08.02.04.09 E-mail referente a Outorga
08.02.04.10 Processo de Outorga
08.02.04.99 Outros Documentos referentes a Outorga
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 08 GESTAO AMBIENTAL
Subfungao 08.02 Gestao Ambiental
Atividade 08.02.05 Gerir as Agoes de Compensacdao Ambiental
Laudo de Vistoria Técnica do Instituto de Defesa Agricola e Florestal
08.02.05.01 do Espirito Santo (IDAF)
08.02.05.02 Autorlzac;ao~ de Pr.oprletarlos de, Terras para a realizacdo de
Compensacao Ambiental em suas Areas
08.02.05.03 Autorizacdo de Exploragao Florestal
08.02.05.04 Relatério Ambiental de Reflorestamento
08.02.05.05 Oficio de Org3os Externos referente a Compensacdo Ambiental
08.02.05.06 E-mail referente a Compensagdo Ambiental
Documentos 08.02.05.07 Plano de Recuperacdo de Areas Degradadas
08.02.05.08 Mandado de Intimacao
08.02.05.09 Anot.a(;ao de Responsabilidade Técnica para Compensagdo
Ambiental
08.02.05.10 Ata de Reunido de Compensa¢dao Ambiental
08.02.05.11 Parecer Técnico referente a Compensa¢do Ambiental
08.02.05.12 Processo de Recuperagdo Ambiental
08.02.05.99 Outros Documentos de Compensac¢do Ambiental
Atividade 08.02.06 Monitorar as Agoes de Gerenciamento Residuos
08.02.06.01 Planos de Gerenciamento de Residuos
Documentos | 08.02.06.02 Inventdrio de Residuos
08.02.06.99 Outros Documentos de Gerenciamento Residuos
Subfungao 08.03 Educacao Ambiental
Atividade 08.03.01 Realizar Ag6es de Educagao Ambiental
08.03.01.01 Processo de Solicitacdo de Atividades Educativas em Escolas.
08.03.01.02 Procgsso .de Solicitacdo de Participagdo em Feiras e Eventos
Documentos Ambientais.
08.03.01.03 Banco de Imagens de Atividades de Educacdo Ambiental
08.03.01.99 Outros Documentos de Educacdo Ambiental
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 08 GESTAO AMBIENTAL
Subfuncgéo 08.04 Comunicagao Social e Mobilizagdo Comunitaria
Atividade 08.04.01 Atender a Demandas das Comunidades
08.04.01.01 Processp de atendimento a demandas Espontdneas das
Comunidades
08.04.01.02 Relatério de Atendimento as Demandas da Comunidade
Documentos Banco de Imagens referentes a atendimento a Demandas
08.04.01.03 . 8
Espontaneas
08.04.01.99 Outros Documentos de Atendimento a Demandas Espontaneas
Atividade 08.04.02 Realizar A¢des para Ades3o aos Sistemas de Agua e Esgoto
Processo de Solicitacdo de Acbes Informativas e/ou Educativas de
08.04.02.01 ~ . -
Adesdo ao Sistema de Esgotamento Sanitario
08.04.02.02 E-mail sobre o Trabalho Socioambiental de Adesao
Documentos | 08.04.02.03 Relatério de Atividades Socioambientais de Adesao
08.04.02.04 Banco de Imagens de A¢cbes Socioambientais de Adesdo
08.04.02.05 Formulario de Abordagem Informativa e/ou Social
08.04.02.99 Outros Documentos de Adesdo aos Sistemas de Agua e Esgoto
Atividade 08.04.03 Realizar o Encontro de Liderangas
08.04.03.01 Processo do Encontro de Liderancas
Documentos | 08.04.03.02 Relatdrio Final do Encontro de Liderancgas
08.04.03.99 Outros Documentos do Encontro de Liderancas
Atividade 08.04.04 Executar A¢oes de Comunicagao Social em Apoio ao Saneamento
Rural
08.04.04.01 Processo de Atividades de Apoio ao Saneamento Rural
08.04.04.02 Relatério de acbes desenvolvidas referentes ao Saneamento Rural
Fotos (ou Banco de Imagens) referentes a A¢des Socioambientais de
Documentos | 08.04.04.03
Saneamento Rural
08.04.04.04 Formulario de Abordagem Informativa e/ou Social
08.04.04.99 Outros Documentos de Apoio ao Saneamento Rural
Atividade 08.04.05 Desenvolver Agoes de Comunicagdo Social de Obras
08.04.05.01 Processo de Comunicag¢do Social de Obras
08.04.05.02 Relatério de A¢des de Comunicagdo Social de Obras
Documentos - -
08.04.05.03 Formuldrio de Entrevistas ou Abordagem
08.04.05.99 Outros Documentos de Comunicagao Social de Obras
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 08 GESTAO AMBIENTAL
Subfuncéo 08.04 Comunicagao Social e Mobilizagao Comunitaria
Atividade 08.04.06 Desenvolver A¢oes de Comu|.1|cagao Soc!al para Regularizagdo de
Abastecimento de Agua
08.04.06.01 Fl’rocesso de Comunicagdo para Regularizacdo de Abastecimento de
Agua
08.04.06.02 Plano de Af;ao referen’te a Comunicacdo Social para Regularizagdo
de Abastecimento de Agua
Documentos | 08.04.06.03 Relaton_o de A(;oeslde Comunicac¢do Social para Regularizagdo de
Abastecimento de Agua
08.04.06.04 Banco .de Nlmagens de. Acoes d(’a Comunica¢do Social para
Regularizacdo de Abastecimento de Agua
08.04.06.99 Outros . DoSumentos de. Acoes d’e Comunicacdo Social para
Regularizacdo de Abastecimento de Agua
Atividade 08.04.07 Executar Projeto Técnico Social - Caixa Econdmica Federal
08.04.07.01 Projeto Técnico Social (PTS)
Documentos | 08.04.07.02 Relatério de Acompanhamento do Trabalho Socioambiental
08.04.07.99 Outros Documentos de Projeto Técnico Social
Atividade 08.04.08 Comunicar a Interrup;a_o Programa]da nos Sistemas de
Abastecimento de Agua
08.04.08.01 Comun!c?gao de Paralisacdo do Abastecimento as Liderancas
Comunitarias
Documentos Outros Documentos de Comunicag¢do de Interrupgdo Programada
08.04.08.99 ¢ pe 8

nos Sistemas de Abastecimento de Agua
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

EXPANSAO
Subfuncao 09.01 Projetos
Atividade 09.01.01 Elaborar Projetos
09.01.01.01 | Projetos de Engenharia
09.01.01.02 | Projeto Topografico
Documentos | 09.01.01.03 | Diagnostico de Sistema
09.01.01.04 | Estudo de Concepgdo
09.01.01.99 | Outros Documentos relativos a Elaboragao de Projetos
Atividade 09.01.02 Aprovar Projetos Junto a Orgdos Publicos e Concessiondrias
09.01.02.01 | Processo para Licenciamento Rodoviério e/ou Ferroviario
09.01.02.02 | Licenga Rodoviario e/ou Ferroviario para Execugdo de Obras
Pocumentos Outros D t lativos & A 4o Projetos Junto a Orga
09.01.02.99 u rps ocumen qs r,eg ivos a Aprovagao Projetos Junto a Orgdos
Publicos e Concessionarias
Atividade 09.01.03 Padronizar e Prescrever Tecnicamente os Projetos
09.01.03.01 | Caderno de Projetos Padrdes
Documentos — — -
09.01.03.99 | Outros Documentos de Padronizagdo e Prescrigdo Técnica de Projetos
Atividade 09.01.04 Analisar Empreendimentos de Terceiros
09.01.04.01 Parecgr de Anadlise de Viabilidade Técnica de Empreendimentos de
Terceiros
09.01.04.02 | Parecer de Ajuste de Projetos de Empreendimentos de Terceiros
Documentos | 99 01.04.03 Parecer de Aprovagao de Andlise de Projetos de Empreendimentos de
T Terceiros
09.01.04.04 | Projetos de Empreendimentos de Terceiros
09.01.04.05 | Parecer de Analise de Viabilidade Técnica de Interligacdo de Hidrante
Atividade 09.01.05 Gerir o Arquivo Técnico
09.01.05.01 | Solicitagdo de Demandas do Arquivo Técnico
Documentos | 09.01.05.02 | Projetos de Valor Histérico
09.01.05.99 | Outros Documentos de Arquivo Técnico
Subfuncao 09.02 Or¢camento
Atividade 09.02.01 Cadastrar e Registrar Servigcos
09.02.01.01 | Solicitagdo de Criacdo de Novo Cédigo de Servigos
Documentos - - -
09.02.01.99 | Outros Documentos relativos ao Cadastro e Registro dos Servigos
Atividade 09.02.02 Gerar Orgamentos de Investimento
09.02.02.01 | Orgamento de Investimento
Documentos - -
09.02.02.99 | Outros Documentos relativos a Orcamentos de Investimento
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

EXPANSAO
Subfuncao 09.02 Or¢amento
Atividade 09.02.03 Elaborar, Manter’e A.tuallzar Cadt.arno de Prescrigoes
Técnicas dos Servigos
09.02.03.01 | Prescri¢cOes Técnicas de Servicos
Documentos Outros Documentos relativos a Elaboragdo, Manutencdo e
09.02.03.99 . -
Atualizacdo de Caderno de Prescri¢des
Atividade 09.02.04 Atualizar indices e Tabelas de Pregos
09.02.04.01 | Tabela de indices Setoriais Fundac3o Getulio Vargas (FGV)
09.02.04.02 Tabela de Preco do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices
Documentos (SINAPI)
09.02.04.03 | Tabela de Preco dos Servicos
09.02.04.99 | Outros Documentos de Atualizacdo de indices e Tabelas de Precos
Subfungao 09.03 Obras
Atividade 09.03.01 Coordenar Execugdo de Obras
09.03.01.01 | Caderno de Procedimentos Padrdes de Obras
Documentos
09.03.01.99 | Outros Documentos de Obras
Subfun¢ao 09.04 Saneamento Rural
Atividade 09.04.01 Prestar Apoio Técnico as Comunidades Rurais
09.04.01.01 | Relatdrio de Visita Técnica as Comunidades Rurais
Documentos | 09.04.01.02 | Convénio de Cooperacdo Técnica com Parceria da CESAN
09.04.01.99 | Outros Documentos de Saneamento Rural
Subfun¢ao 09.05 Pesquisa e Inovagao
Atividade 09.05.01 Acompanhar o Desenvolvimento de Pesquisa e Inovagdo
09.05.01.01 | Projeto de Pesquisa Cientifica sem Convénio
09.05.01.02 | Processo referente a Projeto de Pesquisa Cientifica com Convénio
09.05.01.03 ReIaForLo Comité Permanente de Cooperagdo Técnico-Cientifica e
Comissdes
Documentos ité 3 Scnico-Cientifi
09.05.01.04 Ata .Ccimlte Permanente de Cooperagdo Técnico-Cientifica e
Comissdes
09.05.01.05 Freqyerjua Comité Permanente de Cooperagdo Técnico-Cientifica e
Comissdes
09.05.01.99 | Outros Documentos de Desenvolvimento de Pesquisa e Inovagao
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 09 EXPANSAO
Subfungao 09.06 Crescimento Vegetativo
Atividade 09.06.01 Programar, Acompanhar e Fiscalizar Execucao de Servigos

Processo de Solicitagdo para Execucdo de Servicos Relativos a
Crescimento Vegetativo

09.06.01.02 | Planilha de Estimativa de Custo

09.06.01.99 | Outros Documentos de Crescimento Vegetativo

09.06.01.01

Documentos
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Monitoramento e Controle dos Sistemas Operacionais de Agua e

Subfuncao 10.01 Esgoto
Atividade 10.01.01 Monitorar e Controlar os Sistemas Operacionais de Agua e Esgoto
10.01.01.01 Relatério Operacional de Supervisao e Controle dos Sistemas de Agua
e Esgoto
Documentos 10.01.01.02 | Plano Operacional
u
Escala de Trabalho de Controladores do Centro de Controle
10.01.01.03 .
Operacional
10.01.01.99 | Outros Documentos de Monitoramento e Controle dos Sistemas
Atividade 10.01.02 Controlar a Distribui¢do dos Sistemas de Abastecimento de Agua
10.01.02.01 | Relatdrio Trés Geracgdes - Controle de Volume Distribuido
10.01.02.02 | Relatdrio de Paralisagdes Acima de 6 Horas
Controle de Eventos Relevantes Informados ao Orgdo Regulador de
10.01.02.03 N .
Documentos prestacdo de servicos
10.01.02.04 | Aviso de Paralisacdo dos Sistemas de Abastecimento de Agua
10.01.02.05 | Escala de Plantdo de Técnicos do Centro de Controle Operacional
10.01.02.99 | Outros Documentos de Controle da Distribuicdo dos Sistemas
Subfungao 10.02 Eficiéncia Energética
.. Monitorar a Qualidade da Energia Elétrica nos Sistemas de
A 10.02.01 < ..
tividade 0.02.0 Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitario
10.02.01.01 | Relatdrio de Qualidade da Energia Elétrica
10.02.01.02 Relatdrio deAAn.allse para Compensacao de Reativos de BFP Baixo
Documentos Fator de Poténcia
10.02.01.03 | Relatdrio de Baixo Fator de Poténcia
10.02.01.99 | Outros Documentos relativos ao Monitoramento de Energia Elétrica
Atividade 10.02.02 Analisar Ultrapassagem de Demanda Elétrica e AvaliagGes da
Demanda Contratada
10.02.02.01 Prchgsso de Andlise de Multas por Ultrapassagem de Demanda
Documentos Elétrica
10.02.02.99 | Outros Documentos de Analisar Ultrapassagem de Demanda
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfuncao 10.02 Eficiéncia Energética
Gerenciar, Monitorar e Auditar as Informagdes Relativas a
Atividade 10.02.03 Eficiéncia Energética dos Sistemas de Abastecimento de Agua e de
Esgotamento Sanitdrio
10.02.03.01 | Contratos de Energia Elétrica (CUSD e CCER)
10.02.03.02 | Processo de Viabilidade de Fornecimento de Energia Elétrica BT e MT
10.02.03.03 | Aviso de Interrupcao de Fornecimento de Energia Elétrica
10.02.03.04 | Solicitagdo de Desligamento Programado da CESAN
10.02.03.05 | Pedido de Desligamento Definitivo de Energia Elétrica
Documentos -
10.02.03.06 | Processo de Solicitagcdo de Aprovacgao de Projeto Elétrico
10.02.03.07 Fo,rm.ularlo de Reclamac¢do da Qualidade do Fornecimento de Energia
Elétrica
10.02.03.08 | Solicitacdo de Memdéria de Massa
10.02.03.99 | Outros Documentos relativos as Informacdes de Eficiéncia Energética
Subfun¢ao 10.03 Manutencdo Eletromecanica / Instrumentag¢do e Automagdao
Atividade 10.03.01 Controlar Manutencao dos Equipamentos
10.03.01.01 | Ordem de Manutencao
Documentos | 10.03.01.02 | Especificagdo Técnica de Equipamentos
10.03.01.99 | Outros Documentos de Controle de Manutencao dos Equipamentos
Subfungao 10.04 Pitometria / Macromedicdo
Atividade 10.04.01 Cadastrar Equipamentos
10.04.01.01 | Formuldrio de Cadastro de Macromedidores
Documentos | 10.04.01.02 | Formuldrio de Cadastro de Estagdo Pirométrica
10.04.01.99 | Outros Documentos de Cadastro de Equipamentos
Atividade 10.04.02 Avaliar o Desempenho de Macromedidores
10.04.02.01 | Relatdrio de Atendimento de Ordens de Servigos de Macromedigdo
Documentos | 10.04.02.02 | Relatdrio de Verificagdo de Macromedidores 24h, 48 ou 72 horas
10.04.02.99 | Outros Documentos de Desempenho de Macromedidores
Atividade 10.04.03 Calcular a Constante Pitométrica
10.04.03.01 | Planilha de Célculo da Constante Pitométrica - Traverse (Kpc)
Documentos - —
10.04.03.99 | Outros Documentos de Constante Pitométrica
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfuncéao 10.04 Pitometria / Macromedicdo
Atividade 10.04.04 Inspecionar Macromedidores
10.04.04.01 | Formuldrio de Inspe¢do de Macromedidores
Documentos — -
10.04.04.99 | Outros Documentos de Inspeg¢ao de Macromedidores
Subfuncéo 10.05 Cadastro Técnico
Atividade 10.05.01 Gerir o Cadastro Basico Cartografico da CESAN
10.05.01.01 | Base Cartografica
Documentos | 10.05.01.02 Pr(?cesso de S(?I|C|tagao de Atualizacdo de Dados de Logradouros,
Bairros e Localidades
10.05.01.99 | Outros Documentos de Cadastro Basico Cartografico da CESAN
Atividade 10.05.02 Gerir o Cadastro Técnico dos Sistemas de Agua e Esgoto
10.05.02.01 | Planilha de Controle de Redes - Agua e Esgoto
10.05.02.02 | As Built de Infraestrutura Contratada
Documentos | 10.05.02.03 | As Built de Infraestrutura Doada
10.05.02.04 | Checklist As Built Cadastro para Recebimento de Obra
10.05.02.99 | Outros Documentos de Cadastro Técnico da CESAN
Atividade 10.05.03 Disponibilizar Cadastros de Redes de Agua e Esgoto da CESAN
10.05.03.01 Planilha de Gestao tiio'A.two dos Sistemas de Abastecimento de Agua
e Esgotamento Sanitario
Documentos | 10.05.03.02 | Processo de Cessdo de Dados para Clientes Externos
10.05.03.99 Qutros Documentos para Disponibilizagcdo de Cadastros de Redes de
Agua e Esgoto
Subfuncéao 10.06 Andlise de Viabilidade Operacional
Atividade 10.06.01 Acompanhar Volume Mensal de Agua e Esgoto
10.06.01.01 Planilha d'e Acompanhamento de Leitura de Volume em
DOCUMEntos Macromedidores
Outros Documentos de Acompanhamento do Volume Mensal de
10.06.01.99 | |
Agua e Esgoto
Atividade 10.06.02 Medir Parametros Hidraulicos nas Redes de Agua e Sanitdrios nas
Redes de Esgoto
10.06.02.01 PI.an|'II"1a de Begwtro de Pre.ssao e/ou Vazdo para Andlise de
Viabilidade Técnica ou Operacional
Documentos Outros Documentos relativos aos Parametros Hidraulicos nas Redes
10.06.02.99

de Agua e Sanitarios nas Redes de Esgoto

36



Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

FUNCAO 10

Subfuncao 10.07 Combate as Perdas
Atividade 10.07.01 Prevenir, Reduzir e Controlar Perdas
10.07.01.01 Plano Estratégico da P-CCP - Coordenadoria de Combate a Perdas
10.07.01.02 Politica e Diretrizes para Combate as Perdas de Agua
Documentos | 10.07.01.03 Plano Combate as Perdas da CESAN - Municipal
10.07.01.04 Registro das Principais A¢des da P-CCP
10.07.01.99 Outros Documentos de Prevencao, Reducdo e Controle de Perdas
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

PRODUCAO DE AGUA

Subfuncéo 11.01 Captagdo de Agua
Atividade 11.01.01 Monitorar Vazao e Nivel dos Mananciais
11.01.01.01 | Controle de Vazdo e Niveis do Manancial
11.01.01.02 Plano de Contingéncia em Caso de Crise Hidrica
Documentos 0] D tos de Monit to de Vaza Nivel d
11.01.01.99 utros ' chmen os de Monitoramento de Vazdo e Nivel dos
Mananciais
Subfuncéo 11.02 Tratamento da Agua
Atividade 11.02.01 Controlar o Sistema de Tratamento de Agua
11.02.01.01 Escala de Servigos dos Operadores
11.02.01.02 Planilha de Controle Didrio de Operagdo de ETA
Documentos | 11.02.01.03 Livro de Ocorréncia de ETA - Estacdo de Tratamento de Agua
11.02.01.04 | Planilha de Controle Diario de Operacdo de Elevatérias
11.02.01.99 | Outros Documentos de Controle do Sistema de Tratamento de Agua
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

DISTRIBUICAO DE AGUA

Atividade 12.01.01 Operar o Sistema de Distribui¢do de Agua
12.01.01.01 C,ronograma de Manutencdo Programada de RAT - Reservatérios de
Agua Tratada
12.01.01.02 Plano Operacional Mensal do Sistema de Abastecimento de Agua
Documentos | 12.01.01.03 Controle de Abastecimento por Carro-Pipa
12.01.01.04 Escala de Servigos dos Operadores de Elevatérias
12.01.01.99 (?utros Documentos de Operacdo do Sistema de Distribuicao de
Agua
Atividade 12.01.02 Controlar a Programagao de Servigos de Agua
12.01.02.01 Relatério de Plantdo de Programadores de Servigos
Documentos 3 i
12.01.02.99 Qutros Documentos de Controle da Programacdo de Servicos de
Agua
Atividade 12.01.03 Controlar a Manuten¢3o de Redes de Distribui¢do de Agua
12.01.03.01 Controle de Manutencdo de Hidrantes
12.01.03.02 Controle dos Reservatdrios de Agua Tratada
D 12.01.03.03 Controle de VRP's - Vdlvulas Redutoras de Pressdo
ocumentos C le de Area de Influéncia do Si de Ab [ d
12.01.03.04 ’ontro e de Area de Influéncia do Sistema de Abastecimento de
Agua
12.01.03.99 Outros Documentos de Controle da Manutencdo de Redes de Agua

Controlar a Execugao dos Servigos inerentes as Redes e

Atividade 12.02.01 - c e i
Vi 02.0 Elevatdrias de Distribuicao de Agua
12.02.01.01 Solicitacdo de Servicos
Documentos a i i
12.02.01.99 Outros Documentos de Controle da Execugdo dos Servigos inerentes

as Redes e Elevatdrias de Distribuicdo de Agua
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO

FUNGAO 13 FINAL DE RESIDUOS
Subfuncao 13.01 Tratamento de Esgoto — ETE’s, EEET
Atividade 13.01.01 Operar e Controlar o Sistema de Tratamento de Esgoto
13.01.01.01 Relatério Mensal de Desempenho Operacional de Tratamento de
Esgoto
13.01.01.02 | Carta de Anuéncia para Recebimento de Despejos ndo Domésticos
13.01.01.03 | Certificados de Disposi¢ao de Residuos
Documentos — —
13.01.01.04 | Controle Diario de ETE - Estacdo de Tratamento de Esgoto
13.01.01.05 | Livro de Ocorréncia da ETE - Estacdo de Tratamento de Esgoto
13.01.01.99 Outros Documentos de Operacdo e Controle do Sistema de
Tratamento de Esgoto
Atividade 13.01.02 Controlar o Fornecimento de Agua de Reuso
13.01.02.01 Relatério de Controle de Abastecimento de Caminhdes com Agua de
Documentos Reuso
13.01.02.99 | Outros Documentos de Fornecimento de Agua de Reuso
Subfuncéo 13.02 Gestao de PPP's - Parceria Publico-Privada
Atividade 13.02.01 Gerir os Contratos de PPP's - Parceria Publico-Privada
13.02.01.01 | Relatdrio Mensal de Indicadores de Desempenho
13.02.01.02 | Demonstragdes Financeiras do Contratado
Documentos ; :
13.02.01.03 | Boletim Informativo de Desempenho da Contratada
13.02.01.99 | Outros Documentos de Contratos de PPP's - Parceria Publico-Privada
Atividade 13.02.02 Controlar Servigos de Operagao e Ma.nfxt'engao do Sistema de
Esgotamento Sanitario
13.02.02.01 Relatério de Monitoramento das ETE's- Estagdes de Tratamento de
Esgotos
13.02.02.02 Relatério de Controle de Vazao de ETEs - EstagGes de Tratamento de
Esgotos
Documentos 13.02.02.03 | Relatdrio Técnico de Vistoria
13.02.02.04 | Relatdrio de Zeladoria
13.02.02.99 Qutros Documentos de Serylf;c?s de Operagdo e Manuteng¢do do
Sistema de Esgotamento Sanitario
Atividade 13.02.03 Controlar Servigos Diversos Correlacionados aos Processos de
Coleta e Tratamento de Esgoto
13.02.03.01 | Cronograma de Investimentos
13.02.03.02 Relat'o'rlo ~de Educ‘ag'a‘o Ambiental e de Comunicacdao Social e
Mobilizacdo Comunitaria
Documentos | 13.02.03.03 | Relatério de Atendimento aos Clientes Atingidos por Sinistros
13.02.03.04 | Relatdrios para Prefeituras - PAPER
13.02.03.99 Outros Documentos de Servicos Diversos Correlacionados aos

Processos de Coleta e Tratamento de Esgoto
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Subfuncéo 14.01

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO COMERCIAL

Gestao de Atendimento ao Cliente

Atividade 14.01.01 Atender as Solicitagées dos Clientes
14.01.01.01 | Solicitagdo de Verificacdo do Medidor
14.01.01.02 | Solicitagdo de Ressarcimento de Danos
14.01.01.03 | Solicitacdo de Revisao do Valor da Conta
14.01.01.04 | Solicitagdo de Andlise de Projetos de Agua e/ou Esgoto
14.01.01.05 | Solicitagdo de Analise de Viabilidade Técnica
14.01.01.06 | Solicitagdo de Declaragdao de Tempo de Ligagao
14.01.01.07 | Solicitacdo de Fornecimento de dgua de reuso
14.01.01.08 | Solicitacdo de Interligacdo de Hidrante
14.01.01.09 | Solicitagdo de Parcelamento de Débitos
14.01.01.10 | Solicitagdo de Recurso de Penalidade
14.01.01.11 ic;l!\ii;c:tfzefdesseﬁgc)unda Via de Conta, carné de Parcelamento e
14.01.01.12 | Solicitagdo de Subvencgdo de Tarifas
14.01.01.13 | Solicitacdo de Cancelamento de Débito
14.01.01.14 | Solicitacdo de Extens3o de Rede de Agua e Esgoto
14.01.01.15 | Solicitacdo de Instalacdo de Hidrdmetro em Funcao de Furto
14.01.01.16 | Solicitacdo de Ligacdo Tempordria de Agua
14.01.01.17 | Processo de Reclamagdo de Deficiéncia no Abastecimento
Documentos 14.01.01.18 | Solicitacdo de Restituicdo de Pagamento
14.01.01.19 Eiigigiiéaoddee;(;zf:cia ou Reclamagdo relacionadas a ETE ou Estagdo
14.01.01.20 | Solicitagdo de Reclamagdo de Faturamento Indevido de Esgoto
14.01.01.21 | Solicitagdo de Despejo de Dejetos
14.01.01.22 ZZ'i;;?jfa%saePRdebgliis;Zro de Denuncia oriunda da Secretaria de Estado
14.01.01.23 | Solicitacdo de Carta de Anuéncia para Despejos Ndo Domésticos
14.01.01.24 | Solicitagao de Registro de Reclamagao relacionadas a PPP
14.01.01.25 | Formuldrio "FALA CLIENTE"
14.01.01.26 | Solicitacdo de Continuidade de Abastecimento
14.01.01.27 | Solicitagdo de Cheque Devolvido com Fatura Baixada
14.01.01.28 z'sarzgla:]eenfg;\fisséo de Divida e Compromisso de Pagamento
14.01.01.29 Contrato Especial} de Prestacdo de Servicos Publicos de
Abastecimento de Agua e/ou Esgotamento Sanitario.
14.01.01.30 Termo Aditivo ao Contfato Especial de Prestagdo de Servigos Publicos
de Abastecimento de Agua e/ou Esgotamento Sanitario.
14.01.01.31 Contrato Especial de Prestagdo de Servicos de Saneamento para

Fornecimento de Agua de Reuso.
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Subfuncao

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO COMERCIAL

Gestao de Atendimento ao Cliente

Atividade 14.01.01 Atender as Solicitag6es dos Clientes
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo de Servicos de
14.01.01.32 . <
Saneamento para Fornecimento de Agua de Reuso.
14.01.01.33 | Termo de Compromisso e Autorizagao de Faturamento
14.01.01.34 Contrato Especial de Prestacdo de Servicos de Saneamento para
R Recebimento e Tratamento de Despejos Nao Domésticos.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo de Servicos de
14.01.01.35 | Saneamento para Recebimento e Tratamento de Despejos Nao
Domésticos.
14.01.01.36 Contratg Espeuall de Prestacdo de Servicos Publicos de
Abastecimento de Agua Bruta.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo de Servigos Publicos
14.01.01.37 ) ‘
de Abastecimento de Agua Bruta.
Contrato Especial de Prestacdo de Servicos de Fornecimento de Agua
14.01.01.38 S o .
Tratada e Esgotamento Sanitario, de forma individualizada.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo de Servicos de
14.01.01.39 | Fornecimento de Agua Tratada e Esgotamento Sanitario, de forma
individualizada.
14.01.01.40 Clontrato Ide Prestacdo de Servigcos Publicos de Abastecimento de
Agua Potavel
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo de Servicos Publicos
14.01.01.41 ) ‘ ,
de Abastecimento de Agua Potavel.

Documentos X .
14.01.01.42 | Contrato Especial para Faturamento de Esgoto de forma especifica
14.01.01.43 Termo Adltl\{(? ao Contrato Especial para Faturamento de Esgoto de

forma especifica
14.01.01.44 | CIP (Carta de Informacgdo Preliminar) Impressa - Procon
14.01.01.45 | Abertura da Reclamacao - Notificacdo - Procon
14.01.01.46 Notlflca%‘ao de Comparecimento em Audiéncia e prestacdao de
esclarecimentos - Procon
14.01.01.47 | Decisdao Administrativa - Procon
14.01.01.48 | Decisdao Administrativa Recursal - Procon
14.01.01.49 | Notificagdo de Inclusdo no Cadastro de Divida Ativa - Procon
14.01.01.50 | Protesto de Titulo em Cartdrio - Procon
14.01.01.51 | Solicitacdo de Informacgdes e esclarecimentos - Defensoria Publica
14.01.01.52 | Registro da Denuncia - Disque Denuncia
14.01.01.53 | Tickets Reclamacgdo - Reclame aqui
14.01.01.54 | Solicitacdao de manifestagdo sobre pedido liminar - Judicial
14.01.01.55 | Solicitacdao de cumprimento de Decisdo liminar - Judicial
14.01.01.56 | Solicitacdo de comparecimento em audiéncia - Judicial
14.01.01.57 | Solicitacdo de quesitos e indicagdo de assistente técnico - Judicial
14.01.01.58 | Arquivo de Audios de ligacdes telefonicas do Call Center
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Plano de Classificacdo de Documentos
CE s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO COMERCIAL

Subfuncao 14.01 Gestao de Atendimento ao Cliente

Atividade 14.01.01 Atender as Solicitages dos Clientes

Documentos | 14.01.01.99 | Outros documentos de Atendimento ao Cliente

Subfuncao 14.02 ‘ Faturamento

Executar Atividades inerentes ao Faturamento dos Servigos

Atividade 14.02.01 prestados pela CESAN

14.02.01.01 | Aviso de Vistoria

Documentos | 14.02.01.02 | Faturas Remanejadas Devolvidas

14.02.01.99 | Outros Documentos de Faturamento

Subfun¢ao 14.03 Cobranga

Planejar, Acompanhar, Executar e Fiscalizar os Servicos de
Cobranca
14.03.01.01 | Formulario de Execucdo de Servicos Operacionais e de Fiscalizacao

Atividade 14.03.01

14.03.01.02 | Notificagcdo de Débitos de Clientes Especiais

D t
ocumentos 14.03.01.03 | Notificagdo de Débitos de Clientes Publicos
14.03.01.99 | Outros Documentos de Cobranga
Subfungao 14.04 Hidrometria
Atividade 14.04.01 Gerir as Atividades de Hidrometria
14.04.01.01 | Formulario de Retirada de Hidrometro para Afericdo
14.04.01.02 | Laudo de Aferi¢do de Hidrémetro
14.04.01.03 | Laudo de Aprovacgdo/Reprovacdo dos Testes de Recebimento
Documentos | 14.04.01.04 Laudo de Aprovacdo/Reprovacio dos Testes de Conformidade
Relatdrio de Inspe¢do de bancada - IPEM - Instituto de Pesos e
14.04.01.05 | Medidas/INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e
Tecnologia
14.04.01.99 | Outros Documentos de Hidrometria
Atividade 14.04.02 Gerir a Execugao das At|V|dad¢.as de Pesquisa e Combate a
Irregularidades
14.04.02.01 | Termo de Ocorréncia de Inspecdo
14.04.02.02 | Notificacdo de Irregularidade
Documentos

14.04.02.03 | Notificacdo de Impedimento de Acesso

14.04.02.99 | Outros Documentos de Pesquisa e Combate a Irregularidades




Subfuncao

Atividade

14.05

14.05.01

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

GESTAO COMERCIAL

Cadastro Comercial

Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

Documentos

14.05.01.01

Solicitagdo de Alteracdo do Endereco da Ligacdo

14.05.01.02

Solicitacao de Alteracao do Responsdavel pelo Pagamento da Conta

14.05.01.03

Solicitacao de Inscricdo na Tarifa Social

14.05.01.04

Solicitagdo de Mudanca de Local do Medidor de Agua

14.05.01.05

Solicitagdo de Ligacdo de Esgoto

14.05.01.06

Solicitagdo de Ligac3o ou Separacdo de Agua

14.05.01.07

Solicitacdo de Desligamento da Ligacdo de Agua

14.05.01.08

Solicitacao de Alteracdo de Dados do Imodvel

14.05.01.09

Solicitagao de Atualizagdo de Cadastro

14.05.01.10

Solicitagdo de Mudanca do Ramal de Agua

14.05.01.11

Solicitacdo de Servicos de Rede de Agua

14.05.01.12

Solicitacdo de Servicos de Rede de Esgoto

14.05.01.13

Solicitagdo de Ligacdo/Separacdo de Agua e Esgoto para Clientes
Especiais

14.05.01.14

Contrato de Adesdo (Contrato de prestacdo de servigos publicos de
abastecimento de 4gua e esgotamento sanitdrio)

14.05.01.15

Autodeclaracdo de Interligacdo a Rede de Esgoto

14.05.01.16

Autodeclaragdo de Interligacdo a Rede de Esgoto

14.05.01.99

Outros Documentos de Cadastro
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2 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD

A Tabela de Temporalidade de Documentos ou TTD é um documento institucional que
determina os prazos de guarda dos documentos nas fases corrente, intermediaria e
permanente e que estabelece sua destinagcdo final: eliminagdo ou guarda
permanente.

Os prazos de guarda e destinacdo final foram definidos de acordo com as

necessidades administrativas e a legislacé@o aplicavel a CESAN.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.01 - Organizacdo e Funcionamento

Atividade — 01.01.01 - Manter atualizados os Documentos relativos a Organizacdo Administrativa da Empresa

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
. oA Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.01.01 Estatuto Social - Vigéncia - R .
Permanente | atualizagdo do Estatuto Social.
oA Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.01.02 Organograma - Vigéncia - .g o q
Permanente | publicagdo do novo Organograma.
Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.01.03 Manual de Organizagao - Vigéncia - publicagdo do novo Manual de
Permanente -
Organizagdo. Guardar 1 exemplar.
- . Documentos A Guarda A vigéncia se encerra uando da
01.01.01.04 Normas, Politicas, Regimentos e Regulamentos . . Vigéncia - & ~ q .
Institucionais Permanente | revogac¢do do Documento Institucional.
. ~ ~ o . Instrumentos oA Guarda A vigéncia se encerra uando da
01.01.01.05 | Deliberagdes, Resolugdes e Instrugdes de Servigco . Vigéncia - & o d .
Normativos Permanente | revogacgdo do Instrumento Normativo.
Processos para ajustes ou alteragbes de A vigéncia se encerra quando da
R . oA Guarda .
01.01.01.06 Documentos Institucionais (Estatuto Social, - Vigéncia - Permanente publicagdo do novo Documento
Organograma, Manual de Organizagdo e outros) Institucional.
Atas de Reunido de Diretoria, Conselho de Guarda i
01.01.01.07 Administracdo e Assembleias, inclusive ata de - 05 anos -
. . Permanente
posse de diretores e conselheiros
Outros Documentos de Organizagdo Para  solicitar  cédigos de  novos
01.01.01.99 . . & ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Administrativa da Empresa .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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/ fﬁ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢éo — 01.01 - Organizagdo e Funcionamento

Atividade — 01.01.02 - Gerir a Governanca Corporativa

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
.- Guard
01.01.02.01 Plano de Negdcios - 05 anos - vardaa -
Permanente
01.01.02.02 Carta Anual de Politicas Pu.bllcas e Governanca i 05 anos i Guarda i
Corporativa Permanente
01.01.02.03 Relatdrio Ftr(.estagao de C,o.ntas do Plano de i 05 anos i Guarda i
Negdcios do Exercicio Anterior Permanente
Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.02.04 Cddigo de Conduta e Integridade - Vigéncia - publicacdo do novo Cddigo de Conduta e
Permanente .
Integridade.
L Guarda
01.01.02.05 Acordo para Participagdo nos Resultados - GER - 10 anos - -
permanente
Para solicitar codigos de novos
01.01.02.99 | Outros Documentos de Governanga Corporativa - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.01 - Organizagdo e Funcionamento

Atividade — 01.01.03 - Acompanhar e Instruir A¢cdes Administrativas

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
01.01.03.01 Parecer Técnico de A'ssuntos especificos das i 05 anos 10 anos Guarda i
Unidades Permanente
N Técni A ifi
01.01.03.02 ota Técnica de gsuntos especificos das i 05 anos i Eliminacio | -
Unidades

01.01.03.03 Relatdrio de Assuntos especificos das Unidades - 05 anos - Eliminacdo -

A Lista de Presenca que registra relagdes
Li
01.01.03.04 Lista de Presencga |staAde. 05 anos - Eliminagdo quel podem proyocar dc?sFiobramentos
Frequéncia tera sua temporalidade definida de acordo

com a natureza de seu conteudo.
A Ata que registra relagées que podem

01.01.03.05 Ata de Reunido - 05 anos - Eliminagdo provocar,desdobrament.os posterllores as
anos tera sua temporalidade definida de
acordo com a natureza de seu conteudo.
Para solicitar codigos de novos

01.01.03.99 Outros Documentos de A¢Ges Administrativas - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.

48



Plano de Classificacdo de Documentos

y
/ fﬁ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.02 - Comunicagéo Institucional

Atividade — 01.02.01 - Manter Controle dos Documentos Institucionais de Comunicacao

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Correspondénci
as entregues
. . e/ou o
01.02.01.01 Aviso de Recebimento . 02 anos - Eliminacdo -
devolvidas, AR.
Comprovante
de entrega
Lista de
postagem,
relagdo de
documentos
postados nos
Correios

01.02.01.02 Comprovante de Postagem dos Correios. 01 ano - Eliminagdo -

01.02.01.03 Caderno de Registro e Con:cro!e de Protocolo e i 01 ano i Eliminacio
Correspondéncias

Circular
01.02.01.04 Comunicagdo Interna (Cl) / Cl Circular. receb|'da € 02 anos - Eliminagdo
expedida e

Aviso
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.02 - Comunicagéo Institucional

Atividade — 01.02.01 - Manter Controle dos Documentos Institucionais de Comunicacao

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
L . issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Convites e
- . ~ mensagens de
Oficio, Carta, Requerimento, Mogao ou Voto e . L
01.02.01.05 d . . ¢ agradeciment 02 anos - Eliminagdo
Abaixo-assinado o
o, Felicitagdo
ou Pésames.
Vai depender | A correspondéncia que registra relagdes
N .. E-mail do tipo de e- ue podem provocar desdobramentos
01.02.01.06 Correspondéncia Eletrénica . 05 anos - 'p . d , P P . .
Corporativo mail - vide tera sua temporalidade definida de acordo
observagGes | com a natureza de seu contetdo.
01.02.01.99 Outros Documentos Institucionais de

Comunicagdo

*
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢éo — 01.03 - Administragéo de Pessoal

Atividade — 01.03.01 - Gerir Pessoal nas Areas

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Cadigo Documentos

Observagoes

Declaragdo da
Justica
Eleitoral,
Declaragdes
médicas, e
outros
profissionais

Declaragdao de Comparecimento ou outros da saude,
Documentos para Justificativa de Auséncias Declaragao
Tribunal
Popular do
Jari, Certidoes
(6bito,
casamento),
convocagoes
da justica

01.03.01.01 05 anos 05 anos Eliminagdo

01.03.01.02 Acordo de Prorrogac¢do de Jornada - 05 anos - Eliminagdo

01.03.01.03 Acordo de Compensacdo de Dias Pontes - 05 anos - Eliminacdo
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Plano de Classificacdo de Documentos

y
/ fﬁ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢éo — 01.03 - Administragéo de Pessoal
Atividade — 01.03.01 - Gerir Pessoal nas Areas

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Registro de -
Entrega de
Equi
01.03.01.04 Fichas de EPI quipamento 05 anos - Eliminaco
de Protecdo
Individual
(EPI)
01.03.01.05 Autorizagao de Ingressc'> de Pessoas e Pernoite de i 01 ano i Eliminacdo -
Veiculos
A vigéncia se encerra no final do contrato.
Fase corrente: guarda na unidade de
| r o £ . | ~ . v F
01.03.01.06 Controle de requenc!a de Estagiarios e i Vigéncia 05 anos Eliminacio .otagao do estaglarlo/apreno!lAz ase
Aprendizes intermediaria; no Dossié do
estagiario/aprendiz localizado na area de
Administragado de Pessoal.

. ~ Para solicitar coédigos de novos
01.03.01.99 Outros Documentos de Admlnlstragao de Pessoal - * * * documentos entrar em contato através do
na Area. .

e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.04 - Administracédo Patrimonial e Financeira das Unidades

Atividade — 01.04.01 - Gerir Bens Patrimoniais nas Areas

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Relatério de
(- . . Guarda
01.04.01.01 Inventario Patrimonial Cargas 05 anos - -
. .. Permanente
Patrimoniais
01.04.01.02 Termo de Inventdrio de Bens Moveis - 05 anos - Guarda -
Permanente

A i 201
01.04.01.03 Termo de Transferéncia de Bens - 05 anos 05 anos Eliminagdo pa.rtlr de 20 6.passou a ser gerado e

arquivado eletronicamente no SAP.
01.04.01.04 Autorizagdo de Saida de Bens Patrimoniais - 01 ano - Eliminagdo -

P licitaca Ali a Bai
01.04.01.05 rocesso de So |C|ta(;.ao d? lenagao e baba - 05 anos 10 anos Eliminagdo -
Patrimonial
01.04.01.06 Registro Patrimonial - 05 anos 10 anos Eliminagdo -
. o Para solicitar codigos de novos
01.04.01.99 Outros Do<.:ume.ntos de Af:lmlnlstragao - * * * documentos entrar em contato através do
Patrimonial das unidades .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.04 - Administracédo Patrimonial e Financeira das Unidades

Atividade — 01.04.02 - Efetuar a Gestdo Financeira nas Areas

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria

Composto de: cépia do extrato bancario,
documentos comprobatérios, formulario
01.04.02.01 Processo de Prestacdo de Contas de Fundo Fixo - 05 anos - Eliminacdo | Conciliagdo Bancaria e formuldrio Didrio
SAP. O processo é arquivado nos caixas de
movimento didrio.
- . . Composto de: Formuldrios Termo de
Processo de Transferéncia de Titularidade do L N .
01.04.02.02 . - 05 anos - Eliminagdo Transferéncia de Fundo Fixo e Termo de
Fundo Fixo s
Responsabilidade.
Contém Relatério gerado no SAP, com
eventuais recibos de pedagio, taxi,
manutengdao com veiculo da CESAN,
combustivel e estacionamento.
- g . Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Administragdo Financeira 8 .
01.04.02.99 . - * * * documentos entrar em contato através do
das unidades .
e-mail cpad@cesan.com.br.

Adiantamento
01.04.02.03 Processo de Prestacdo de Despesas de Viagem de Diarias de 05 anos - Eliminagdo
Viagem
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade

Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
ISO 9001/1SO
01.05.01.01 Manual da Qualidade 17025 e/ou Vigéncia - Eliminagio | A Vigencia se encerra quando da
outras atualizagdo da versdo do Manual.
certificagOes
ISO 9001/1SO
01.05.01.02 Documentos de Apoio a?o Sistema de Gestdo da 17025 e/ou Vigéncia i Eliminaco A v!genfla se Nencerra quando da
Qualidade outras atualizagdo da versdo dos Documentos.
certificacOes
ISO 9001/1SO
01.05.01.03 Formuldrios da Qualidade 17025 e/ou Vigéncia - Eliminagdo A v!genNtzla € ?ncerra qualm.:io da
outras atualizagdo da versdo dos formularios.
certificagOes
ISO 9001/1SO
1702 A vigénci
01.05.01.04 Instrugdes de Trabalho 025 e/ou Vigéncia - Eliminagdo v!genfla >¢ Nencerra qu?ndo da
outras atualizagdo da versao da Instrucdo.
certificacOes
ISO 9001/1SO
17025 o N A vigénci do d
01.05.01.05 Procedimentos Operacionais e/ou Vigéncia - Eliminacdo v!genNt:la € f:ncerra qu'an ° da
outras atualizagdo da versdo do Procedimento.
certificagOes
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade

Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

01.05.01.06

Procedimentos da Qualidade

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificagOes

Vigéncia

Eliminacdo

A vigéncia se encerra quando da
atualizagdo da versdo do Procedimento.

01.05.01.07

Lista Mestra de Documentos

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificacOes

Vigéncia

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando da
atualizagdo da versdo da Lista Mestra.

01.05.01.08

Mapa de Controle Anual de Melhorias

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificagOes

03 anos

Eliminagdo

01.05.01.09

Relatorios de Melhoria

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificacOes

03 anos

Eliminagdo

01.05.01.10

Plano de Auditorias Internas da Qualidade

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificagOes

05 anos

Eliminagdo
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade
Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificagOes
ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificacOes
ISO 9001/1SO
17025 e/ou
outras
certificagOes
ISO 9001/1SO
01.05.01.14 Controle de DocumNentos Exte.rnos ao Sistema de 17025 e/ou Vigéncia i Guarda A vﬁgén~cia se ~encerra quando da

Gestdo da Qualidade outras Permanente | atualizagdo da versdao do documento.
certificacOes
ISO 9001/1SO

17025 e/ou
outras
certificagOes

01.05.01.11 Programa de Auditorias 05 anos - Eliminacdo -

01.05.01.12 Plano de Reunides da Andlise Critica (RAC) 05 anos - Eliminagdo | -

01.05.01.13 Ata de RACs 05 anos - Eliminagdo -

A vigéncia se encerra quando da

1.05.01.1 i o ~
01.05.01.15 Tabela de Registros atualizagdo da versdo do documento.

Vigéncia - Eliminagdo
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade
Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria

ISO 9001/1SO

01.05.01.16 Relatdrio de Auditoria do SGQ 172iir:£ou 05 anos - Eliminacdo -
certificagOes
ISO 9001/1SO

01.05.01.17 Registros do Sistema da Qualidade 17212,|ir2£0u 03 anos - Eliminagdo | -

certificacOes

A vigéncia se encerra quando da

Prati
01.05.01.18 Manual de Préticas de Gestdo ratlca~s de Vigéncia - Guarda publicagdo do novo Manual de Praticas de
Gestao Permanente ~
Gestdo.
Relatdrio de Gestdo dos Programas de Qualidade Guarda A vigéncia se encerra guando do fim do
01.05.01.19 & MEGSA Vigéncia - ciclo de avaliagdo. Guardar um exemplar
-RG Permanente e
em meio fisico.
01.05.01.20 Resultado das Premla.das nos Programas de MEGSA Vigéncia i Eliminacdo A vigéncia s'e eNncerra quando do fim do
Qualidade ciclo de avaliagdo.
01.05.01.21 Relatério de Avaliggéo dos Programas de MEGSA Vigéncia i Guarda A vigéncia s.e e~ncerra qguando do fim do
Qualidade - RA Permanente | ciclo de avaliagdo.
01.05.01.22 Plano de Melhorias Praticas das Unidades (Base MEGSA Vigéncia 02 anos Eliminacio A vigéncia ~se encNerra gquando da
RA) implementagdo das agdes propostas.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade

Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Gestdo de
P oA Guard A vigénci do d
01.05.01.23 Manual do Programa 10 Sensos es.soas € Vigéncia - varda \{|gerJC|a > encerra - quando - da
Ambiente de Permanente | publicagdo do novo Manual.
Trabalho
Gestdo de
01.05.01.24 Relatério de Levantamentos do Programa 10 Pes.soas e Vigéncia Até o Proxmo Guarda A V|gen~C|a se encerra no final do ciclo em
Sensos Ambiente de ciclo Permanente | avaliacdo.
Trabalho
Gestdo de
L. N P Até OXi Guard A vigénci final do cicl
01.05.01.25 Relatdrio de Avaliacdo do Programa 10 Sensos es.soas € Vigéncia €0 Proxmo varda V|gen~C|a 5¢ encerra no final o ciclo em
Ambiente de ciclo Permanente | avaliagdo.
Trabalho
Gestdo de Até a revisdo do
Formuldrios de Implantagao do Programa 10 Pessoas e A Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.05.01.26 . Vigéncia Manual de L -
Sensos Ambiente de . Permanente | publicagdo do novo formulario.
Procedimentos
Trabalho
L . . Ranking A . .
Questionario Recebido de Revistas de oA Guarda A vigéncia se encerra no final do ciclo
01.05.01.27 Empresas de Vigéncia - .
Saneamento permanente | pesquisado.
Saneamento

59



) CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncgéo — 01.05 - Gestao da Qualidade

Atividade — 01.05.01 - Gerir a Qualidade dos Processos

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Questionario Consolidado para Revistas de Ranking Guarda A vigéncia se encerra no final do ciclo
01.05.01.28 P Empresas de Vigéncia - & .
Saneamento Permanente | pesquisado.
Saneamento

Para solicitar codigos de novos

01.05.01.99 Outros Documentos de Gestdo da Qualidade - * * *

documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.06 - Servicos Gerais e Transportes nas Areas
Atividade — 01.06.01 - Solicitar Demandas de Servigos Gerais

Documentos . Prazos De Guarda ) »
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Notas

referentes a:
Refrigeracgao,
Climatizacao,

01.06.01.01 Notas de Servico e Manutengao . 01 ano - Eliminacdo -
Zeladoria,
Predial Civil e
Predial
Elétrica
Outros Documentos de Solicitacdo de Servicos Para  solicitar  codigos de ~ novos
01.06.01.99 . ¢ ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Gerais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo — 01.06 - Servicos Gerais e Transportes nas Areas

Atividade — 01.06.02 - Monitorar os Deslocamentos dos Veiculos

Documentos

Prazos De Guarda

indice
issi Fase Fase

Documentos Remissivo el .

Corrente Intermediaria

Destinacao
Final

Cadigo

Observagoes

RDV - SAP /
relatério de
rastreamento,
comprovante
de
abastecimento
Demonstrativo 01 ano Eliminacdo

de utilizagdo
do veiculo A-
DST/Extrato
Mensal de
Deslocamento
de Veiculos

RDV - Registro de Deslocamento de Veiculos
01.06.02.01

01.06.02.99 Outros Documentos de Veiculos

Para solicitar codigos de novos
documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢éo — 01.07 - Administracdo Documental e Arquivistica

Atividade — 01.07.01 - Gerir Diretrizes e Normas referentes a Arquivo e Protocolo

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
. ~ A Guarda A vigéncia se encerra uando da
01.07.01.01 | Manuais e Normas para a Gestdao de Documentos - Vigéncia 05 anos & - 9
Permanente | revogac¢do dos documentos.
Pl lassificagdo e Tabelade T li A vigénci
01.07.01.02 ano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade i Vigéncia 05 anos Guarda \{lgerlua se encerra quando da
de Documentos Permanente | publicagdo dos novos documentos.
Processo para aprovagao de Plano de
e . Guarda
01.07.01.03 Classificagao e Tabela de Temporalidade das - 05 anos 10 anos -
. T Permanente
Atividades Finalisticas
01.07.01.04 Planilha de Levantamento e Descri¢ao de i Vigéncia 10 anos Eliminacdo A \{igérlcia se ence[ra quando da
Documentos publicagdo de nova versao.
- Para solicitar coédigos de novos
Outros Documentos de Normatizagdo das « " " & )
01.07.01.99 .. . - documentos entrar em contato através do
Atividades de Arquivo e Protocolo. .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢éo — 01.07 - Administracdo Documental e Arquivistica

Atividade — 01.07.02 - Gerir Arquivo e Destinacdo de Documentos

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
01.07.02.01 Listagem de Transferenui d.e Docyn'wfentos para i 05 anos 10 anos Guarda i
Guarda Intermediaria/Definitiva Permanente
01.07.02.02 Processo para Eliminacdo de Documentos - 05 anos 10 anos Guarda -
Permanente
. . Guarda
01.07.02.03 Listagem de Recolhimento de Documentos - 05 anos 10 anos -
Permanente
01.07.02.04 Listagem de Conteldo das Caixas - Vigéncia - Eliminagdo -
. . Para solicitar coédigos de novos
01.07.02.99 Outros docu.merltos sobre Gerir Arquivo e - * * * documentos entrar em contato através do
Destina¢do de Documentos .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

[/ ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncéo —02.01 - Gestao de Solicitacdo de Aberturade Licitagcédo de Bens, Servi¢cos e Obras e Contratagcdes Diretas nas Unidades

Atividade — 02.01.01 - Efetuar a Composicao de Processos para Solicitacdo de Abertura de Licitagcdo de Bens, Servicos e Obras
nas Unidades

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo ob ~
Cédigo Documentos SRR Fase Fase' . Aliel SRS
Corrente Intermedidria
1 - Este documento sera parte integrante
do processo de licitagdo que serd
elaborado e ao final enviado para arquivo
Elementos de acordo com nimero do Contrato (CT),
Técnicos; sequencial/ano. 2 - A vigéncia se encerra

02.01.01.01 | Processo de Solicitagdo de Abertura de Licitagdo Vigéncia 20 anos Eliminagdo

Termo de quando do término do contrato ou com a
Referéncia aprovac¢do das contas, o que ocorrer por
ultimo. 3 - O processo referente a
contratacdo ndo autorizada deverd ser
eliminado apds 2 anos.

Outros Documentos de Composi¢do de Processos Para solicitar codigos de novos
02.01.01.99 | para solicitagcdao de Abertura de Licitacdo de Bens, - * * * documentos entrar em contato através do
Servigos e/ou Obras para a Unidade e-mail cpad@cesan.com.br.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

) CESAN

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncéo —02.01 - Gestao de Solicitacdo de Aberturade Licitacdo de Bens, Servi¢cos e Obras e Contratacdes Diretas nas Unidades
Atividade — 02.01.02 - Efetuar Contratagdes Diretas nas Unidades

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
A issi Fase Fase i
Cadigo Documentos el A AL
Corrente Intermedidria
1 - A vigéncia se encerra quando do
I . Dispensa de término do contrato ou com a aprovagdo
Processo de Contratagao Direta por Dispensa de p o P . .(;
N . . Licitagdo; A L das contas, o que ocorrer por ultimo.
02.01.02.01 Licitagdo, inclusive as de Procedimento Vigéncia 20 anos Eliminagdo . o
. . o Compras por 2 -0 processo referente a contratacdo nao
Simplificado (Compras por Resolugdo) N . . L .
Resolugdo efetivada devera ser eliminado apds 2
anos.
1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovagdo
Processo de Contratacdo Direta por Inexigibilidade . o das contas, o que ocorrer por ultimo.
02.01.02.02 s ¢ e P g o Vigéncia 20 anos Eliminagdo 9 R P .
Inexigibilidade de Licitagao de Licitacdo 2 - O processo referente a contratacdo nao
efetivada devera ser eliminado apds 2
anos.
. Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Contratagdo Direta nas « * * .
02.01.02.99 . - documentos entrar em contato através do
Unidades .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfunc¢éo — 02.02 — Licitacéo

Atividade — 02.02.01 — Efetuar Processamento das Solicitacdes de Contratagdes

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase

Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

02.02.01.01

Processo de Contratacgdo de Obras e Servicos de

Engenharia

Vigéncia

20 anos

Guarda
permanente

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
das contas, o que ocorrer por ultimo. 2 -
Digitalizar quando do recolhimento. 3 - O
processo referente as contratagdes nao
efetivadas devera ser eliminado apods 2
anos.

02.02.01.02

Processo de Contratagdo de Servigos de
Engenharia

Vigéncia

20 anos

Guarda
permanente

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)
Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
processo referente as contratagdes nao
efetivadas devera ser eliminado apds 2
anos.

02.02.01.03

Processo de Contratacdo de Projetos

Vigéncia

20 anos

Guarda
permanente

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)
Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
processo referente as contratagdes ndo
efetivadas devera ser eliminado apods 2
anos.
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f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfunc¢éo — 02.02 — Licitacéo
Atividade — 02.02.01 — Efetuar Processamento das Solicitacdes de Contratagdes

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)
02.02.01.04 Processo de Contratagdo de Servigos Comuns - Vigéncia 12 anos Eliminagdo Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
processo referente as contratagdes nao
efetivadas devera ser eliminado apods 2
anos.

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo

Processo de Contratacio de Servicos de Até a das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)
02.02.01.05 " ¢ o ¢ - aprovagao 20 anos Eliminagdo Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
Informatica e Automacdo N . .
das contas processo referente as contratagées ndo
efetivadas devera ser eliminado apds 2
anos.

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo

~ ~ das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)
02.02.01.06 Processo paraECohtratagao de Locagdo de - Vigéncia 12 anos Eliminagdo Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
quipamentos processo referente as contratagdes nao
efetivadas devera ser eliminado apods 2
anos.
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Plano de Classificacdo de Documentos

f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfunc¢éo — 02.02 — Licitacéo

Atividade — 02.02.01 — Efetuar Processamento das Solicitacdes de Contratagdes

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria

Processo para Aquisicdo de Materiais de oA R
02.02.01.07 i . - Vigéncia 12 anos Eliminacdo 1 - A vigéncia se encerra quando do

Consumo/de Uso Especifico L -
Processo de Aquisicao de Bens de Informatica e término do contrato ou com a aprovacio
02.02.01.08 quiste - Vigéncia 20 anos Eliminacdo das contas, o que ocorrer por ultimo. 2)

Automagao o .
¢ Digitalizar quando do recolhimento. 3) O
Processo para . ~ ~
comora de processo referente as contratagdes nao
02.02.01.09 Processo para Aquisi¢cdo de Ativo Fixo maferial Vigéncia 12 anos Eliminacdo efetivadas deverd ser eliminado apods 2
anos.
permanente

Outros Documentos de Processamento de Para  solicitar ~ codigos de  novos
02.02.01.99 - * * * documentos entrar em contato através do

Licitacao .
s e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncgéo — 02.03 - Gestao de Contratos

Atividade — 02.03.01 - Gerir e Fiscalizar Obras, Servi¢cos e Aquisi¢cdes

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
oA Guard
02.03.01.01 Contrato e Proposta de Pregos - Vigéncia 20 anos uarda
permanente
Caugdao em
dinheiro,
Seguro
Garantia, Guarda
02.03.01.02 Garantia de Execugao do Contrato Fianca Vigéncia 20 anos
. permanente
Bancaria e
“Seguro Risco 1 - A vigéncia se encerra quando do
de término do contrato ou com a aprovagdo
Engenharia” das contas, o que ocorrer por ultimo
02.03.01.03 Declaragdo de Confidencialidade - Vigéncia 20 anos Guarda
permanente
02.03.01.04 Plano de Trabalho - Vigéncia 20 anos Guarda
permanente
L I - A Guarda
02.03.01.05 Relatérios Técnicos exigidos no Contrato - Vigéncia 20 anos
permanente
- . . N Guarda
02.03.01.06 Cronograma Fisico e Financeiro do Contrato. - Vigéncia 20 anos
permanente
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncgéo — 02.03 - Gestao de Contratos

Atividade — 02.03.01 - Gerir e Fiscalizar Obras, Servi¢cos e Aquisi¢cdes

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Dossié do Contrato - Obras e Servigos de Pasta do A Guarda oA
02.03.01.07 . ¢ Vigéncia 20 anos 1 - A vigéncia se encerra quando do
Engenharia Contrato permanente . o
— - término do contrato ou com a aprovagdo
Dossié do Contrato - Exceto Obras e Servigos de Pasta do oA Guarda s
02.03.01.08 . Vigéncia 20 anos das contas, o que ocorrer por ultimo
Engenharia (A-DFI) Contrato permanente
1 - Este documento devera compor a pasta
do processo da contratagdo que deu
Guarda origem ao contrato e digitalizado para
02.03.01.09 Ordem de Inicio de Servico do contrato (6] Vigéncia 20 anos ermanente inclusdo no Sistema GEOBRAS. 2 - A
P vigéncia se encerra quando do término do
contrato ou com a aprovacgdo das contas,
0 que ocorrer por ultimo
1 - Este documento devera compor a pasta
do processo da contratagdo que deu
. ~ . . oA Guarda origem ao contrato. 2 - A vigéncia se
02.03.01.10 Termo de Designacao de Fiscal Fiscal contrato Vigéncia 20 anos & A &
permanente | encerra quando do término do contrato
ou com a aprovagao das contas, o que
ocorrer por ultimo
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncgéo — 02.03 - Gestao de Contratos

Atividade — 02.03.01 - Gerir e Fiscalizar Obras, Servi¢cos e Aquisi¢cdes

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
02.03.01.11 Anotacdo de Responsabilidade Técnica do Fiscal ART Vigéncia 20 anos Guarda 1 - Este documento devera co~mpor a pasta
de Contrato permanente | do processo da contratagdo que deu
origem ao contrato e digitalizado para
— inclusdo no Sistema GEOBRAS. 2 - A
Anotacdo de Responsabilidade Técnica da oA Guarda A I
02.03.01.12 N ART Vigéncia 20 anos vigéncia se encerra quando do término do
Empresa Contratada para Execu¢do do Contrato permanente ~
contrato ou com a aprovacgdo das contas,
0 que ocorrer por ultimo.
Processo para Emissdo de Atestado Técnico Guarda
02.03.01.13 Parcial de Execugao de Obras ou Servigos de - Vigéncia 20 anos i
Engenharia permanente | 1-Este documento devera compor a pasta
Processo para Recebimento Definitivo de Obras e A Guarda do. processo da contratagao. une. deu
02.03.01.14 . - Vigéncia 20 anos origem ao contrato. 2 - A vigéncia se
Servigos Contratados pela CESAN permanente ..
— P encerra quando do término do contrato
Processo para Emissdo de Atestado Técnico Guarda ou com a aprovacio das contas. o que
02.03.01.15 Parcial ou Definitivo de Execugdo de Servigos - Vigéncia 20 anos ,p . ¢ 04
. . permanente | ocorrer por ultimo.
Comuns e Fornecimento de Materiais
Processo para Alteragdes Contratuais de Servigos . N Guarda
02.03.01.16 P d & Termo aditivo Vigéncia 20
e Obras permanente
Processo para Pagamento de Medi¢do de Obras Até a Guarda
02.03.01.17 P & . ¢ - aprovagdo 20 anos -
ou Servigos permanente
das contas

72
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncgéo — 02.03 - Gestao de Contratos

Atividade — 02.03.01 - Gerir e Fiscalizar Obras, Servi¢cos e Aquisi¢cdes

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Processo de Pagamento de Notas Fiscais de Até a
02.03.01.18 e & . . - aprovagao 12 anos Eliminacdo -
Aquisicao de Materiais e Equipamentos
das contas
. oA Guarda
02.03.01.19 Relatério de Seguranca do Trabalho - Vigéncia 20 anos -
permanente
1 - Este documento sera arquivado na
Contabilidade (Caixa de Documento
02.03.01.20 Ordem de Retengdo OR Vigéncia 20 anos Eliminacdo Diario) 2 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
das contas, o que ocorrer por ultimo.
02.03.01.21 Relatdrio Fotografico de Execugdo de Servicos e - Vigéncia 20 anos Guarda 1 - Este documento devera compor a pasta
Obras permanente ~
do processo da contratagdo que deu
02.03.01.22 Diario de Obras - Vigéncia 20 anos Eliminagdo | origem ao contrato. 2 - A vigéncia se
Guarda encerra quando do término do contrato
02.03.01.23 Processo de Aplicagdo de Reajuste - Vigéncia 20 anos permanente ou com a aprovacdo das contas, o que
02.03.01.24 Processo para Aplicagcdo de Penalidade ao i Vigéncia 20 anos Guarda ocorrer por dltimo.
Contratado permanente
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Plano de Classificacdo de Documentos

f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 02 - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E BENS

Subfuncgéo — 02.03 - Gestao de Contratos
Atividade — 02.03.01 - Gerir e Fiscalizar Obras, Servi¢cos e Aquisi¢cdes

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

1 - Pode conter os seguintes Documentos
dos Profissionais alocados aos servigos:
Ficha de Admissdo, Termo de Rescisdo,
Guarda EPI's, ASO, etc. 2 - Este documento devera
02.03.01.25 Dossié dos Prestadores de Servigo - Vigéncia 20 anos permanente compor a pasta do processo da

contratagdo que deu origem ao contrato.
3 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovagdo
das contas, o que ocorrer por ultimo.

Outros Documentos de Gestado e Fiscalizacdo de Para  solicitar ~codigos de  novos
02.03.01.99 s - * * * documentos entrar em contato através do

Obras, Servi Outras Aquisi¢d i
ras, Servigos e Outras Aquisi¢bes e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Subfuncéo — 03.01 - Auditoria e Controle

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.01.01 - Gerir o Processo de Auditoria

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
03.01.01.01 Carta de Abertura de Auditoria - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.01.01.02 Papéis de Trabalho - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.01.01.03 Relatdrio de Auditoria - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
. . Guarda
03.01.01.04 | Ordem de Servigo de Follow Up (Monitoramento) - 02 anos 05 anos -
Permanente
03.01.01.05 Relatério de Follow Up (Moniltor.amento') acerca ) 02 anos 05 anos Guarda i
de um trabalho de auditoria anterior Permanente
03.01.01.06 Relatdrio de Atividades - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.01.01.07 Plano Anual de Auditoria - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.01.01.08 Manual de Auditoria - 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
- L Guarda
03.01.01.09 Relatério de Auditoria Externa (Independente) - 02 anos 05 anos -
Permanente
Guard
03.01.01.10 Parecer Atuarial - 02 anos 05 anos uarda -
Permanente
. Para solicitar codigos de novos documentos entrar
03.01.01.99 Outros documentos de Processo de Auditoria - * * * em contato através do e-mail cpad@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 03.02 — Relag¢des Institucionais/ Administracdo Contratual

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.02.01 — Gerir Relagdo com Ente Regulador - ARSP Agéncia de Regulacao de Servigos Publicos do Espirito Santo

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
03.02.01.01 Processo de Fiscalizagdo Periddica - 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.02.01.02 Processo de Fiscalizagdo Especifica - 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
e Guarda
03.02.01.03 Processo de Termo de Notificacdo - 05 anos 05 anos -
Permanente
03.02.01.04 Processo de Auto de Infragdo - 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
Guard
03.02.01.05 Processo de Penalidade - 05 anos 05 anos uardaa -
Permanente
03.02.01.06 Processo de Recurso - 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
03.02.01.07 Relatérios Mensais ARSP ; 05 anos 05 anos Guarda
Permanente
~ Para solicitar cédigos de novos
03.02.01.99 Outros documentos de Regulaco com Ente - * * * documentos entrar em contato através do
Regulador .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

09 cesan

Subfunc¢éo — 03.02 — Relag¢des Institucionais/ Administracdo Contratual

Atividade — 03.02.02 - Gerir Relacdo com o Poder Concedente

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
~ Guarda
03.02.02.01 | Termo de Encerramento - Contrato de Concessdo - 10 anos 20 anos
Permanente
03.02.02.02 Instrumentos Legais Mun|c~|pa|s Relacionados a ) 10 anos 20 anos Guarda
Concessao Permanente
~ Guarda
03.02.02.03 | Processo de Celebragdo de Contrato de Programa - 10 anos 20 anos
Permanente
03.02.02.04 Processo de Celebragdo de Convénio com o i 10 anos 20 anos Guarda
Estado Permanente
. ~ s Guarda
03.02.02.05 Convénio de Cooperagdo (Estado/Municipio) - 10 anos 20 anos
Permanente
03.02.02.06 Convénio de Cooperfag’af) (Ente i 10 anos 20 anos Guarda
Regulador/Municipio) Permanente
03.02.02.07 Contrato de Programa - 10 anos 20 anos Guarda
Permanente
03.02.02.08 Revisdo de PIance Munlupal de Saneamento ) 10 anos 20 anos Guarda
Basico — PMSB Permanente
- Guarda
03.02.02.09 Termo Aditivo ao Contrato de Programa - 10 anos 20 anos
Permanente
03.02.02.10 Plano Municipal ,de Saneamento Basico - Eixos ) 10 anos 20 anos Guarda
Agua e Esgoto Permanente
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.02.02 - Gerir Relagdo com o Poder Concedente

Revisdo do Plano Municipal de Saneamento Guarda
03.02.02.11 niip - 10 anos 20 anos ;
Basico Permanente
Para solicitar cddigos de novos
Outros Documentos de Relagdo com Poder ,
03.02.02.99 ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Concedente .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.03.01 - Gerir Processos Juridico Consultivo/ Governancga

03.03.01.01 Processos de AgBes Judiciais - Proprios (Iniciados 05 anos 10 anos Guarda )
pela CESAN) Permanente
Processos de Agdes Judiciais - Terceiros Guarda
03.03.01.02 05 10 -
(Processos recebidos pela CESAN) anos anos Permanente
. . Para  solicitar cddigos de novos
QOutros d tos de Juridico C It .
03.03.01.99 utros documentos de Juridico Consultivo/ * * * documentos entrar em contato através do
Governanga .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.03.02 - Gerir Processos Juridico Contencioso

Processo relacionado a Contencioso Guarda
03.03.02.01 Administrativo - Préprio (iniciado pela CESAN) 05 anos 10:anos Permanente |
Processo relacionado a Contencioso Guarda
03.03.02.02 05 10 -
Administrativo - Terceiros (recebido pela CESAN) anos anos Permanente
Para solicitar cddigos de novos
03.03.02.99 Outros Documentos de Juridico Contencioso * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.03.03 - Elaborar Manifesta¢cdes Juridicas

- Guard
03.03.03.01 Parecer Juridico - 05 anos 10 anos uarda -
Permanente
03.03.03.02 Notas Técnicas referfzptes a Manifestagdes ) 05 anos 10 anos Guarda )
Juridicas Permanente
Para solicitar cddigos de novos
03.03.03.99 | Outros Documentos de Manifestag¢des Juridicas - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 03.04 - Comunicag¢do Empresarial

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.04.01 - Divulgar as A¢cOes da CESAN

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
N Guard
03.04.01.01 Publicagdo Legal - 01ano 05 anos vardaa -
Permanente
03.04.01.02 Release - 01 ano 05 anos Guarda | _
Permanente
03.04.01.03 Relatdrio de Sustentabilidade - 01 ano 01 ano Guarda -
Permanente
Guarda
.04.01. ippi - 1 -
03.04.01.04 Clipping 01ano 05 anos Permanente
Guarda A vigéncia se encerra quando de sua
03.04.01.05 Site Institucional - Vigéncia - atualizagdo. Providenciar copia da versdo
Permanente .
anterior para guarda permanente.
03.04.01.06 Manual de Identidade Visual - Vigéncia - Guarda A vigéncia se encerra quando revogacdo
Permanente | do documento.
03.04.01.07 Briefing ; 01 ano 05 anos Guarda | _
Permanente
03.04.01.08 Comunicacao Interna - 01 ano 01 ano Guarda -
Permanente
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.04.01 - Divulgar as A¢fes da CESAN

03.04.01.09 Politica de Porta-Vozes da CESAN Vigéncia - Guarda A vigéncia se encerra quando revogacio
Permanente | do documento
03.04.01.10 Processo para Qrgﬁar'nzaga.o‘d'e Eventos ou 01 ano 05 anos Guarda )
Cerimonias Oficiais Permanente

. " o Para  solicitar cddigos de novos

03.04.01.99 Outros Documentos de Divulgacdes de Acdes da * * * documentos entrar em contato através do
CESAN .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.04.02 - Gerir a Marca CESAN

03.04.02.01 Arquivos da Agéncia de Publicidade 01ano 05 anos Guarda -
Permanente
Para solicitar cddigos de novos
03.04.02.99 | Outros Documentos de Gestao da Marca CESAN * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Subfunc¢éo — 03.04 - Comunicac¢do Empresarial

Atividade — 03.04.03 - Gerir SolicitacGes de Apoios e Patrocinios

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria

Composto de: protocolo SISCOP; oficio do

solicitante; projeto do evento e

contrapartidas;  justificativa  técnica;

minuta de contrato; certidoes negativas;

s s . L. oA Guarda s Li ificacdo. E-mai 3001; E-

03.04.03.01 Processo de Solicitagdo de Apoio / Patrocinio - Vigéncia - DIP; Lista de verificagdo. E-mail padréo 01; £

Permanente | mail padrdo 02; criagdo de contrato no SAP.
* O periodo de vigéncia se encerra apos a
entrega da prestacio de contas do
apoio/patrocinio pela patrocinada, e
posterior pagamento pela patrocinadora.
Para solicitar codigos de novos
03.04.03.99 Outros Documentos de Apoios e Patrocinios - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 03 — GESTAO INSTITUCIONAL

Subfuncéo — 03.05 - Planejamento Estratégico

Atividade — 03.05.01 - Gerir o Processo de Planejamento Estratégico

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos ST o AL
Corrente Intermediaria
03.05.01.01 Relagdo de Principios e Valores - 02 anos - Guarda -
Permanente
03.05.01.02 Mapa Estratégico - 02 anos - Guarda -
Permanente
03.05.01.03 Matriz SWOT — Forgas, Fraquezas, Oportunidades e ) 02 anos ) Guarda )
Ameacas Permanente
. . N Guarda
03.05.01.04 Tabela Riscos e Oportunidades — Diretrizes CESAN - - - -
Permanente
03.05.01.05 PIathaT Média das P.remladas - PNQS - Prémio ) 01 ano ) Guarda .
Nacional de Qualidade em Saneamento Permanente
Glossarios Indicadores CESAN, GRMD - Guia de Guarda
03.05.01.06 Referéncia para Medi¢do do Desempenho - PNQS e - 01ano - -
Permanente
SNIS
03.05.01.07 Tabela Riscos e Oportunidades por Unidades — ) 08 anos ) Guarda .
Acompanhamento Anual Permanente
. . . Guarda
03.05.01.08 Planilha de Indicadores Corporativos - 08 anos - -
Permanente
03.05.01.09 Planilha de Indicadores relativos a Gestdo Empresarial ) 10 anos ) Guarda .
por Resultados — GER Permanente
- . ~ R Guarda
03.05.01.10 Relatério Mensal de Planejamento e Gestao - 01 més 15 anos -
Permanente
Para solicitar codigos de novos documentos
03.05.01.99 Outros Documentos de Planejamento Estratégico - * * * entrar em contato através do e-mail
cpad@cesan.com.br.

86



Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

09 cesan

Subfuncéo — 03.05 - Planejamento Estratégico
Atividade — 03.05.02 - Gerir Indicadores de Resultado

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos S .. Pl
Corrente Intermediaria
03.05.02.01 Planilhas de Dados Comerciais - 02 anos - Guarda -
Permanente
. L . Guarda
03.05.02.02 Planilhas de Dados Operacionais das Unidades - 02 anos - -
Permanente
03.05.02.03 Planilha Proje¢des Demogréficas - 10 anos - Guarda -
Permanente
03.05.02.04 Relatérios Agente Regulador ; 10 anos - Guarda ) _
Permanente
L. . N . Guarda
03.05.02.05 Relatdrios Gerenciais, Operacionais e Comerciais - 05 anos - -
Permanente
03.05.02.06 Planilha RanklnNg SNIS - Sistema Nacional de ) 05 anos i Guarda i
InformagGes sobre Saneamento Permanente
03.05.02.07 Planilha Sumario Ar?uwos SIN(;OP - Sistema de ) 01 mas i Guarda i
Informagdes Operacionais Permanente
Planilha de InformacgGes e Indicadores para o Guarda
03.05.02.08 SNIS - Sistema Nacional de Informagdes sobre - 05 anos - -
Permanente
Saneamento
Para solicitar codigos de novos
03.05.02.99 Outros Documentos de Gestdo de Indicadores - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br
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Subfuncéo — 03.05 - Planejamento Estratégico

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.05.03 - Gerir Orgcamento

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Guarda Composto dos Orcamentos de: Energia,
03.05.03.01 Planilha Orgamento Empresarial - 10 anos - Pessoal, Vendas, Financeiro, Custos e
Permanente
Despesas
03.05.03.02 Planilha Controle do Or¢gamento - 10 anos - Guarda -
Permanente
03.05.03.03 Planilha Acompanhamento das Receitas - 10 anos - Guarda -
Permanente
. Guarda
03.05.03.04 Planilha Acompanhamento dos Resultados - 10 anos - -
Permanente
03.05.03.05 Planilha Acompanhame.n’to' dos Resultados Por ) 10 anos i Guarda i
Municipio Permanente
03.05.03.06 Planilha Acompanham'ento dos Resultados por ) 10 anos i Guarda i
Unidade Permanente
. - Guarda
03.05.03.07 | Planilha Controle da Transferéncia de Or¢amento - 10 anos - -
Permanente
Para solicitar codigos de novos
03.05.03.99 Outros Documentos de Gestdo do Orgamento - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Subfuncéo — 03.05 - Planejamento Estratégico

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.05.04 - Gerir Investimento

Documentos — Prazos De Guarda N
Indice Destinacao ObservacBes
s di issi Fase Fase i
cédigo Documentos Remissivo e Final
Corrente Intermediaria
. - . Guarda
03.05.04.01 Planilha Programacgao de Investimentos - 10 anos - -
Permanente
03.05.04.02 Planilha ProgramagﬁoAde. Investimentos por ) 10 anos i Guarda i
Geréncia Permanente
. . . Guarda
03.05.04.03 Planilha Histérico dos Investimentos - 05 anos 10 anos -
Permanente
03.05.04.04 Planilha Plano P!unanual - Orgamento de ) 05 anos 10 anos Guarda i
Investimentos CESAN Permanente
- Lei -~ )
03.05.04.05 Projeto de Lei Orgam.entarla Anual - Orcamento ) 05 anos 10 anos Guarda i
de Investimentos CESAN Permanente
(. Guard
03.05.04.06 Estudo Tarifario - 05 anos 10 anos uarda -
Permanente
s . . Guarda
03.05.04.07 Processos para Solicitagdo de Financiamento - 05 anos 10 anos -
Permanente
Para solicitar codigos de novos
03.05.04.99 Outros Documentos de Gestdo do Investimento - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Subfuncéo — 03.06 - Gestdo de Riscos e Conformidade

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 03.06.01 - Gerir as Ac¢des de Ouvidoria

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
A issi Fase Fase i
Cadigo Documentos AR A AL
Corrente Intermediaria
Dendncia, Reclamacgdo, Solicitacdo e/ou
Sugestdo recebida na Ouvidoria da CESAN
03.06.01.01 Manlfes.taga?o de i 02 anos 05 anos Guarda Por me|o~ de carta e/ou e-mail contendo
Ouvidoria Permanente | informagcGes detalhadas sobre sua
manifestacdo. Vigéncia: esgota-se com a
finalizagdo da andlise da manifestacdo.
Consiste no recurso do cidad3do, caso o
pedido de acesso a informagdo seja
Recurso de Guarda negado, ou as razoes da negativa do acesso
03.06.01.02 . - 02 anos 05 anos ~ . . . o
Negativa Permanente | ndo sejam fornecidas, ou o cidaddo nao
tenha ficado satisfeito com a resposta
recebida.
Relatorio de Vigéncia: Arquivamento do Relatério Anual
03.06.01.03 L - 02 anos 05 anos Eliminacdo de Ouvidoria em meio eletrénico (Servidor
Ouvidoria Anual .
de Arquivos da P-CRC).
03.06.01.04 TCl - Termo de Classificacdo de Informacgao - 25 anos 20 anos Eliminacdo -
Para  solicitar cédigos de novos
03.06.01.99 Outros Documentos de Ouvidoria - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.01 - Planejamento e Formulagédo de Politicas de Pessoal, Rela¢cdes Trabalhistas e Sindicais

Atividade — 04.01.01 - Gerir Diretrizes Gerais de RH

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
. . Guarda
04.01.01.01 ACT- Acordo Coletivo de Trabalho e Aditivos - 05 anos 01ano -
Permanente
04.01.01.02 | PCR - Plano de Carreira e Remuneracgdo e Aditivos - 05 anos 95 anos Eliminacdo -
P Digital
Normas, Regulamentos, Politicas de Pessoal e asta |~g|ta oA Guarda A vigéncia se encerra quando da
04.01.01.03 . Resolugbes e Vigéncia - ~
Cartilhas Permanente | revogagao dos documentos.
Normas
Para solicitar codigos de novos
04.01.01.99 Outros Documentos de Diretrizes Gerais de RH - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.02.01 - Atender Demandas Sociais

04.02.01.01 Relatério Técnicos Sociais e Evidéncias - fisico 05 anos 95 anos Eliminacdo Documento sigiloso
04.02.01.02 Relatério Técnicos Sociais e Evidéncias - digital 05 anos - Eliminacdo | -
04.02.01.03 | Programas, Projetos e Material de Referencial 05 anos 25 anos Eliminacio | -
Tedrico - digitais
Para  solicitar cédigos de novos
04.02.01.99 Outros Documentos do Servigo Social * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncgéo — 04.03 - Recrutamento e Sele¢cé&o

Atividade — 04.03.01 - Realizar Concurso Publico

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Processo para Contratagdao de Empresa \Qgenua d;’
. s oncurso T
04.03.01.01 realizadora de Concurso Publico/Processo - ProcL:esso 20 anos Eliminacdo -
Seletivo Simplificado. Seletivo
Vigéncia do
Editais de Concurso Publico ou Processo Seletivo C Lo
04.03.01.02 N - oncurso / 20 anos Eliminacdo -
Simplificado. Processo
Seletivo
Processo de Convocagao de Candidatos \élgenua d;’
P oncurso .. o
04.03.01.03 Aprovados em Concurso Publico/Processo - Processo 20 anos Eliminagdo -
Seletivo Simplificado. Seletivo
1) A vigéncia se encerra na data de aprovagdo, na
Processo Administrativo que solicita o A o nova fungdo do candidato que preencher a vaga. 2)
04.03.01.04 preenchimento de posic3o. . Vigéncia 20 anos Eliminacdo Se ndo houver preenchimento, iniciar outro
processo.
Guarda
04.03.01.05 Remessas de Atos de Pessoal - 10 anos 95 anos -
Permanente
Enquanto o
. , A E d . ~
04.03.01.06 | Processo de Avaliagao do Periodo de Experiéncia - ;T;z\r/ianao 100 anos Eliminacdo -
ativa
~ P licit. 6di d d t t
04.03.01.99 | Outros Documentos de Recrutamento e Sele¢do - * * * ara solicitar coclgos de novos documentos entrar
em contato através do e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.04 - Carreira e Remuneracao

Atividade — 04.04.01 - Efetuar Manutencéo do Plano de Carreira e Remuneracédo — PCR

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.04.01.01 Processo de Promocdo Salarial por Mérito - 05 anos 95 anos Eliminacdo -
04.04.01.02 Processo de Promocdo Salarial por Antiguidade - 05 anos 95 anos Eliminacdo -
Enquanto o
. E . ~
04.04.01.03 Processo de Promogdo Funcional - mpregado 100 anos Eliminagdo -
estiver na
ativa
Enquanto o
04.04.01.04 Avaliagdao Anual de Desempenho - se.rV|dor 100 anos Eliminagdo -
estiver na
ativa
Enquanto o
. . . servidor N
04.04.01.05 Processo de Crescimento Diferenciado - . 100 anos Eliminagdo -
estiver na
ativa
04.04.01.06 Ata deNReunlfalo do .Comlte de Avalia¢do de i 05 anos i Eliminacdo i
Funcdo e Dimensionamento de Pessoal
04.04.01.07 Processo de Revisdo do Plfmo de Carreira e i 05 anos 95 anos Eliminaiio i
Remuneragao.
04.04.01.08 Relatério de Dimensionamento de Pessoal - 02 anos 10 anos Eliminagdo -
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.04 - Carreira e Remuneracao

Atividade — 04.04.01 - Efetuar Manutencéo do Plano de Carreira e Remuneragédo — PCR

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.04.01.09 Tabela Salarial - Vigéncia - Guarda A V|ge£1C|a se encerra quando  da
Permanente | aprovagdo da nova tabela.
M I Politi P i PCR
04.04.01.10 anual de Politicas e Procedimentos (PCR) & . 05 anos 95 anos Eliminagdo | -
Anexos
Planilha B | a Movi a
04.04.01.11 anilha Banco de Intencdo de Movimentagdo ; 03 anos 47 anos Eliminagdo | -
Interna
04.04.01.12 Processo de Transferéncias/Movimentagdo - 05 anos 05 anos Eliminagdo -
Para solicitar codigos de novos
04.04.01.99 Outros Documentos de Carreira e Remuneragao - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.05 - Medicina e Seguranca do Trabalho

Atividade — 04.05.01 - Gerir a Medicina do Trabalho

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Enquanto o
04.05.01.01 Prontudrio Médico Ocupacional - Empregado 100 anos Eliminacdo Documento Sigiloso.
estiver na ativa
Enquanto o 20 anos apos
04.05.01.02 Prontudrio Digital - Empregado 05 anos o
estiver na ativa desligamento
PCMSO - P le Médi i
04.05.01.03 CMSO - Programa de Cor?tro e Médico de Saude i 20 anos i Guarda
Ocupacional Permanente
04.05.01.04 CAT - Comunicac¢do de Acidente de Trabalho - 20 anos 10 anos Eliminagdo
04.05.01.05 Recibo da CAT enviada para o Sindicato - 05 anos 10 anos Eliminagdo -
04.05.01.06 Comprovante (;Ie Er.mtrega de Guias de Exames i 01 ano i Eliminaiio
Ocupacionais Complementares
Vigéncia — até a
e ~ PO ciéncia do P
04.05.01.07 Termo de NOtIfI.C?(,‘aO de Pendéncias junto a i empregado i Eliminacio A wggnuf se enceArra. quando da
Medicina do Trabalho. notificado e do regularizacdo das pendéncias
seu gestor
Relatério Anual do PCMSO - Programa de Guarda
.05.01. o ., . - 2 - -
04.05.01.08 Controle Médico de Saude Ocupacional 0anos Permanente
04.05.01.99 Outros Documentos de Medicina do Trabalho - * * * Para solicitar COd,igos de novos documentos entrar
em contato através do e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.05 - Medicina e Seguranca do Trabalho

Atividade — 04.05.02 - Gerir a Seguranca do Trabalho

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.05.02.01 Processo de Analise e Investlga.c;ao de Acidentes i 05 anos 15 anos Eliminaco i
de Trabalho e Trajeto
04.05.02.02 Relatdrio de Analise e Investigacdo de Acidente i 05 anos i Eliminacio i
de Trabalho
D a IPAS - issoes |
04.05.02.03 ocumentagado das C~ S C(?mlssoes nterna de ) 06 anos ) Eliminacso )
Prevencgdo de Acidentes
04.05.02.04 Ordens de Servicos de MAanu.teng;ao de Extintores i 05 anos i Eliminacdo i
de Incéndio.
04.05.02.05 Processo de Inspecdo de Saude e Seguranca do i 05 anos i Eliminacdo i
Trabalho
04.05.02.06 Processo de Analise e Investigacdo de Acidentes i 05 anos 15 anos Eliminacdo i
de Trabalho com Empresas Contratadas
04.05.02.07 PPRA (Programa dg Pre\{engao de Riscos i 20 anos i Guarda i
Ambientais) Permanente
04.05.02.08 LTCAT - Laudq Técnico das CondigGes do i 20 anos i Guarda i
Ambiente de Trabalho Permanente
. Guarda
04.05.02.09 Ordens de Servicos de Seguranca do Trabalho - 05 anos - -
Permanente
Para solicitar codigos de novos
04.05.02.99 Outros Documentos de Seguranca do Trabalho - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.06.01 - Acompanhar o Desenvolvimento de Competéncias Técnicas para a Realizacdo das Atividades Funcionais

F lari C itaca Servico - On th o
04.06.01.01 ormuiario para apac;:;ao em Semvigo - Un the 01 ano 04 anos Eliminagdo -
04.06.01.02 Processo para Ingresso no Programa de 01 ano 04 anos Eliminacio | -
Desenvolvimento Académico

. Para  solicitar cddigos de novos

04.06.01.99 Outros Documentos ?Ie Treinamento e * * * documentos entrar em contato através do
Desenvolvimento .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncgéo — 04.07 - Cadastro de Pessoal e Estagio

Atividade — 04.07.01 - Efetuar Controle do Cadastro de Pessoal e Arquivo de Documentos dos Empregados

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Enquanto o
04.07.01.01 Dossié do Empregado - Empregado 100 anos Eliminagdo Documento Sigiloso.
estiver na
ativa
04.07.01.02 Requerimento de InformagGes Profissionais - 01 ano - Eliminacdo -
DeclaragGes Diversas (Passaporte, uso do FGTS, N
04.07.01.03 Teto INSS, Vinculo, outros) - 01 ano - Eliminagdo -
04.07.01.04 Recibo CAGED - Cadastro Geral de Empregados e i 05 anos i Eliminacdo i
Desempregados
Reci D lucdo CTPS - i T Ih
04.07.01.05 ecibo de Devo ugao.CA S. Cart.elra de Trabalho - 05 anos - Eliminagdo -
e Previdéncia Social
04.07.01.06 Comprovante de Entrega de CTPS — extinto - 02 anos 03 anos Eliminagdo -
Para solicitar codigos de novos
04.07.01.99 | Outros Documentos de Cadastro de Empregados - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.07.02 - Manter Programas de Estagio e Aprendiz

~ o Dossié d Vigéncia d N
04.07.02.01 Processo de Contratagdo de Estagidrio OSSI?, .o |genIC|a.1 © 20 anos Eliminagdo | -
Estagiario Estagio
04.07.02.02 Apresentacao de Estagidrio - extinto - Vlgenf:lé do - Eliminacdo | -
Estagio
- Para  solicitar cddigos de novos
04.07.02.99 Outros Documentos de Pr(?gramas de Estagio e - * * * documentos entrar em contato através do
Aprendiz .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfunc¢éo — 04.08 - Frequéncia de Pessoal

Atividade — 04.08.01 - Efetuar Controle de Frequéncia ao Trabalho dos Empregados

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.08.01.01 Processo para Tratamento de Frequéncia - 05 anos 45 anos Eliminacdo -
Al - N . Guarda
04.08.01.02 Evidéncias de Frequéncias/ Solicitacdo Judicial - 05 anos - -
Permanente
04.08.01.03 Espelho de Ponto - 05 anos 45 anos Eliminacdo -
04.08.01.04 | Relatdrio de Auditoria de Frequéncia de Sistema - 03 anos - Eliminagdo Documento sigiloso, com acesso restrito
do Gestor.
04.08.01.05 | Relatdrio de Auditoria de Frequéncia Documental - 03 anos - Eliminagdo Documento sigiloso, com acesso restrito
do Gestor.
04.08.01.06 Acordo para Prorroga(;ao.do Horario de Trabalho i 02 anos 03 anos Eliminaiio i
— extinto
04.08.01.07 Cartdo de Ponto - extinto - 02 anos 03 anos Eliminagdo -
N Para solicitar coédigos de novos
04.08.01.99 Outros Documentos de Controle de Frequéncia - * * * documentos entrar em contato através do
dos Empregados .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.09 — Beneficios

Atividade — 04.09.01 - Gerir Beneficios Concedidos aos Empregados

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria

04.09.01.01 Termo de Compromisso do Auxilio Creche e Pré- i 05 anos ) Eliminacio
Escola

04.09.01.02 Declaragdo dfe.thagao das !\/Iensahdades do i 05 anos i Eliminacio

Auxilio Creche e Pré-Escola

04.09.01.03 | Termo de Entrega de Cartela de Vale Transporte - 05 anos - Eliminacdo

04.09.01.04 Termo de entrega de Vale Transporte — Servigo i 05 anos i Eliminacio
Externo

04.09.01.05 Oficios da ANS - Agéncia Nacional de Saude i 05 anos i Guarda
Suplementar Permanente
04.09.01.06 Solicitagdo de Reembolso conforme ACT - Acordo i 05 anos i Eliminacio
Coletivo de Trabalho

04.09.01.07 Solicitagdo de Benef|C|o.AUX|I|o Dependente i 05 anos i Eliminacio

Especial
Documentos de acompanhamento e gestado do Guarda
04.09.01.08 convénio 079/2017 ) 05 anos ) Permanente
04.09.01.09 Autorizagdo para Forneumento de Vale i 01 ano i Eliminacio
Transporte - extinto
04.09.01.10 Autorizagdo para Servicos Médicos - extinto - 02 anos 03 anos Eliminacdo
04.09.01.11 | Cadastro de Entrega de Vale Transporte - extinto - 02 anos 03 anos Eliminagdo
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Plano de Classificacdo de Documentos

f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.09 — Beneficios

Atividade — 04.09.01 - Gerir Beneficios Concedidos aos Empregados

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.09.01.12 Comprovante de Compra em Farmacia - extinto - 02 anos 03 anos Eliminacdo -
04.09.01.13 Comprovante de Prestac‘ao de Servigos Médicos - i 02 anos 03 anos Eliminacéio i
extinto
04.09.01.14 Comprovante de Prestacdo de Servicos ; 02 anos 03 anos Eliminagdo | -

Odontoldgicos - extinto

04.09.01.15 Comprovante de V:Xrlcii:tge Medicamentos - - 02 anos 03 anos Eliminagdao -

04.09.01.16 Cheque Carné de Compra - extinto - 02 anos 03 anos Eliminagdo -

Para solicitar codigos de novos
04.09.01.99 Outros Documentos de Beneficios - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.09.02 - Gerir Beneficios Previdenciarios junto ao INSS - Instituto Nacional de Seguro Social

04.09.02.01 Seguro de Vida - Alteragdo de Beneficiario 05 anos - Eliminacdo | -
04.09.02.02 Dossié de documentos INSS 05 anos 95 anos Eliminagdo | -
Para de novos
04.09.02.99 | Outros Documentos referentes ao Convénio INSS * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.10.01 - Elaborar Folha de Pagamento e Encargos Sociais

Durante a
04.10.01.01 | Oficios Recebidos relativos a Pensdo Alimenticia vigéncia da 05 anos Eliminacdo | -
pensdo
Enquanto o
04.10.01.02 Processos Diversos relacionados a Folha de Empregado 95 anos Eliminacio | -
Pagamento estiver na
ativa
Outros Documentos de Elaborag¢do de Folha de Para solicitar  codigos de  novos
04.10.01.99 ¢ * * * documentos entrar em contato através do
Pagamento .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 - GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.10 - Folha de Pagamento

Atividade — 04.10.02 - Gerir Folha de Pagamento, Admisséo e Demissao de Pessoal

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
04.10.02.01 TRCT - Termo de Rescisdo de Contrato de - 05 anos 95 anos Eliminagdo
Trabalho
04.10.02.02 Termo de Transagdo PIADV — Programa de . 05 anos 95 anos Eliminacdo
Incentivo a Aposentadoria e Demissdo Voluntaria
04.10.02.03 | Convénio de Intermediacdo da FAECES no PIADV - 05 anos 95 anos Eliminacdo
04.10.02.04 | GRRF - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS - 05 anos 95 anos Eliminagdo
04.10.02.05 DCTFWEB - De.claralg:.slo de Debl‘tos e Créditos - 05 anos 95 anos Eliminagdo
Tributdrios Federais
SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do S
04.10.02.06 FGTS e InformagGes a Previdéncia Social i 05 anos 95 anos Eliminagdo
DARF IRPF - Documento de Arrecadagao de
04.10.02.07 Receitas Federais do Imposto de Renda de - 02 anos 33 anos Eliminagdo
Pessoa Fisica
04.10.02.08 RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais - 05 anos 25 anos Eliminagdo
DIRF-D a i
04.10.02.09 IRF - Declaragdo do Imposto de Renda Retido na i 05 anos 25 anos Eliminacio
Fonte - Empregados
E L - Escrituragdo Fiscal Digi
04.10.02.10 [ESOCIAL - Escrituragdo Fiscal Digital das ; 05 anos 95 anos Eliminacdo
Obrigacdes Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.10.02 - Gerir Folha de Pagamento, Admissao e Demissédo de Pessoal

04.10.02.11 Folha de Pagamento 05 anos 95 anos Eliminacdo | -
. . . . Guarda
04.10.02.12 Ficha Financeira - extinto 02 anos 08 anos -
Permanente

Outros Documentos de Admissdo e Demissdo de Para  solicitar  codigos  de n’ovos

04.10.02.99 . * * * documentos entrar em contato através do
Pessoal e Encargos Sociais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 04.10.03 — Controlar Escalas de Férias e Licenca-Prémio

04.10.03.01 Processo de Concessdo de Férias 05 anos 25 anos Eliminacdo | -
04.10.03.02 Processo de Concessdo de Licenga Prémio 05 anos 25 anos Eliminacdo | -
04.10.03.03 Solicitagdo de Programagao{ A!terac;ao de Férias 05 anos i Eliminacio | -
e Licenga Prémio
Para  solicitar cédigos de novos
04.10.03.99 Outros Documentos de Férias e Licenca Prémio * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.

108



Y cesan

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 04 — GESTAO DE PESSOAS

Subfuncéo — 04.11 — Apoio a Gestao

Atividade — 04.11.01 — Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Processo Administrativo de Cobranca Judicial
04.11.01.01 AMOS — Assisténcia Médica e Odontoldgica - 05 anos - Eliminacdo -
Supletivas
04.11.01.02 Boletos de P.agamento de F.’Ie-mo de Saude para i 05 anos i Guarda i
Reintegrados Judicialmente Permanente
Relatdrio dos Convénios SESI — Servigo Social da
04.11.01.03 IndUstria e SENAI — Servigco Nacional de - 05 anos 25 anos Eliminacdo -
Aprendizagem Industrial
N ~ Para solicitar coédigos de novos
04.11.01.99 Outros Documentos de Apoio a Gestdo de - * * * documentos entrar em contato através do
Recursos Humanos .
e-mail cpad@cesan.com.br.

109



Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 05 — GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Subfuncgéo — 05.01 — Infraestrutura de Tl

Atividade — 05.01.01 — Gerir e Disponibilizar a Infraestrutura de Tl

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
L issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T .. Pl
Corrente Intermediaria
. - . o Mapeamento do padrdo de disposicao dos
05.01.01.01 Disposi¢do dos Discos nas Templates (VMWARE) - 05 anos - Eliminagdo .

discos nas Templates conforme.

05.01.01.02 | Mapeamento Interface de Rede X VMNIC (VMWARE) ; 05 anos - Eliminagio | 2Peamento das portas fisicas de rede com

relagdo as portas légicas.

Documento para formalizar quem, quando e
05.01.01.03 Registro de Troca de Fitas de Backup - 02 anos - Eliminagdo quais foram as fitas de backup que foram
trocadas naquela semana.

Dados organizacionais produzidos pelos
diversos sistemas e processos da empresa.
Procedimento mensal visando a assegurar que
em caso de perda de dados ou qualquer
05.01.01.05 Teste de Restore Mensal (BACKUP) - 02 anos - Eliminagdo necessidade de recuperagdo, os dados
armazenados como backups serdo
recuperados com sucesso.

Relatérios mensais resultado da analise de

05.01.01.04 Conteudo das Fitas de Backup - Até 02 anos - Eliminagdo

05.01.01.06 Relatdrio de Andlise de Vulnerabilidade - 01 ano - Eliminagdo vulnerabilidade da empresa Mindworks
~ . L Mapa das CONEXOES FISICAS DE REDE DO
05.01.01.07 Conexdes Fisicas de Rede do Data Center —JUMPERS - 05 anos - Eliminagdo DATA CENTER (jumpers)
EXOES Fi DE REDE D
05.01.01.08 Conexdes Fisicas de Rede do Data Center — Servidores - 05 anos - Eliminagdo Mapa das CONEXOES FISICAS R ©

DATA CENTER (servidor)
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncé&o — 05.01 - Infraestrutura de TI

Atividade — 05.01.01 - Gerir e Disponibilizar a Infraestrutura de TI

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Mapeamento de Portas de Patch Panel do Data N ilizagd a
05.01.01.09 p ( ) 10 anos ) Eliminacso Controle de utilizacdo/ocupacgdo das portas dos
Center - Novos Servidores patch panel do data center

Ses Fisi R D r- Bes Fisi

05.01.01.10 Conexdes Fisicas de Rede do Data Cente i 10 anos i Eliminaiio Mapa das Conexdes Fisicas de Rede do Data
Telecom Center (Telecom)

Bes Fisi R D r- Bes Fisi

05.01.01.11 Conexdes Fisicas de Rede do Data ,C.ente i 10 anos i Eliminaiio Mapa das Conexdes Fisicas de Rede 'd.o Data
Cabeamento Estruturado Metalico Center (cabeamento estruturado metalico)
05.01.01.12 Lista de File Servers - 10 anos - Eliminagdo Relag3o dos servidores de arquivos da CESAN
05.01.01.13 Mapeamento de Portas de Switch Ethernet - 10 anos - Eliminagdo (E:tohnetrrr?lei de utilizagdo das Portas dos Switches
. A o | ilizaca P itch
05.01.01.14 Mapeamento de Portas de Switch SAN - 10 anos - Eliminagdo gz:ltro e de utilizacdo das Portas dos Switches
05.01.01.15 Relagdo de Enderecos IP da Internet - 10 anos - Eliminagdo Rela(.;ao de enderecos IPs dos sistemas
publicados na Internet
Relagdo de End IP da Rede C tiva - N a i
05.01.01.16 elacdao de Enderecos a Rede Corporativa ) 10 anos ) Eliminac8o Relagdo de enderecos IPs dos equipamentos na
Datacenter rede da CESAN
05.01.01.17 Relagdo de Enderegos IP da Bede Corporativa - i 10 anos i Eliminaiio Relag3o de enderecos IPs dos equipamentos na
Redes Locais rede da CESAN
05.01.01.18 D hos da Red ) 10 ) Elimi o llustragdo em forma de desenho da topologia
.01.01. esenhos da Rede anos iminagdo da rede de dados da CESAN.
= . g Para solicitar codigos de novos documentos
05.01.01.99 Outros Documentos de Gestdo e Disponibilizagdo - * * * entrar em contato através do e-mail
da Infraestrutura de Tl
cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncé&o — 05.01 - Infraestrutura de TI

Atividade — 05.01.02 - Gerenciar Service Desk

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
- I L. Guard F lari d arios a red
05.01.02.01 Formulario de Criagdo de Usudrio - 20 anos - vardaa ormulario para acesso de usuarios a rede
Permanente | da CESAN.
£ ri PRTS
05.01.02.02 Formulario para Acesso VPN - 20 anos - Guarda ormuldrio para acesso de usudrios a rede
Permanente | da CESAN.
F i -~
05.01.02.03 Planilha de Cadastro do Sicat - 20 anos - Guarda F)rmu ario para acesso de usudrios ao
Permanente | Sicat.
. . F lari ari
05.01.02.04 Planilha de Cadastro do Siscom - 20 anos - Guarda .ormu ario para acesso de usudrios ao
Permanente | Siscom.
05.01.02.05 Termo de Compromlss? d.e Utiliza¢do de Meios i 20 anos i Guarda Termo que garante que os usudrios
Eletronicos Permanente | conhecem a norma de Tl
. Guard Relagdo das inf Ges de tod
05.01.02.06 Lista de Impressoras - 10 anos - varda . elagdo das Informacoes de todas as
Permanente | impressoras da CESAN
05.01.02.07 Registro de Licenca de Software - 20 anos - Guarda Relagdo das licencas de  softwares
T & ¢ Permanente | adquiridas pela CESAN
M i li funci
05.01.02.08 Manuais de Software - 20 anos - Guarda .anuals explicando c.omo uncionam ©s
Permanente | sistemas e programas instalados na CESAN
Para solicitar codigos de novos
05.01.02.99 Outros Documentos de Gestdo do Service Desk - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo — 05.02 - Manutencédo e Operacao da Telefonia Movel e Fixa

Atividade — 05.02.01 - Gerir a Telefonia Mével

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Guarda Configuragdo de qualidade de servigos /
05.02.01.01 QoS dos Circuitos de Dados - 10 anos - priorizagdo de aplicagdes dos circuitos de
Permanente
dados
. Guarda Nota fiscal de celulares de recebimento de
05.02.01.02 Nota Fiscal de Celulares (TELECOM) - 10 anos - ' ! '
Permanente | aparelho celular
Termo de responsabilidade - telefonia mdvel aceito
- . . Guarda igital I ESAN
05.02.01.03 Termo de Responsabilidade - Telefonia Mével - 10 anos - digitalmente pelos empregados da CESAN que
Permanente | recebem ou trocam aparelhos celulares. Para envio
ao RH para arquivo no Dossié do empregado.
Controle interno via arquivo digital no File
. , Guarda Server para controle de usudrios, perfis de
05.02.01.04 Cadastro de Telefonia Mével - 10 anos - ver P ) ~ usuart pertt
Permanente | usudrios, configuragdes da linha de celular e
vinculo com as unidades.
. N Guarda . ~
05.02.01.05 Registro de Devolugdo de Aparelho - 05 anos - Registro de devolugdo de aparelho
Permanente
Arquivos digitais com instrucBes para
. . . Guarda instalagdo ou desinstalagdo de algum recurso
05.02.01.06 Manuais de Telefonia Mével - 10 anos - ! . ¢ Y ' g. . gy "
Permanente | digital ou ferramenta digital nos aparelhos
celulares da CESAN
Para solicitar codigos de novos documentos
05.02.01.99 Outros Documentos de Telefonia Moével - * * * entrar em contato através do e-mail
cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo — 05.02 - Manutencédo e Operacao da Telefonia Movel e Fixa

Atividade — 05.02.02 Gerir a Telefonia Fixa

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Arquivos de configuragdo de circuitos de
05.02.02.01 Arquivos de Configuracio de TELECOM ; 10 anos - Guarda | dados, qualidade de servico, codigos de
Permanente | acesso e numeracdao de telefones da
CESAN.
= fai -
05.02.02.02 Telefonia Fixa - Cadastro de Troncos Digitais - 10 anos - Guarda Cadastr.o de numgragao de a|?<as € ramais
Permanente | DDR (Discagem Direta a Ramais)
05.02.02.03 Equlpamentoi de Comuta?gao - Plano de i 10 anos i Guarda PIan.o de Numerﬁgao de Ramais Internos e
Numerag¢do de Ramais Internos Permanente | locais de aplicac¢ao.
Guarda Manuais de utilizacgdo dos ramais e
05.02.02.04 Manuais de Telefonia Fixa - 10 anos - facilidades associadas aos equipamentos
Permanente ~ '
de comutacgdo (PABX's)
Para solicitar codigos de novos
05.02.02.99 Outros documentos de Telefonia Fixa - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo — 05.03 - Desenvolvimento e Manutencgéo de Sistemas

Atividade — 05.03.01 - Desenvolver e Manter Sistemas Informatizados

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
N Guarda A vigéncia se encerra no momento em que
05.03.01.01 Documento de Escopo - SAP - Vigéncia 20 anos & o q
Permanente | a demanda entra em produgao.
1) Detalha as alteragdes realizadas no
e M oA Guarda 6digo ABAPA. 2) A vigéncia se encerra no
05.03.01.02 Especificacdo Técnica - Vigéncia 20 anos . codig ) A vigénci ¢
Permanente | momento em que a demanda entra em
produgao.
1) Apresenta o processo de configuragdes
) ~ A Guarda realizadas. 2) A vigéncia se encerra no
05.03.01.03 Documento de Configuragdo - Vigéncia 20 anos ) &
Permanente | momento em que a demanda entra em
produgao.
1) Evidencia a execugdo do servico
Guarda solicitado e apresenta o passo a passo
05.03.01.04 Plano de Teste - Vigéncia 20 anos para testes da funcionalidade. 2) A
Permanente s A
vigéncia se encerra no momento em que a
demanda entra em producao.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Subfuncéo — 05.03 - Desenvolvimento e Manutencgéo de Sistemas

Atividade — 05.03.01 - Desenvolver e Manter Sistemas Informatizados

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
1) Documento onde a area demandante
expde a expectativa de retorno de
investimento, como forma de justifica-lo.
A partir desse documento também é feita
- oA Guarda andlise de viabilidade e priorizagdo dos
05.03.01.05 Andlise de Retorno de Demandas - Vigéncia 20 anos . P . 9.
Permanente | desenvolvimentos pelo chefe imediato. 2)
Para demandas aprovadas a fase corrente
é de 1 ano. 3) Para demandas ndo
aprovadas o documento é encaminhado
para destinacao final.
Alteragdo de Dados SICAT - Sistema Integrado de Guarda Formuldrio para solicitacdo de alteragao
05.03.01.06 o . - 01ano - .
Comercializagdo e Atendimento Permanente | de dados nas tabelas do Sicat
Documento que contém todos os
requisitos necessarios para o)
. Guarda desenvolvimento de melhorias no Sicat,
05.03.01.07 Documento de Requisitos - 01 ano - . .
Permanente | este documento é preenchido pelo
analista de Tl em parceria com a area
demandante
~ . . Guarda Relatério de testes e critérios para
05.03.01.08 Documentacgdo da Funcionalidade - 01 ano - o . P
Permanente | aceitagdo de tarefas implementadas
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FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo — 05.03 - Desenvolvimento e Manutencgéo de Sistemas

Atividade — 05.03.01 - Desenvolver e Manter Sistemas Informatizados

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
. e - Guarda Checagem bdsica sobre boas praticas de
05.03.01.09 Check List de Verificagdo de Implementagdo - 01ano 20 anos . & - P
Permanente | implementagdo
1) Relagdo de chamados fechados pela
Guarda contratada e autorizagao para
05.03.01.10 Planilha de Homologagdao de Chamados - Vigéncia 20 anos Permanente faturamento. 2) A vigéncia se encerra
quando é gerado o processo para
pagamento dos chamados homologados.
1) Orientagdo ao usudrio sobre a utilizagdo
. o . A Guarda de sistema, configuracdo ou
05.03.01.11 Manual de Uso e Configuragdo de Sistemas - Vigéncia - o - & . ¢
Permanente | parametriza¢do.2) A vigéncia se encerra
guando o uso do sistema é descontinuado.
p lici P
Outros Documentos de Desenvolvimento e ara  solicitar  codigos  de nlovos
05.03.01.99 ~ . - * * * documentos entrar em contato através do
Manutencdo de Sistemas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 05 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Subfuncéo — 05.04 - Gestao de Tl
Atividade — 05.04.01 - Planejar A¢des de Tl

. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos

O Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo, PDTI, é um instrumento de
diagndstico, planejamento e gestdo dos
recursos e processos de Tecnologia da
Informagdo que visa a atender as
necessidades tecnoldgicas e de
informacdo de uma organizagdo para um
determinado periodo.

Documento de  alinhamento das
05.04.01.02 | Alinhamento de Tecnologia da Informagdo (AETI) - 05 anos 10 anos Eliminagdo estratégias da Tl ao Plano de Negdcios da
CESAN.

Outros Documentos de Planejamento de A¢des Para solicitar  codigos  de nlovos
05.04.01.99 de Tl - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.

05.04.01.01 | Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI) - 05 anos 10 anos Eliminacdo
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09 cesan

Subfunc¢éo — 06.01 - Planejamento e Controle de Investimento

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.01.01 - Elaborar Relatérios Gerenciais

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos O . Pl
Corrente Intermediaria
Relatdrio de
Célculo de
- . . - Impairment, L
06.01.01.01 Relatérios Financeiros e/ou Contéabeis P - 02 anos 05 anos Eliminacdo -
Relatdrio de
célculo de vida
util
Outros Documentos de Elaboracdo de Relatérios Para  solicitar  codigos de  novos
06.01.01.99 .. ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Gerenciais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 06 — FINANCEIRA E CONTABIL

Subfuncgéo — 06.02 - Gestao Financeira

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.02.01 - Controlar Pagamentos e Financiamentos

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria

06.02.01.01 Termo de Antecipa¢do de Pagamento - 01 ano 01 ano Eliminacdo -
06.02.01.02 Relatério com o Arquivo de Retorno - 02 anos 10 anos Eliminacdo -

Outros Documentos de Controle de Pagamentos Para  solicitar  codigos de = novos
06.02.01.99 . . & - * * * documentos entrar em contato através do

e Financiamentos

e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 06 — FINANCEIRA E CONTABIL

Subfuncéo — 06.03 - Gestao de Contabilidade e Custos
Atividade — 06.03.01 - Emitir Balancetes Mensais e demais Demonstra¢cdes Contabeis

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
~ . . . . Até a 05 anos a contar
Demonstragdes Financeiras/Contébeis Anuais - " - Guarda
06.03.01.01 \ - aprovacdo | daaprovagdo das -
DF's Permanente
das contas contas
I . s Até 05 anos a contar
Demonstragdes Financeiras/ Contabeis - - Guarda
06.03.01.02 . . - aprova¢do | daaprovacgao das -
Trimestrais - ITR Permanente
das contas contas
Até No caso de agdo administrativa e/ou
. Impostos e . L judicial de execucgdo fiscal, as guias ndo
06.03.01.03 Processo para Pagamento de Tributos P aprovagao 10 anos Eliminacdo y o . .c; . % .
Taxas poderdo ser eliminadas até o transito em
das contas . ~
julgado da agdo.
S Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Controle de Tributério e " " " & .
06.03.01.99 ol - documentos entrar em contato através do
N&o Tributario .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 06.03 - Gestao de Contabilidade e Custos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.03.02 - Efetuar Conciliagdo dos Saldos e das Contas do Ativo Imobilizado e Intangivel

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Extrato de Até 05 anos a contar Guarda
06.03.02.01 Conciliagdo Contabil / Bancaéria aprovacdo | daaprovagdo das -
Conta Permanente
das contas contas
Recibo DCTF - Declaragdo de Débitos e Créditos Ate . 05 anos a c~ontar Guarda
06.03.02.02 s . - aprova¢do | daaprovacgao das -
Tributdrios Federais Permanente
das contas contas
Até 05 anos a contar Guarda
06.03.02.03 Relatério de Controle de Depdsito Judicial - aprovacdo | daaprovacgdo das -
Permanente
das contas contas
S Para solicitar coédigos de novos
06.03.02.99 Outros Documento.s de Con'c.lllagao dos Salfjos € - * * * documentos entrar em contato através do
das Contas do Ativo Imobilizado e Intangivel .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 06.03 - Gestao de Contabilidade e Custos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.03.03 - Efetuar Prestacao de Contas Anual ao Tribunal de Contas

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
~ L. Até 05 anos a contar
Declaragdo Anual de Inventario de Bens . N Guarda
06.03.03.01 . .. - aprovagdo | daaprovagdo das -
Patrimoniais para TCE-ES Permanente
das contas contas
. Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Prestacdo de Contas " « " & .
06.03.03.99 . - documentos entrar em contato através do
Anual ao Tribunal de Contas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 06 — FINANCEIRA E CONTABIL

Subfuncéo — 06.03 - Gestao de Contabilidade e Custos

Atividade — 06.03.04 - Efetuar Controle de Regularidade da CESAN

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

06.03.04.01

CertidOes de Regularidade em Nome da CESAN

Certiddo
Municipal,
Certiddo FGTS,
Certidao
Conjunta,
certiddo
Trabalhista,
Certiddo
Estadual,
Certiddo de
Concordata e
Faléncia

Vigéncia da
Certiddo

Eliminagdo

06.03.04.99

Outros Documentos de Controle de Regularidade

de CESAN

Para solicitar codigos de novos
documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

o C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 06 — FINANCEIRA E CONTABIL

Subfuncéo — 06.04 - Gestao Patrimonial
Atividade — 06.04.01 - Gerir a Desapropriacdo de Areas

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao o
Observagoes

. 1. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos O . AL
Corrente Intermediaria

Planta,
descritivo
técnico,
documentos
dos imdveis,
documentos
do
expropriado, Guarda

decreto, 03 anos -
~ Permanente
aprovacgao,
que culmina
na elaboragao
e guarda de
escritura ou
contrato de
comprae
venda

06.04.01.01 Processos de Desapropriagdo

06.04.01.02 Escritura de Imével - 03 anos Guarda
Permanente

Para solicitar codigos de novos

Outros Documentos de Gestdo da ,

06.04.01.99 L p * * * documentos entrar em contato através do
Desapropriacdo de Areas .

e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 06 — FINANCEIRA E CONTABIL

Subfuncéo — 06.04 - Gestao Patrimonial

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.04.02 - Controlar Bens Patrimoniais Méveis

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria

06.04.02.01 Controle de Bens Comprados via Almoxarifado - 01 ano 05 anos Eliminacdo -
06.04.02.02 Processo de Registro g(le)r:: de Compra Direta ou ) 01 ano 05 anos Eliminacso )

Para solicitar codigos de novos

Outros Documentos de Controle de Bens ,
06.04.02.99 . A - * * * documentos entrar em contato através do
Patrimoniais Mdveis

e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 06.04 - Gestao Patrimonial

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.04.03 - Efetuar Registro e Incorporacg6des de Obras, Servigos, Doa¢cdes e Subvengoes

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
Até a 05 anos apos a Guarda
06.04.03.01 Processo de Incorporagdo de Obras e Servigos - aprovacao aprovacdo das -
Permanente
das contas contas
. n Atéa 05 anos apos a
Processo de Recebimento de Doagdes de Obras e . N Guarda
06.04.03.02 . - aprovagao aprovagdo das -
Servigos Permanente
das contas contas
Outros Documentos de Controle de Registro e Para solicitar codigos de novos
06.04.03.99 Incorporacdo de Obras, Servicos, Doagdes e - * * * documentos entrar em contato através do
Subvencoes e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 06.04 - Gestao Patrimonial

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 06.04.04 - Gerir Alvaras de Localizacdo e Funcionamento e Corpo de Bombeiros

Bombeiros

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Alvaras e/ou Licengas de Funcionamento de Vigéncia do N
06.04.04.01 / ¢ . - & - Eliminagdo -
Imdéveis Documento

Outros Documentos de Gestdo Alvaras de Para solicitar codigos de novos
06.04.04.99 Localizagdo e Funcionamento e Corpo de - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfunc¢éo — 07.01 - Compras
Atividade — 07.01.01 - Efetuar Aquisicao de Materiais de Manutencédo e Operacao

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

1 - A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a aprovacgdo
A . das contas, o que ocorrer por ultimo.
Processo para Aquisicdo de Materiais de Estoque N N g N P o
07.01.01.01 o N - Vigéncia 12 anos Eliminagdo 2 - 0 processo referente a contratagdo ndo
de Manutencgdo e Operagdo . . . .
efetivada devera ser eliminado apds 2
anos. 3 - Digitalizar quando do
recolhimento.

Outros Documentos de Aquisicdo de Materiais de Para  solicitar  codigos de ~ novos
07.01.01.99 quisie - * * * documentos entrar em contato através do

Estoque de Manutencdo e Operacao .
qu uteng perac e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07- LOGISTICA

Subfunc¢éo — 07.01 — Compras
Atividade — 07.01.02 - Efetuar Recebimento de Materiais

Documentos P Prazos De Guarda ) .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria

07.01.02.01 Check List Avaliago d.e Pesempenho de - 02 anos 03 anos Eliminagdo -
Fornecedores de Materiais e EQuipamentos

Outros Documentos referentes ao Recebimento Para solicitar codigos de  novos
07.01.02.99 - * * * documentos entrar em contato através do

de Materiais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.02 - Armazenamento e Controle de Estoque
Atividade — 07.02.01 - Armazenar Materiais

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
Y s issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.02.01.01 Laudo de Inspegdo de Bens Materiais e ; 01 ano 12 anos Eliminacio | -
Patrimoniais
- ; | =
07.02.01.02 Formuldrio de Saida para Inspecdo de ; 01 ano 12 anos Eliminacio | -
Hidrometro
Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos referentes ao ,
07.02.01.99 - - * * * documentos entrar em contato através do
Armazenamento de Materiais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.02 - Armazenamento e Controle de Estoque

Atividade — 07.02.02 - Efetuar Expedicéo de Materiais

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.02.02.01 Reserva de Materiais - 05 anos - Eliminacdo -
07.02.02.02 Autorizagdo de Retirada de Materiais - 05 anos 12 anos Eliminacdo -
07.02.02.03 Retirada de Material de Uso Especifico - 05 anos 12 anos Eliminagdo -
Para solicitar codigos de novos
07.02.02.99 Outros Documentos de Expedicdo de Materiais - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.02 - Armazenamento e Controle de Estoque
Atividade — 07.02.03 - Efetuar Inventario de Materiais

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.02.03.01 Cronograma de Inventdrio Anual - 02 anos 12 anos Eliminacdo -
07.02.03.02 Documento de Inventario - 02 anos 12 anos Eliminagdo -
07.02.03.03 Lista de Diferengas - 02 anos 12 anos Eliminagdo -
07.02.03.04 Pedido de Ajuste - 02 anos 12 anos Eliminagdo -
07.02.03.05 Relatdério de Inventario Rotativo - 02 anos 12 anos Eliminagdo -
L. Para solicitar cédigos de novos
07.02.03.99 Outros Documentos refer'er?tes a0 Inventario de - * * * documentos entrar em contato através do
Materiais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07- LOGISTICA

Subfuncéo — 07.02 - Armazenamento e Controle de Estoque

Atividade — 07.02.04 - Efetuar Alienacao de Bens Patrimoniais

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Até
07.02.04.01 Processo de Leildo de Bens Patrimoniais - aprovacao 15 anos Eliminacdo -
das contas
. Para solicitar codigos de novos
Out D tos de Al dodeB .
07.02.04.99 utros Bocumen O.S e. !enagao epens - * * * documentos entrar em contato através do
Patrimoniais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfunc¢éo — 07.03 - Controle da Qualidade de Materiais

Atividade — 07.03.01 - Qualificar Materiais e Equipamentos

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Relatério de Auditoria TESIS - Tecnologia e N
07.03.01.01 Qualidade de Sistemas em Engenharia LTDA TESIS 02 anos 12 anos Eliminagdo -
Durante a
07.03.01.02 Atestado de Pré-Qualificagdo (APQ) APQ validade do - Eliminagdo | -
documento
07.03.01.03 | Solicitagdo de novo NI Material (e-mail material) - 01ano - Eliminagdo -

07.03.01.99 Outros Documentos de Qualificagdo de Materiais i . *

e Equipamentos

Para solicitar codigos de novos
documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncgéo — 07.04 - Controle, Relacionamento e Qualificacdo de Fornecedores

Atividade — 07.04.01 - Efetuar o Cadastramento de Fornecedores e Prestadores de Servigcos

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
A partir da aprovagdo do RLC -
07.04.01.01 Processo para Registro Cadastral c!e Cadastro de 05 anos 01 ano Eliminacio Regulamento de Licitacdo da~ CESIAN, F)
Fornecedores e Prestadores de Servigos Fornecedores Cadastro de Fornecedores ndo é mais
aplicavel.

Outros Documentos referentes ao Para solicitar codigos de novos
07.04.01.99 Cadastramento de Fornecedores e Prestadores - * * * documentos entrar em contato através do

de Servigos e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfunc¢éao — 07.04 - Controle, Relacionamento e Qualificagdo de Fornecedores

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.04.02 - Efetuar o Cadastro Simplificado de Fornecedores e Prestadores de Servigos

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Cadastro
07.04.02.01 Formulario de Solicitacdo de Cdédigo de Terceiro Slman;lcado 01 ano 01 ano Eliminacdo -
Fornecedores

Outros Documentos referentes ao Cadastro Para solicitar codigos de novos
07.04.02.99 Simplificado de Fornecedores e Prestadores de - * * * documentos entrar em contato através do

Servigos e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.05 - Gestao de Servicos Gerais

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.05.01 - Fiscalizar os Contratos de Servigos Gerais

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.05.01.01 Ordem de Servico - Manytengao Preventiva e - 02 anos 05 anos Eliminagdo -
Corretiva
o-M 20 P -
07.05.01,02 | Ordem desServico- Manutencdo Preventiva e ; 02 anos 16 anos Eliminacio | -
Corretiva Vinculada ao Processo de Medigdo
07.05.01.03 APR - Anélise Preliminar de Risco - 01 ano 05 anos Eliminacdo -
S Para solicitar coédigos de novos
07.05.01.99 Outros Documentos de.Flscallzag.ao dos - * * * documentos entrar em contato através do
Contratos de Servicos Gerais .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfuncéo — 07.05 - Gestao de Servicos Gerais

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.05.02 - Efetuar Manutencéo Predial

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
Vigéncia d Guard
07.05.02.01 | Projeto de Adequagdes em Instalagdes da CESAN - sencla do - vardaa -
contrato Permanente
07.05.02.02 Relatério Técnico Gerall (.1e Vlstorlas e Patologias ) 02 anos i Guarda i
em EdificagOes Permanente
05 anos apos a
aprovagdo das
07.05.02.03 Processo de Aprovacdo de Manutengdo Predial - 01 ano contas pelo Eliminacdo -
Tribunal de
Contas
Para solicitar codigos de novos
07.05.02.99 Outros Documentos de Manutencdo Predial - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.05 - Gestao de Servicos Gerais

Atividade — 07.05.03 - Efetuar Manutencéo em Climatizacao e Refrigeracao

Climatizagdo e Refrigeragdo

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.05.03.01 Laudo Técnico de Equipamenfos de Climatizacgdo ) Vigéncia i Eliminacio Vigéncia: Enguanto o equipamento estiver
e Refrigeracao ativo na CESAN.

N Para solicitar codigos de novos

07.05.03.99 Outros Documentos de Manutengdo em ) * " "

documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.

140



O CESAN

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.05 - Gestao de Servicos Gerais

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.05.04 - Efetuar Vigilancia Patrimonial e Eletrénica

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
07.05.04.01 Relatério de Manutengdes Preventivas e/ou Vigéncia do Guarda
R Corretivas do Sistema de Seguranca Eletronica contrato Permanente
Relatério de Ocorréncias Diarias de Vigilancia Vigéncia do Lo
07.05.04.02 ! -orrencias viarias de Vigiiancl ROD 'genci - Eliminacio | -
Patrimonial e Eletrbnica contrato
Relatério de Ocorréncias Especiais de Vigilancia Vigéncia do Lo
07.05.04.03 ! rrencias Especiais de Vighianct ROE 'genci - Eliminacio | -
Patrimonial e Eletrénica contrato
A . . Para solicitar codigos de novos
D
07.05.04.99 Outros Documentos de)hgﬂancua Patrimonial e - * * * documentos entrar em contato através do
Eletrénica .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfuncéo — 07.06 - Gestdo da Frota de Veiculos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.06.01 - Gerir o Atendimento através de Pool - Centrais de Veiculos

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T o AL
Corrente Intermediaria
Check list
veiculo
pesado; Check
07.06.01.01 | Check List - Atendimento a Requisicao de Veiculo list veiculo 01ano - Eliminagdo -
passeio; Check
list veiculo
pick up leve
. . Para solicitar coédigos de novos
Outros Documentos relativos ao Atendimento " " * .
07.06.01.99 , . , - documentos entrar em contato através do
através de Pool - Centrais de Veiculos .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfuncéo — 07.06 - Gestdo da Frota de Veiculos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade —07.06.02 - Efetuar Manutencao de Veiculos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

07.06.02.01

Processo de Aprovagao de Manutengdo Veicular

Ordens de
servico de:
Lanternagem;
Troca de
pneu;
Inspegdo
veicular;
Afericdo de
tacégrafo;
Manutengao
preventiva e
corretiva;
Garantia;
Guincho

02 anos

05 anos

Eliminagdo

07.06.02.02

Dossié do Veiculo

Até o leildo

03 anos

Eliminagdo

Documento sigiloso.

07.06.02.99

Outros Documentos de Manutengdo de Veiculos

Para solicitar codigos de novos
documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 07— LOGISTICA

Subfuncéo — 07.06 - Gestdo da Frota de Veiculos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.06.03 - Efetuar o Credenciamento de Motoristas

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Enquanto
L . ‘- Guarda .
07.06.03.01 Dossié do Motorista Usuario - for - Documento sigiloso.
. Permanente
credenciado
Relatdrio de Motoristas Usuarios para Apuragdo Lo
07.06.03.02 e P purag 01 ano - Eliminacdo -
da Reclassificagdo
Para solicitar codigos de novos
Out D t lati Cred i t .
07.06.03.99 utros bocumentos rela IV?S ao Lredenciamento - * * * documentos entrar em contato através do
de Motoristas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfuncéo — 07.06 - Gestdo da Frota de Veiculos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.06.04 - Efetuar o Processamento das Ocorréncias de Acidentes de Transito

das Ocorréncias de Acidentes de Transito

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
Cadigo Documentos T Fase Fase. - Aliel ¢
Corrente Intermediaria
01 ano apdso
07.06.04.01 Processo de Acidente com Veiculo da CESAN - encerramento 05 anos Eliminacdo -
do processo
Outros Documentos relativos ao Processamento Para solicitar  codigos de  novos
07.06.04.99 - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.
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Y cesan

Subfuncéo — 07.06 - Gestdo da Frota de Veiculos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 07.06.05 - Efetuar o Processamento das Ocorréncias de Infracdes de Transito

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Utilizado
prazo de 01 ano apds o O encerramento do processo se da apds o
07.06.05.01 Processo Interno de Infragdo de Transito guarda da TTD | encerramento 05 anos Eliminagdo
. pagamento da multa.
Meio da Adm. | do processo
Federal
. Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos relativos ao Processamento " " " ,
07.06.05.99 N ~ A - documentos entrar em contato através do
das Ocorréncias de Infragdes de Transito .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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O CESAN
L enchow-cethoawenw

Subfunc¢éo — 08.01 — Controle da Qualidade de Agua e Esgoto

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.01.01 — Atuar para o atendimento a Legislac&o da Qualidade da Agua para Consumo Humano

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
. . Relatdrio -
08.01.01.01 Controle Mensal SAA - Sl’stema de Abastecimento Sisagua 10 anos i Guarda
de Agua Permanente
Mensal
. Relatdrio -
08.01.01.02 Controle Seme.stral SAA - §|stema de Sisigua 10 anos i Guarda
Abastecimento de Agua Permanente
Semestral
Guarda -
08.01.01.03 Plano de Amostragem - 10 anos -
Permanente
08.01.01.04 Laudo de Atendimento aos Requllsrfos de Saude — ) 10 anos i Guarda -
LARS dos produtos quimicos Permanente
08.01.01.05 Cadastro dos Slstlemas de Abastecimento de ) 10 anos i Guarda -
Agua (SAAs) Permanente
. . N Para solicitar cédigos de novos
08.01.01.99 Outros Dc.)cumento/s de Atendimento a Legislagdo - * * * documentos entrar em contato através do
da Qualidade da Agua para Consumo Humano .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 08.01 — Controle da Qualidade de Agua e Esgoto
Atividade — 08.01.02 — Prestar Informacdes sobre Qualidade da Agua ao Consumidor

08.01.02.01 Relatério de Informagdes ao Consumidor - 02 anos 10 anos Eliminacdo | ~
Para  solicitar cédigos de novos
Outros Documentos de Prestacdo de )
08.01.02.99 n . ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
InformacgGes ao Consumidor .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo - 08.01 — Controle da Qualidade de Agua e Esgoto
Atividade — 08.01.03 — Realizar Amostragem

08.01.03.01 Cadeia de Custddia - 01 més 03 anos Eliminagdo Pode conter declaragdo de recebimento
das amostras.
Para solicitar cddigos de novos
08.01.03.99 Outros Documentos de Amostragem - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfunc¢éo — 08.01 — Controle da Qualidade de Agua e Esgoto

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.01.04 — Realizar o Controle da Qualidade Analitica

Certificado de Calibragdo (Controle da Qualidade Vigéncia do N -
08.01.04.01 Analitica- CQA) Certificado Eliminacdo
. Para  solicitar cddigos de novos
08.01.04.99 Outros Documentos doIC.ontroIe da Qualidade * * documentos entrar em contato através do
Analitica .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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O CESAN
L enchow-cethoawenw

Subfunc¢éo — 08.01 — Controle da Qualidade de Agua e Esgoto

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.01.05 — Executar o Controle da Qualidade

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos O . Pl
Corrente Intermediaria
08.01.05.01 Banco de Dados do Sistema Unilims - - - Guarda i
Permanente
08.01.05.02 Relatério de Resultados Interlaboratorial - 05 anos - Eliminacdo )
08.01.05.03 Laudo de Andlises emitidos por empresas ) 02 meses i Guarda -
Contratadas Permanente
08.01.05.04 Solicitagdo Extra de Andlises e AlteragOes - 01 ano - Eliminagdo )
Para solicitar codigos de novos
08.01.05.99 Outros Documentos do Controle da Qualidade - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo - 08.02 — Gestao Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.01 — Gerir as Autuacdes Ambientais

Ambientais

Até o Guarda )
08.02.01.01 Processo de AutuagGes Ambientais encerramento
Permanente
da demanda
Para solicitar cddigos de novos
Outros Documentos de Gestdo de Autuagdes ,
08.02.01.99 ¢ * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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O CESAN
L enchow-cstomwenw

Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.02 — Manter relacionamento com Orgéos de Controle ou Interface

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
Y s issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
Enquanto o -
empregado
estiver a
Oficio de Indicacdo de Representantes junto aos . . L
08.02.02.01 ¢ - P A ) . - disposicdo 03 anos Eliminagdo
Conselhos Municipais e Comités de Bacias. dos
Conselhos
ou Comités
. . Até o -
Oficio referente a Demandas de Orgdos de o
08.02.02.02 g - encerramento 10 anos Eliminagdo
Controle ou Interface
da Demanda
Para de novos
Outros Documentos de Relacionamento com ,
08.02.02.99 . - * * * documentos entrar em contato através do
Orgédos de Controle ou Interface .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental
Atividade — 08.02.03 — Realizar o Licenciamento Ambiental

Lo Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final

Corrente Intermediaria

Até a emissdo Manter cépia digitalizada.

Requerimento referente a Licenciamento de nova da S
08.02.03.01 Ambiental - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
mbienta Autorizagdo

Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.03.02 Oficio referente a Licenciamento Ambiental - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.03.03 Licenca Ambiental - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.03.04 Autorizacdo Ambiental - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.03.05 Estudo Ambiental - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.03 — Realizar o Licenciamento Ambiental

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.03.06

Relatdrio Técnico referente a Licenciamento
Ambiental

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.03.07

Parecer Técnico referente a Licenciamento
Ambiental

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.03.08

Relatdrio de Monitoramento

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.03.09

E-mail referente a Licenciamento Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

08.02.03.10

Anuéncia Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.
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Subfuncéo - 08.02 — Gestao Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.03 — Realizar o Licenciamento Ambiental

08.02.03.11

Processo de Licenciamento Ambiental

Até a
emissdo de
nova da

Licenga ou
Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

08.02.03.99

Outros Documentos de Licenciamento Ambiental

Para  solicitar cédigos de novos
documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental
Atividade — 08.02.04 — Gerir Outorga

. Prazos De Guarda .
Indice Destinagao
Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.04.01 Requerimento de Outorga de Captagdo - Licenga ou 10 anos Eliminagdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.04.02 Requerimento de Outorga de Langamento - Licenga ou 10 anos Eliminagdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.04.03 Oficio referente a Outorga - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo Manter cépia digitalizada.
de nova da
08.02.04.04 Portaria de Outorga de Captagdo - Licenga ou 10 anos Eliminacdo
Autorizagdo
Ambiental
Até a emissdo -
de nova da
08.02.04.05 Portaria de Outorga de Langamento - Licenga ou 11 anos Eliminagdo
Autorizagdo
Ambiental

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.04 — Gerir Outorga

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.04.06

Estudo de Diluigdo para Lancamento de Efluente

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.04.07

Relatdrio referente a Outorga

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.04.08

Parecer Técnico referente a Outorga

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.04.09

E-mail referente a Outorga

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo

08.02.04.10

Processo de Qutorga

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo
Ambiental

10 anos

Eliminacdo
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Plano de Classificacdo de Documentos

o C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfuncéo - 08.02 — Gestao Ambiental
Atividade — 08.02.04 — Gerir Outorga

Para solicitar cdédigos de novos
* * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.

08.02.04.99 Outros Documentos referentes a Outorga -
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.05 — Gerir as AgOes de Compensagao Ambiental

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.05.01

Laudo de Vistoria Técnica do Instituto de Defesa
Agricola e Florestal do Espirito Santo (IDAF)

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de

Compensagao

10 anos

Eliminagdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.02

Autorizacdo de Proprietarios de Terras para a
realizacdo de Compensacdo Ambiental em suas
Areas

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de

Compensagao

Guarda
permanente

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.03

Autorizacdo de Exploracdo Florestal

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de
Exploragdo

Guarda
permanente

Manter cépia digitalizada.
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.05 — Gerir as AgOes de Compensagao Ambiental

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.05.04

Relatdrio Ambiental de Reflorestamento

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou

Vigéncia do
Contrato de

Compensagao

ou Extragao

10 anos

Eliminagdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.05

Oficio de Org3os Externos referente a
Compensacdo Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de

Compensagao
ou Extragao

10 anos

Eliminagdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.06

E-mail referente a Compensacdo Ambiental

Até que a
solicitacdo/ori
entagao seja
atendida.

10 anos

Eliminagdo

08.02.05.07

Plano de Recuperacéo de Areas Degradadas

Até a
atualizagdo

05 anos

Eliminagdo

Manter cépia digitalizada.
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.05 — Gerir as AgOes de Compensagao Ambiental

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.05.08

Mandado de Intimagdo

Até que a
solicitagdo/ori
entagao seja
atendida.

Guarda
permanente

Manter cdpia digitalizada.

08.02.05.09

Anotacdo de Responsabilidade Técnica para
Compensacdo Ambiental

Até a emissao
de nova da
Licenga ou

Autorizagao

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de

Compensagao
ou Extragao

Guarda
permanente

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.10

Ata de Reunido de Compensa¢do Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou

Vigéncia do
Contrato de

Compensagao

ou Extragdo

Eliminagdo

Manter cdpia digitalizada.
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Subfuncgéo - 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.05 — Gerir as AgOes de Compensacao Ambiental

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

08.02.05.11

Parecer Técnico referente a Compensacgdo
Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou
Vigéncia do
Contrato de

Compensagao
ou Extragao

Eliminagdo

Manter cépia digitalizada.

08.02.05.12

Processo de Recuperagdao Ambiental

Até a emissdo
de nova da
Licenga ou

Autorizagdo

Ambiental ou

Vigéncia do
Contrato de

Compensagao

ou Extragao

10 anos

Eliminagdo

08.02.05.99

Outros Documentos de Compensa¢do Ambiental

Para solicitar codigos de novos
documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfuncéo — 08.02 — Gestdo Ambiental

Plano de Classificacdo de Documentos
Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.02.06 — Monitorar as A¢bes de Gerenciamento Residuos

Manter copia digitalizada.

08.02.06.01 Planos de Gerenciamento de Residuos At.e @ - 5 anos Eliminagdo
atualizagdo
Até a Manter cépia digitalizada.
08.02.06.02 Inventdrio de Residuos emissao de 5 anos Eliminagdo
nova licenga
Para solicitar cddigos de novos
08.02.06.99 | Outros Documentos de Gerenciamento Residuos * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfung¢éo — 08.03 — Educacdo Ambiental
Atividade — 08.03.01 — Realizar A¢des de Educagao Ambiental

08.03.01.01 Processo de Solicitagdo de Atividades Educativas ) 02 anos 08 anos Eliminacio |

em Escolas.

08.03.01.02 Processo de Solicitagdo de Participagdo em Feiras ) 02 anos 08 anos Eliminacio | -

e Eventos Ambientais.

08.03.01.03 Banco de Imagens de Atividades de Educagdo ) 02 anos 08 anos Eliminacio | -

Ambiental

Para solicitar cddigos de novos

08.03.01.99 Outros Documentos de Educacdo Ambiental - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizagdo Comunitéria

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.04.01 — Atender a Demandas das Comunidades

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
08.04.01.01 Processo d? atendimento a (.iemandas - 03 anos 02 anos Eliminagdo i
Espontaneas das Comunidades
- - s N
08.04.01.02 Relatério de Atendlmgnto as Demandas da ) 02 anos _ Eliminacio
Comunidade
B f i -
08.04.01.03 anco de Imagens re erentesAa atendimento a ) 02 anos B Eliminacio
Demandas Espontaneas
. Para solicitar codigos de novos
08.04.01.99 Outros Documentos de AtAendlmento a - * * * documentos entrar em contato através do
Demandas Espontaneas .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizagdo Comunitéria

Atividade — 08.04.02 — Realizar A¢des para Ades&o aos Sistemas de Agua e Esgoto

Documentos .. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
L . issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria

Processo de Solicitagdo de Ag¢des Informativas -
08.04.02.01 e/ou Educativas de Adesdo ao Sistema de - 05 anos 05 anos Eliminacdo

Esgotamento Sanitario
E-mail sobre o Trabalho Socioambiental de -

08.04.02.02 - - 05 anos 05 anos Eliminacdo
Adesdo

08.04.02.03 Relatério de AthldadeSNSouoamblentals de ) 05 anos 05 anos Eliminacéio -
Adesdo

08.04.02.04 Banco de Imagens de A(;oNes Socioambientais de ) 05 anos 05 anos Eliminaiio -
Adesdo

08.04.02.05 Formulario de Aborsdjgglm Informativa e/ou ; 05 anos 05 anos Eliminacio |

Outros Documentos de Adesdo aos Sistemas de Para  solicitar  codigos de ~ novos
08.04.02.99 - * * * documentos entrar em contato através do

Agua e Esgoto )
J & e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizacdo Comunitéaria
Atividade — 08.04.03 — Realizar o Encontro de Liderancgas

08.04.03.01 Processo do Encontro de Liderancas - 01 ano 01 ano Eliminacdo

08.04.03.02 Relatdrio Final do Encontro de Liderangas - 01 ano 01 ano Eliminacdo

Para solicitar cddigos de novos
* * * documentos entrar em contato através do

08.04.03.99 Outros Documentos do Encontro de Liderangas -
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizagdo Comunitéria

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.04.04 — Executar A¢bes de Comunicag¢do Social em Apoio ao Saneamento Rural

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
08.04.04.01 Processo de Athldade;:rzlApmo ao Saneamento ) 05 anos 05 anos Eliminacio -
ator - i §
08.04.04.02 Relatério de agdes desenvolvidas referentes ao ) 05 anos 05 anos Eliminacio
Saneamento Rural
B 0 -
08.04.04.03 | Fotos (ouBanco de Imagens) referentes a Acdes ; 05 anos 05 anos Eliminacio
Socioambientais de Saneamento Rural
ari - :
08.04.04.04 | ormuldriode Abordagem Informativa e/ou - 05 anos 05 anos Eliminagéo
Social
Outros Documentos de Apoio ao Saneamento Para  solicitar  codigos de  novos
08.04.04.99 P - * * * documentos entrar em contato através do
Rural .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizagdo Comunitéria

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.04.05 — Desenvolver A¢gdes de Comunicagéo Social de Obras

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
Até a -
08.04.05.01 Processo de Comunicagdo Social de Obras - conclusdo da 05 anos Eliminacdo
obra
Relatério de Agdes de Comunicagdo Social de Até a i
08.04.05.02 ¢ ¢ - conclusdo da 05 anos Eliminagdo
Obras
obra
Até a -
08.04.05.03 Formuldrio de Entrevistas ou Abordagem - conclusdo da 05 anos Eliminacdo
obra
Outros Documentos de Comunicagdo Social de Para  solicitar  codigos de  novos
08.04.05.99 ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Obras .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicacdo Social e Mobilizagcdo Comunitéria

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 08.04.06 — Desenvolver A¢bes de Comunicacio Social para Regularizagdo de Abastecimento de Agua

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
Até -
Processo de Comunicacgdo para Regularizagdo de conclusao R
08.04.06.01 . . - N 05 anos Eliminagdo
Abastecimento de Agua das agOes de
regularizagcdo
Até -
p 50 ref N ial =
08.04.06.02 lano de Aga.o reNerente a Con'!unlcagao S,oua ) concl~usao 05 anos Eliminaciio
para Regularizagdo de Abastecimento de Agua das agles de
regularizagdo
Até -
08.04.06.03 Relatério d'e A<,;6es de Comuhicagﬁo Social para _ concl~us§0 05 anos Eliminacdo
Regularizacdo de Abastecimento de Agua das ag¢Oes de
regularizagao
Banco de Imagens de A¢des de Comunicagdo A;ce . )
08.04.06.04 Social para Regularizagdo de Abastecimento de - conc Nusao 05 anos Eliminacdo
p das ac¢Oes de
Agua s
regularizagao
Outros Documentos de A¢gdes de Comunicagao Para solicitar cédigos de novos
08.04.06.99 Social para Regulariza¢do de Abastecimento de - * * * documentos entrar em contato através do
Agua e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicacdo Social e Mobilizagcdo Comunitéria
Atividade — 08.04.07 — Executar Projeto Técnico Social - Caixa Econémica Federal

Até -
08.04.07.01 Projeto Técnico Social (PTS) - conclusao 05 anos Eliminacdo
do PTS
Relatério de Acompanhamento do Trabalho Até )
08.04.07.02 .p . - conclusdo 05 anos Eliminagdo
Socioambiental
do PTS
Para  solicitar cdédigos de novos
08.04.07.99 Outros Documentos de Projeto Técnico Social - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.

172



09 cesan

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 08.04 — Comunicac¢do Social e Mobilizacdo Comunitéaria

Atividade — 08.04.08 — Comunicar a Interrupcdo Programada nos Sistemas de Abastecimento de Agua

08.04.08.01 cOmunicagﬁo .de Paralisagdo do. A,b.astecimento 01 ano 01 ano Eliminacdo |
as Liderangas Comunitarias
Outros Documentos de Comunicagao de Para solicitar cddigos de novos
08.04.08.99 Interrupgdo Programada nos Sistemas de * * * documentos entrar em contato através do
Abastecimento de Agua e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncéo — 09.01 — Projetos
Atividade — 09.01.01 — Elaborar Projetos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

A vigéncia se encerra quando do fim da
vida util do projeto, determinada pela
09.01.01.01 Projetos de Engenharia - Vigéncia * Eliminagdo legislagdo vigente e Arquivo Técnico da
CESAN. Guardar cépia em meio digital no
Onbase.

A vigéncia se encerra quando da
09.01.01.02 Projeto Topografico - Vigéncia * Eliminacdo elaboracdo de novo Projeto de Topografia.
Guardar cépia em meio digital no Onbase.
A vigéncia se encerra quando da
elaboracdo de novo Diagndstico de
Sistema. Guardar cépia em meio digital no
Onbase.

A vigéncia se encerra quando da
09.01.01.04 Estudo de Concepgdo - Vigéncia * Eliminagdo elaboragdo de novo Estudo de Concepgao.
Guardar cépia em meio digital no Onbase.
Outros Documentos relativos a Elaboragao de Para  solicitar  codigos de  novos
09.01.01.99 . - * * * documentos entrar em contato através do

Projetos .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.

09.01.01.03 Diagndstico de Sistema - Vigéncia * Eliminacdo
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FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncéo — 09.01 — Projetos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.01.02 — Aprovar Projetos Junto a Orgédos Publicos e Concessionarias

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Projeto para A vigéncia se encerra quando da obtengdo
. . . Autorizagao da licenca.
Processo para Licenciamento Rodovidrio e/ou A Guarda
09.01.02.01 i L / de Uso de Vigéncia *
Ferroviario ) permanente
Faixa de
Dominio
Autorizagdo A vigéncia é estabelecida pelo 6rgdo
Licenca Rodovidrio e/ou Ferroviario para de Uso de oA Guarda emissor da licenca.
09.01.02.02 ¢ 0 &/ P ) Vigéncia 01 ano ¢
Execucdo de Obras Faixa de permanente
Dominio
Outros Documentos relativos a Aprovagao Para solicitar codigos de novos
09.01.02.99 Projetos Junto a Orgdos Publicos e - * * * documentos entrar em contato através do
Concessionarias e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncéo — 09.01 — Projetos

Atividade — 09.01.03 — Padronizar e Prescrever Tecnicamente os Projetos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
A vigéncia se encerra quando da
) ~ oA Guard lab dgod Cad de Projet
09.01.03.01 Caderno de Projetos Padrdes - Vigéncia * varda el ciragao € novcl> -a erno .e .rf)Je 08
permanente | Padrdes. Guardar cdpia em meio digital no
Onbase.
- Para solicitar cddigos de novos
Outros Documentos de Padronizagdo e " « " .
09.01.03.99 o . - documentos entrar em contato através do
Prescrigdo Técnica de Projetos .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 09.01 — Projetos

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.01.04 — Analisar Empreendimentos de Terceiros

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Parecer de -
p Anali Viabili Técni
09.01.04.01 arecer de Ana |§e de Viabilidade 'ecnlca de Viabilidade 02 anos 10 anos Guarda
Empreendimentos de Terceiros L. permanente
Técnica
Parecer A vigénci ncerr n
Parecer de Ajuste de Projetos de a. ecer de oA Guarda vigencia ~se € C.e @ q.ua do da
09.01.04.02 . . Ajuste de Vigéncia 10 anos reapresentagao do projeto revisado.
Empreendimentos de Terceiros . permanente
Projetos
Parecer de -
P A a Anali Proj
09.01.04.03 arecer de prova<.;ao de Analise de. rojetos de Andlise de 02 anos 10 anos Guarda
Empreendimentos de Terceiros . permanente
Projetos
A vigéncia se encerra quando do fim da
Projetos de Guarda vida util do projeto, determinada pela
09.01.04.04 Projetos de Empreendimentos de Terceiros Empreendedo 02 anos 10 anos legislagdo vigente e Arquivo Técnico da
permanente . S
res CESAN. Guardar copia em meio digital no
Onbase.
P Andli Viabili Técni P -
09.01.04.05 arecer de Ana .|se cle |ab|.|dade écnica de a.recer de 02 anos 10 anos Guarda
Interligagdo de Hidrante Hidrante permanente
. N - Para solicitar coédigos de novos
Outros Documentos relativos a Andlise de ,
09.01.04.99 . . - * * * documentos entrar em contato através do
Empreendimentos de Terceiros .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

09 cesan

Subfuncéo — 09.01 — Projetos
Atividade — 09.01.05 — Gerir o Arquivo Técnico

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST .. Pl
Corrente Intermediaria
S o « Guarda -
09.01.05.01 Solicitagdo de Demandas do Arquivo Técnico - 02 anos
permanente
Guarda Valor histérico determinado pelo Arquivo
09.01.05.02 Projetos de Valor Histérico - * * Técnico da CESAN. Guardar copia em meio
permanente .
digital no Onbase.
Para solicitar codigos de novos
documentos o usuario devera entrar em
contato com a Comissdo Permanente de
. . Avaliacdo de Documentos da CESAN
09.01.05.99 Outros Documentos de Arquivo Técnico - * * * ,; ;
através do e-mail cpad@cesan.com.br,
que dard as instrugdes necessarias a
criagdo e incorporagdo de novos
documentos.
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Y cesan

Subfuncéo — 09.02 — Orgcamento

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.02.01 — Cadastrar e Registrar Servic¢os

Prazos De Guarda

Registro dos Servigos

Documentos . .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M .. Pl
Corrente Intermediaria
09.02.01.01 Solicitagdo de Criagﬁt? de Novo Cédigo de NI de Servico 01 ano " Guarda Numero de identificagdo (NI).
Servigos permanente

. Para solicitar codigos de novos
09.02.01.99 Outros Documentos relativos ao Cadastro e - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncéo — 09.02 — Orgcamento

Atividade — 09.02.02 — Gerar Orgcamentos de Investimento

. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos

O valor do orcamento podera ter carater
sigiloso, tendo sua divulgacdo apenas, se
justificado, ou durante a disputa da
licitagdo. Podendo ainda ser informado
Guarda apdés conclusdo da licitagdo. Este
09.02.02.01 Orgamento de Investimento - Vigéncia 20 anos permanente documento é valido por 180 (cento e

oitenta) dias, conforme Instrucdo
Normativa n? 3, de 20 de abril de 2017, do
Tribunal de Contas da Unido, mas sua
vigéncia pode acompanhar o contrato ou
o projeto do qual é objeto.

. Para solicitar cédigos de novos
09.02.02.99 Outros Documentos re!atlvos a Orcamentos de - * * * documentos entrar em contato através do
Investimento .

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncéo — 09.02 — Orgcamento

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.02.03 — Elaborar, Manter e Atualizar Caderno de Prescricdes Técnicas dos Servi¢os

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Guarda A vigéncia se encerra quando da
09.02.03.01 Prescri¢cdes Técnicas de Servigos - Vigéncia 20 anos publicacdo de novas Prescri¢cGes Técnicas
permanente .
dos Servigos.
Outros Documentos relativos a Elaboragao, Para solicitar codigos de novos
09.02.03.99 Manutencgdo e Atualizagdo de Caderno de - * * * documentos entrar em contato através do
Prescrigdes e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 09.02 — Orgcamento

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.02.04 — Atualizar indices e Tabelas de Precos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
. .. ~ - A vigéncia se encerra quando da
T | | F | .
09.02.04.01 abela de ndlce\?asregosrl(ilcsiv)undagao Getdlio - Vigéncia * eeruZ:;te publicacdo de nova Tabela de Indices
& P Setoriais Fundagdo Getulio Vargas (FGV).
. . . A vigéncia se encerra quando da
09.02.04.02 Tabela de Preco do S|st/em.a Nacional de Pesquisa - Vigéncia * Guarda publicagdo de nova Tabela de Prego do
de Custos e Indices (SINAPI) permanente
SINAPI.
Planilhdo Guarda A vigéncia se encerra quando da
09.02.04.03 Tabela de Preco dos Servicos . Vigéncia 20 anos publicacdo de nova Tabela de Preco de
Tabeldo permanente .
Servigos.
Para solicitar codigos de novos
documentos o usudrio devera entrar em
contato com a Comissdo Permanente de
Outros Documentos de Atualizagdo de indices e Avaliagdo de Documentos da CESAN
09.02.04.99 - * * * , .
Tabelas de Pregos através do e-mail cpad@cesan.com.br,
que dard as instrugbes necessarias a
criagdo e incorporagdo de novos
documentos.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos
FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfunc¢éo — 09.03 — Obras
Atividade — 09.03.01 — Coordenar Execucéao de Obras

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

A vigéncia se encerra quando da
09.03.01.01 Caderno de Procedimentos PadrGes de Obras - Vigéncia * Eliminacdo publicacgdo de novo Caderno de

Procedimentos Padrdes de Obras.

Para solicitar codigos de novos
09.03.01.99 Outros Documentos de Obras - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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O CESAN

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfunc¢éo — 09.04 — Saneamento Rural

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.04.01 — Prestar Apoio Técnico as Comunidades Rurais

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
09.04.01.01 Relatorio de Visita Técn.ica as Comunidades i 01 ano " Guarda -
Rurais permanente
- e . A vigéncia se encerra quando do fim do
Convénio de Cooperagdo Técnica com Parceria A * Guarda a . . g
09.04.01.02 - Vigéncia convénio. ABES - Associagdo Brasileira de
da CESAN permanente . o

Engenharia Sanitdria.
Para solicitar codigos de novos

09.04.01.99 Outros Documentos de Saneamento Rural - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 09.05 — Pesquisa e Inovacgéao

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 09.05.01 — Acompanhar o Desenvolvimento de Pesquisa e Inovagéo

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T .. Pl
Corrente Intermediaria
. . s - Guarda -
09.05.01.01 Projeto de Pesquisa Cientifica sem Convénio - 02 anos 03 anos
Permanente
Processo referente a Projeto de Pesquisa Guarda -
09.05.01.02 cesso retrere Jeto de Fesqui . 03 anos 05 anos u
Cientifica com Convénio Permanente
Relatéorio referente ao Comité de
Relatdrio Comité Permanente de Cooperacao Guarda Cooperagdo Técnico Cientifica ou
09.05.01.03  -ormite rerm > Looperag - 02 anos 03 anos perag - a ©
Técnico-Cientifica e Comissoes Permanente | Comissdao Encontro Técnico da Diretoria
ou Comissao Encontro de Inovagao.
Ata referente ao Comité de Cooperacdo
Ata Comité Permanente de Cooperacdo Técnico- o Técnico Cientifica ou Comissdo Encontro
09.05.01.04 mane ooperag - 02 anos 03 anos Eliminagio | o ? ou - ontr
Cientifica e Comissoes Técnico da Diretoria ou Comissdo
Encontro de Inovagao.
Frequéncia referente ao Comité de
Frequéncia Comité Permanente de Cooperagao Cooperacgo  Técnico  Cientifica  ou
09.05.01.05 d L s . perag - 02 anos 03 anos Eliminagdo Comissdao Encontro Técnico da Diretoria
Técnico-Cientifica e Comissoes - o
ou Comissdo Encontro de Inovagdo.
Digitalizar antes de eliminar.
Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Desenvolvimento de ,
09.05.01.99 . o - * * * documentos entrar em contato através do
Pesquisa e Inovagao .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 09 — EXPANSAO

Subfuncao — 09.06 — Crescimento Vegetativo

Atividade — 09.06.01 — Programar, Acompanhar e Fiscalizar Execuc¢édo de Servig¢os

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria

Servicos atendidos pelo crescimento
vegetativo: deslocamento de hidrémetro,
interligacao de hidrante, ligagdo de dgua e
esgoto, rebaixamento de Ponto de
Interligagdo (Pl), religacdo de 4agua,

09.06.01.01 Prqcesso de .S.oI|C|ta<;ao Para Execucao d.e - 01 ano * Guarda retirada de ramal, extensdo de rede de
Servigos Relativos a Crescimento Vegetativo permanente | , .

dgua e esgoto, mudanca de derivacgdo,
servigos no ramal de esgoto ou na caixa de
ligacdo (Pl), ligagcdo/separacdo de agua e
esgoto para clientes especiais e supressao
de ramal.

09.06.01.02 Planilha de Estimativa de Custo - 01ano * Guarda i

permanente

Para solicitar codigos de novos
09.06.01.99 | Outros Documentos de Crescimento Vegetativo - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.01 — Monitoramento e Controle dos Sistemas Operacionais de Agua e Esgoto

Atividade — 10.01.01 — Monitorar e Controlar os Sistemas Operacionais de Agua e Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
10.01.01.01 Relatério Ope'rauonal de §uperV|sao e Controle RO. 05 anos 05 anos Eliminacio -
dos Sistemas de Agua e Esgoto
10.01.01.02 Plano Operacional - 05 anos 05 anos Eliminacdo )
Escal T Ih I -
10.01.01.03 | EscaladeTrabalho de Controladores do Centro ; 10 anos 10 anos Eliminacdo
de Controle Operacional
Outros Documentos de Monitoramento e Para  solicitar  codigos de  novos
10.01.01.99 . - * * * documentos entrar em contato através do
Controle dos Sistemas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfuncéo — 10.01 — Monitoramento e Controle dos Sistemas Operacionais de Agua e Esgoto

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.01.02 — Controlar a Distribuicdo dos Sistemas de Abastecimento de Agua

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
10.01.02,01 | Relatorio Trés Geracdes - Controle de Volume R3G 05 anos 05 anos Eliminagio | ~
Distribuido
L N . o Sistema Nacional de Informagdes sobre
10.01.02.02 Relatério de ParalisagGes Acima de 6 Horas SNIS-CCO 05 anos 05 anos Eliminacdo
Saneamento - SNIS.
I E Rel Inf énci Regulaca icos Publi
10.01.02.03 Cot\trcie de Eventos Re evantef n ormac_jos ao ) 05 anos 05 anos Eliminacio Agéncia de Regulagdo de Servigos Publicos
Orgdo Regulador de prestagdo de servigos - ARSP.
. Paralisacs . §
10.01.02.04 Aviso de Paralisacao dos Sistemas de ; 05 anos 05 anos Eliminacdo
Abastecimento de Agua
10.01.02.05 Escala de Plantdo de Tecn|c9s do Centro de i 05 anos 05 anos Eliminacio -
Controle Operacional
o Para solicitar coédigos de novos
10.01.02.99 Outros Documentos de. Controle da Distribuicso - * * * documentos entrar em contato através do
dos Sistemas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.02 — Eficiéncia Energética

Atividade — 10.02.01 — Monitorar a Qualidade da Energia Elétrica nos Sistemas de Abastecimento de Agua e de Esgotamento

Sanitéario
Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
A issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST A Aliel
Corrente Intermediaria
Indicadores de Conformidade do Nivel de
Qualidade de Tensdo DRP (Duragdo Relativa da
10.02.01.01 Relatério de Qualidade da Energia Elétrica Eneria 05 anos 05 anos Eliminagdo | Transgressdo de Tensdo Precaria) e DRC
g (Duragdo Relativa de Transgressdo de
Tensdo Critica): corrente e poténcia
Relatério de Andlise para Compensacao de Andlise de R -
10.02.01.02 A ~ E
0.02.01.0 Reativos de BFP Baixo Fator de Poténcia Compensagao 05 anos 05 anos liminaco
10.02.01.03 Relatério de Baixo Fator de Poténcia Baixo FAatc?r de 05 anos 05 anos Eliminacdo i
Poténcia
Outros Documentos relativos ao Monitoramento Para solicitar  codigos  de n,ovos
10.02.01.99 NSRS - * * * documentos entrar em contato através do
de Energia Elétrica .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.02 — Eficiéncia Energética

Atividade — 10.02.02 — Analisar Ultrapassagem de Demanda Elétrica e Avaliagdes da Demanda Contratada

de Demanda

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
Processo de Analise de Multas por Guarda -
10.02.02.01 ’p' Multas 05 anos 05 anos
Ultrapassagem de Demanda Elétrica Permanente
Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Analisar Ultrapassagem .
10.02.02.99 P g - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfunc¢éo — 10.02 — Eficiéncia Energética

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.02.03 — Gerenciar, Monitorar e Auditar as Informacdes Relativas a Eficiéncia Energética dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitario

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
A issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST A Aliel
Corrente Intermedidria
Contratos de Guarda CCER (Contrato de Compra de Energia
10.02.03.01 Contratos de Energia Elétrica (CUSD e CCER) Energia/CUSD 10 anos 10 anos Regulada) e CUSD (Contrato de Uso do
Permanente . s
e CCER Sistema de Distribuigdo).
Pedido de BT (Baixa Tensdo) e MT (Média Tens3o).
10.02.03.02 Processo de Vla}':)l|ld¢’i1d(.2 de Fornecimento de Ilga(;ao.de 10 anos 10 anos Eliminacio
Energia Elétrica BT e MT energia
elétrica
10.02.03.03 Aviso de Interrupgao dej F(.Jrneumento de Energia Aviso deN 05 anos 05 anos Eliminaiio -
Elétrica Interrupgao
10.02.03.04 Solicitacdo de Desligamento Programado da Desligamento 05 anos 05 anos Eliminacio -
CESAN programado
10.02.03.05 Pedido de Desllgamerjtq Definitivo de Energia Desllg.a.m.ento 05 anos 05 anos Eliminacio -
Elétrica definitivo
10.02.03.06 Processo de SoIicitagﬁo’ dfe Aprovagdo de Projeto Prf)jejto 10 anos 10 anos Eliminacdo -
Elétrico Elétrico
10.02.03.07 Formulario c!e Reclamacgao df;\ Qu?h(.:iade do Qualldad.e de 05 anos 05 anos Eliminacdo -
Fornecimento de Energia Elétrica Energia
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.02 — Eficiéncia Energética
Atividade — 10.02.03 — Gerenciar, Monitorar e Auditar as Informacdes Relativas a Eficiéncia Energética dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitario

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST A Aliel
Corrente Intermediaria
Memoria de massa € o conjunto de
Meméria de leituras integralizadas (tensdo, poténcia,
10.02.03.08 Solicitagdo de Memodria de Massa Massa 05 anos 05 anos Eliminagdo corrente, energia consumida) que compde
o consumo total apurado no ciclo de
faturamento.
Outros Documentos relativos as Informacgdes de Para  solicitar  codigos de  novos
10.02.03.99 A fhs ¢ - * * * documentos entrar em contato através do
Eficiéncia Energética .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfunc¢éo — 10.03 — Manutencao Eletromecénica/ Instrumentacdo e Automagao

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.03.01 — Controlar Manutencédo dos Equipamentos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
Ordemd T -
10.03.01.01 Ordem de Manutengdo ' e“_’ € 05 anos 05 anos Eliminagdo
Servigo
Vigéncia até -
IV . Especificagbes | a publicagao Guarda
10.03.01.02 Especificagdo Técnica de Equipamentos L. 05 anos
Técnicas de novo Permanente
documento
~ Para solicitar coédigos de novos
D
10.03.01.99 Outros Documentos de.ControIe de Manutencgo - * * * documentos entrar em contato através do
dos Equipamentos .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.04 — Pitometria / Macromedicao
Atividade — 10.04.01 — Cadastrar Equipamentos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
OS (Ordem de Servigo); ERP-SAP (Sistema
10.04.01.01 Formulario de Cadastro de Macromedidores OS/SAP 05 anos 05 anos Eliminagdo InFegrado de Gestdo Empresarlal);. %IMP
(Sistema Integrado de Macromedigdo e
Pitometria).
OS (Ordem de Servigo); ERP-SAP (Sistema
.. A Y . o I ao E ial); SIMP
10.04.01.02 Formulario de Cadastro de Estagdo Pitométrica OS/SAP 05 anos 05 anos Eliminagdo njcegrado de Gestdo Empresaria ). E
(Sistema Integrado de Macromedicdo e
Pitometria).
Para solicitar codigos de novos
10.04.01.99 Outros Docum.entos de Cadastro de - * * * documentos entrar em contato através do
Equipamentos .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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09 cesan

Subfunc¢éo — 10.04 — Pitometria / Macromedicao

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.04.02 — Avaliar o Desempenho de Macromedidores

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
. 1. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos S . AL
Corrente Intermediaria
10.04.02,01 | Relatorio de Atendimento de.ofdens de Servicos 0S/SAP 05 anos 05 anos Eliminacdo |
de Macromedigdo
latori ificac3d M i 24h jlcul -
10.04.02.02 Relatério de Verificagdo de Macromedidores , Calcu 9 de 05 anos 05 anos Eliminacio
48 ou 72 horas Desvio
Para solicitar cddigos de novos
10.04.02.99 Outros Documentos d? Desempenho de - * * * documentos entrar em contato através do
Macromedidores .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.04 — Pitometria / Macromedicao

Atividade — 10.04.03 — Calcular a Constante Pitométrica

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
Y s issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria

10.04.03.01 Planilha de Cdlculo da Constante Pitométrica - Constante K 05 anos 05 anos Eliminagdo i
Traverse (Kpc)

Para solicitar codigos de novos
10.04.03.99 Outros Documentos de Constante Pitométrica - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.04 — Pitometria / Macromedicao

Atividade — 10.04.04 — Inspecionar Macromedidores

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
10.04.04.01 Formulario de Inspe¢do de Macromedidores OS/SAP 05 anos 05 anos Eliminacdo )

Outros Documentos de Inspecio de Para solicitar codigos de novos
10.04.04.99 pes - * * * documentos entrar em contato através do

Macromedidores .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.05 — Cadastro Técnico

Atividade — 10.05.01 — Gerir o Cadastro Basico Cartografico da CESAN

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
10.05.01.01 Base Cartografica - 05 anos 15 anos Guarda A:tuzillzagao reFeblda de Prefeituras e
Permanente | Orgdos estaduais.
lizaga i Prefei
Processo de Solicitagdo de Atualizagdo de Dados L A.tua 'zagdo recebldfa de Ppre eltl{ra €
10.05.01.02 . . - 01ano 04 anos Eliminagdo ajustes em atendimento a clientes
de Logradouros, Bairros e Localidades
(logradouro).
(- Para solicitar codigos de novos
10.05.01.99 Outros Documerltf)s de Cadastro Basico - * * * documentos entrar em contato através do
Cartografico da CESAN .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.05 — Cadastro Técnico

Atividade — 10.05.02 — Gerir o Cadastro Técnico dos Sistemas de Agua e Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
1-Apresenta os quantitativos executados e
medidos no processo de crescimento
10.05.02.01 Planilha de Controle de Redes - Agua e Esgoto - 01 ano 02 anos Eliminacdo vegetativo, setorizagao. .
2- Representa um extrato do boletim de
medi¢do das obras realizadas (contrato ou
doagdo)
10.05.02.02 As Built de Infraestrutura Contratada As Built (fomo 05 anos 15 anos Guarda i
construido) Permanente
As Built Guard -
10.05.02.03 As Built de Infraestrutura Doada > Bul (fomo 05 anos 15 anos varda
construido) Permanente
10.05.02.04 Checklist As Built Cadastro para Recebimento de ) 01 ano 05 anos Guarda -
Obra Permanente
Outros Documentos de Cadastro Técnico da Para  solicitar  codigos  de nlovos
10.05.02.99 - * * * documentos entrar em contato através do
CESAN .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.05 — Cadastro Técnico

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.05.03 — Disponibilizar Cadastros de Redes de Agua e Esgoto da CESAN

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
Planilha de Gestdo do Ativo dos Sistemas de Guarda -
10.05.03.01 p , . - 1
0.05.03.0 Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario 05 anos > anos Permanente
P 3o de D l 3 -
10.05.03.02 rocesso de Cessdao de Dados para Clientes Cessdo de 01 ano 15 anos Guarda
Externos dados Permanente
. e a Para solicitar codigos de
10.05.03.99 Outros Documentos para Dl,sponlblllzagao de - * * * documentos entrar em contato através do
Cadastros de Redes de Agua e Esgoto .
e-mail cpad@cesan.com.br.

200




Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Subfunc¢éo — 10.06 — Analise de Viabilidade Operacional

Atividade — 10.06.01 — Acompanhar Volume Mensal de Agua e Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
10.06.01.01 Planilha de Acompanhamento.de Leitura de 0S/SAP 05 anos 05 anos Guarda OS (Ordem de Ser:ngo); ERP-SAP (Sistema
Volume em Macromedidores Permanente | Integrado de Gestdo Empresarial).
Outros Documentos de Acompanhamento do Para solicitar  codigos  de nlovos
10.06.01.99 P - * * * documentos entrar em contato através do
Volume Mensal de Agua e Esgoto .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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Subfunc¢éo — 10.06 — Analise de Viabilidade Operacional

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 10.06.02 — Medir Parametros Hidraulicos nas Redes de Agua e Sanitarios nas Redes de Esgoto

Redes de Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos M L. Aliel
Corrente Intermediaria
Planilha de Registro de Pressdo e/ou Vazdo para Guarda OS (Ordem de Servigo); ERP-SAP (Sistema
10.06.02.01 . . - . P ~ .
0.06.02.0 Analise de Viabilidade Técnica ou Operacional OS/SA 05 anos 05 anos Permanente | Integrado de Gestdo Empresarial).
Outros Documentos relativos aos Parametros Para solicitar codigos de novos
10.06.02.99 Hidraulicos nas Redes de Agua e Sanitarios nas - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 10 - DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 10.07 — Combate as Perdas

Atividade —10.07.01 — Prevenir, Reduzir e Controlar Perdas

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
- . A vigéncia se encerra quando da
Plano E P-CCP -
10.07.01.01 ano Estratégico da P-CCP - Coordenadoria de - Vigéncia * Guarda elaboracdo de novo Plano Estratégico da
Combate a Perdas Permanente
P-CCP.
- N R A vigéncia se encerra quando da
10.07.01.02 Politica e Diretrizes para Combate as Perdas de - Vigéncia * Guarda elaboragdo de novo Politica e Diretrizes
Agua Permanente N p
para Combate as Perdas de Agua.
Guarda A vigéncia se encerra quando da
10.07.01.03 Plano Combate as Perdas da CESAN - Municipal - Vigéncia * elaboracdo de novo Plano Combate as
Permanente .
Perdas da CESAN - Municipal.
Guarda A vigéncia se encerra quando da
10.07.01.04 Registro das Principais A¢des da P-CCP - Vigéncia * elaboracdo de novo Registro das Principais
Permanente ~
Acgdes da P-CCP.
Para solicitar codigos de novos
Outros D tos de P do, Reduca .
10.07.01.99 titros Bocumentos de Frevencdo, Recligdo e - * * * documentos entrar em contato através do
Controle de Perdas .
e-mail cpad@cesan.com.br.
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FUNCAO 11 - PRODUCAO DE AGUA

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo — 11.01 — Captacéo de Agua

Atividade — 11.01.01 — Monitorar Vazéo e Nivel dos Mananciais

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
o . . Guarda -
11.01.01.01 Controle de Vazdo e Niveis do Manancial - 05 anos 05 anos
Permanente
. . - oA o A vigéncia é até a publicagdo do novo
11.01.01.02 Plano de Contingéncia em Caso de Crise Hidrica Plano de Agdo Vigéncia - Eliminacdo vigenct publicac v
documento
p — T
Outros Documentos de Monitoramento de Vazao * " " ara  solicitar  codigos  de nlovos
11.01.01.99 , . - documentos entrar em contato através do
e Nivel dos Mananciais .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 11 - PRODUCAO DE AGUA

Subfunc¢éo — 11.01 — Captacéo de Agua
Atividade — 11.01.02 — Manter Controle de Po¢os Profundos

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
11.01.02.01 Memorial Descritivo de Pogos Profundos - 02 anos - Guarda Guarda permanente no Cadastro Técnico
Permanente

Outros Documentos de Controle de Pogos Para solicitar codigos de  novos
11.01.02.99 ¢ - * * * documentos entrar em contato através do

Profundos .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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FUNCAO 11 - PRODUCAO DE AGUA

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Subfunc¢éo —11.02 — Tratamento da Agua

Atividade — 11.02.01 — Controlar o Sistema de Tratamento de Agua

Documentos L Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos B o Aliel
Corrente Intermediaria
. Guarda -
11.02.01.01 Escala de Servigos dos Operadores - 05 anos 15 anos
Permanente
. . ~ - Guarda -
11.02.01.02 Planilha de Controle Diario de Operacgdo de ETA Plano de Agdo 02 anos 05 anos
Permanente
11.02.01.03 Livro de Ocorréncia de ETA - Estagdo de Livro Ata 05 anos 15 anos Guarda R
Tratamento de Agua Permanente
Planilh le Diari 3 -
11.02.01.04 anilha de Controle Didrio de Operagdo de Plano de Acio | 02 anos 05 anos Guarda
Elevatdrias Permanente
. Para de novos
11.02.01.99 Outros Documentos de Contrlole do Sistema de - * * * documentos entrar em contato através do
Tratamento de Agua .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 12 — DISTRIBUICAO DE AGUA

Subfuncdo - 12.01 — Reservacéo e Distribui¢cdo de Agua Tratada

Atividade — 12.01.01 — Operar o Sistema de Distribuicdo de Agua

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Planejamento -
12.01.01.01 Cronograma de Malm.,lten(;a? Programada de RAT de i 01 ano 05 anos Eliminaiio
- Reservatorios de Agua Tratada Manutengdes
Programadas
Planejamento -
. . de Operacgdes
Pl I M I
12.01.01.02 ano Operauon? ensa dlo Sistema de do Sistema de 01 ano 05 anos Eliminacdo
Abastecimento de Agua S
Distribuicao
de Agua
12.01.01.03 Controle de Abastecimento por Carro-Pipa - 01 ano 05 anos Eliminagdao )
. L Guarda -
12.01.01.04 | Escala de Servigos dos Operadores de Elevatérias - 05 anos 15 anos
Permanente
~ . Para solicitar codigos de novos
12.01.01.99 Outros Docume.nt(?s d.eNOperalgao do Sistema de - * * * documentos entrar em contato através do
Distribuicdo de Agua .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 12 — DISTRIBUICAO DE AGUA

Atividade — 12.01.02 — Controlar a Programac&o de Servicos de Agua

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
12.01.02.01 Relatério de Plantdo Qe Programadores de Livro iie 01 ano 05 anos Eliminacio -
Servigos Plantdo

~ Para solicitar codigos de novos

12.01.02.99 Outros Documentos d? Contrqle da Programacdo - * * * documentos entrar em contato através do
de Servicos de Agua .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos
C E s A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 12 — DISTRIBUICAO DE AGUA

Subfuncdo - 12.01 — Reservacéo e Distribui¢cdo de Agua Tratada
Atividade — 12.01.03 — Controlar a Manutencéo de Redes de Distribuicdo de Agua

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Controle de -
Manuteng¢ao
12.01.03.01 Controle de Manutengdo de Hidrantes de 01ano 05 anos Eliminagdo
Dispositivos
Especiais
Planejamento -
de Operagdes
12.01.03.02 Controle dos Reservatérios de Agua Tratada do Sistema de 01 ano 05 anos Eliminagdo
Distribuicao
de Agua
Controle de -
i Manutengao
Controle de VRP's - Valvulas Redutoras de o
12.01.03.03 N de 01ano 05 anos Eliminagdo
Pressao . L
Dispositivos
Especiais
12.01.03.04 Controle de Area d.e InfluenC|a’ do Sistema de i Vigéncia i Eliminacdo Vigéncia até a elaborag¢ao do documento
Abastecimento de Agua novo
~ Para solicitar codigos de novos
D .
12.01.03.99 Outros Documentos de Conttole da Manutenco - * * * documentos entrar em contato através do
de Redes de Agua .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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FUNCAO 12 — DISTRIBUICAO DE AGUA

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 12.02.01 — Controlar a Execuc&o dos Servicos inerentes as Redes e Elevatorias de Distribuicdo de Agua

Distribuigdo de Agua

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.

Documentos P Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos T s AL
Corrente Intermediaria
o . Guarda -
12.02.01.01 Solicitagdo de Servigos - 05 anos -
Permanente

Outros Documentos de Controle da Execugdo dos Para solicitar codigos de novos

12.02.01.99 Servigos inerentes as Redes e Elevatdrias de - * * * documentos entrar em contato através do
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 13 — COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS

Subfunc¢éo — 13.01 — Tratamento de Esgoto — ETE’s, EEET

Atividade — 13.01.01 — Operar e Controlar o Sistema de Tratamento de Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Relatdrio Mensal de Desempenho Operacional Relatdrio de Guarda -
13.01.01.01
3.01.01.0 de Tratamento de Esgoto Atividades 05 anos 05 anos Permanente
Anuenci R - A viedncia & atd I =
13.01.01.02 Carta de nuc?naaNpara eFeblmento de i Vigéncia 05 anos Eliminacio vigéncia é até a elaboragdao do novo
Despejos ndo Domésticos documento
13.01.01.03 Certificados de Disposi¢do de Residuos - 05 anos 05 anos Guarda i
Permanente
le Diério de ETE - Estagio de T -
13.01.01.04 Controle Diario de stagdo de Tratamento Plano de Acdo 05 anos 05 anos Guarda
de Esgoto Permanente
13.01.01.05 Livro de Ocorréncia da ETE - Estacdo de Livro Ata 05 anos 15 anos Guarda -
Tratamento de Esgoto Permanente
Outros Documentos de Operagdo e Controle do Para  solicitar  codigos  de nf)vos
13.01.01.99 . - - - - documentos entrar em contato através do
Sistema de Tratamento de Esgoto .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 13 — COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS

Subfunc¢éo — 13.01 — Tratamento de Esgoto — ETE’s, EEET
Atividade — 13.01.02 — Controlar o Fornecimento de Agua de Reuso

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
. 1 issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
13.01.02.01 Relatodrio d'e C~ontrole d,e Abastecimento de i 05 anos 05 anos Guarda -
CaminhGes com Agua de Reuso Permanente

p Para solicitar codigos de novos
Outros Documentos de Fornecimento de Agua de .
13.01.02.99 g - - - - documentos entrar em contato através do

Reuso .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 13 — COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS

Subfunc¢éo — 13.02 — Gestado de PPP's — Parceria Publico-Privada

Atividade — 13.02.01 — Gerir os Contratos de PPP's — Parceria Publico-Privada

Documentos . Prazos De Guarda . -
Indice Destinacao ObservacBes
.. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
L. . Relatdrio de Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.01.01 | Relatdrio Mensal de Indicadores de Desempenho . § - . 8 . . P
Indicadores Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
" . . Demonstracdes | Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.01.02 Demonstrag¢des Financeiras do Contratado . .9 & - . & - . P
Financeiras Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
13.02.01.03 Boletim Informativo de Desempenho da Boletim Vigéncia do i Guarda Este contrato tem Yigé,nci.a de 3.0 anos por
Contratada Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
p lici T
Outros Documentos de Contratos de PPP's - ara  solicitar  codigos  de n’ovos
13.02.01.99 e . - - - - documentos entrar em contato através do
Parceria Publico-Privada .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

f ) C E S A N Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 13 — COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS

Subfunc¢éo — 13.02 — Gestado de PPP's — Parceria Publico-Privada

Atividade — 13.02.02 — Controlar Servi¢cos de Operacdo e Manutencdo do Sistema de Esgotamento Sanitéario

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Relatdrio de Monitoramento das ETE's- EstacGes Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.02.01 - - . .
de Tratamento de Esgotos Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
Relatdrio de Controle de Vazao de ETEs - Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.02.02 N - - S .
Estagdes de Tratamento de Esgotos Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
Relatori Viednei £ .
13.02.02.03 Relatério Técnico de Vistoria e gtorlcl) de igéncia do i Guarda ste contrato tem Ylgelnu.a de 3.0 anos por
Vistoria Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
13.02.02.04 Relatério de Zeladoria Relatériolde Vigéncia do i Guarda Este contrato tem Yigé’nci.a de 3.0 anos por
Zeladoria Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
Outros Documentos de Servigcos de Operagdo e Para solicitar codigos de novos
13.02.02.99 Manutencdo do Sistema de Esgotamento - - - - documentos entrar em contato através do
Sanitario e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 13 — COLETA, TRATAMENTO DE ESGOTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS

Subfunc¢éo — 13.02 — Gestado de PPP's — Parceria Publico-Privada

Atividade — 13.02.03 — Controlar Servicos Diversos Correlacionados aos Processos de Coleta e Tratamento de Esgoto

Documentos . Prazos De Guarda : »
Indice Destinacao SREEES
aF issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST o Aliel
Corrente Intermediaria
Cronograma C oA Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
. Vigéncia do Guarda o .
13.02.03.01 Cronograma de Investimentos de - se tratar de Parceria Publico Privada
. Contrato Permanente
Investimentos
Relatdrio de Educagdo Ambiental e de Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.03.02 - . g e . - - S .
Comunicagdo Social e Mobilizagdo Comunitaria Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
Relatdrio de Atendimento aos Clientes Atingidos Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.03.03 . - - S .
por Sinistros Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
L . Vigéncia do Guarda Este contrato tem vigéncia de 30 anos por
13.02.03.04 Relatdrios para Prefeituras - PAPER Paper & - . 8 . . P
Contrato Permanente | se tratar de Parceria Publico Privada
Outros Documentos de Servigos Diversos Para solicitar codigos de novos
13.02.03.99 Correlacionados aos Processos de Coleta e - - - - documentos entrar em contato através do
Tratamento de Esgoto e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Pode conter os seguintes tipos documentais:
SS. CPF, documento pessoal com foto
(procuragdo se for outra pessoa). Pessoa
Afericdo do 01 02 Eliminacs Juridica:  Contrato  Social.  Condominio:
Hidrometro ano anos Iminagao Estatuto, Ata. Carta de solicitagdo de afericdo
de hidrometro; Laudo de aferigdo de
hidrometro em laboratério (cépia). Cl no caso
de restituicdo.

Tipo documental: Protocolo; SS; Registro fotografico
dos danos percebidos e do local do sinistro; Pedido
formal de Ressarcimento; Solicitagdio de
atendimento a servigos de saude; Procuragdo formal,
caso ndo seja o requerente; documento
comprobatério de propriedade do imodvel;
documentagdo pessoal; contrato social. Condominio,
ata da dltima eleigdo do sindico. Boletim de
ocorréncia; documentagdo do veiculo;
documentagdo do condutor do veiculo; cépias de
atestados e receitas médicas, exames e laudos
médicos, quando ocorrer atendimento de servigos de
salde as pessoas envolvidas no sinistro; orcamentos,
no minimo trés. Parecer elaborado pela
Coordenadoria de Assuntos Juridicos, Termo de
Quitagdo; Avaliagdo do atendimento junto ao
reclamante. Folha de Encaminhamento de
Documentos.

14.01.01.01 Solicitagdo de Verificagdo do Medidor

14.01.01.02 Solicitacdo de Ressarcimento de Danos Sinistro 01 ano 09 anos Eliminagdo
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Tipo documental: SS; Carta de solicitacdo;
Formuldrio de declaragdo de conserto de
vazamento; Formulario de
Acompanhamento de leituras; Nota fiscal
e - Analise de L do material ou fotografias do vazamento;
14.01.01.03 Solicitacdo de Revisdo do Valor da Conta 01 ano 05 anos Eliminagdo o Ng

Faturas Carta de restituicdo; CPF e documento

pessoal com foto. Procuragdo quando ndo
foi o titular. Protocolo. Relatério técnico.
Processo protocolado. Folha de
Encaminhamento de Documentos.

Tipo documental: Parecer da Viabilidade
Técnica. Projetos de agua e de esgoto.
Fatura avulsa. Processo. Folha de
Encaminhamento de Documentos.

Tipo documental: SS; Protocolo; Carta ou
oficio com a solicitacdo da anadlise de
viabilidade técnica, cépia da planta de
14.01.01.05 Solicitagcdo de Analise de Viabilidade Técnica - 01 ano 10 anos Eliminagdo situagdo do imovel; ficha de
caracterizagdo do empreendimento,
Fatura  avulsa paga. Folha de
Encaminhamento de Documentos.

14.01.01.04 Solicitagdo de AnallszsdgeO:’OrOJetos de Agua e/ou ) 01 ano 10 anos Eliminacio
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente
Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Tipo documental: Procuragdo (se necessario),
carta de solicitagdo, SS.
Tipos de declaragao:
Tempo de Ligacdo do imoével;
Nada Consta de Débitos;
* Declaracdo de Situacdo de Agua e/ou Esgoto;
o o L. L * Declaragdo de Interligagdo a Rede de Esgoto;
14.01.01.06 Solicitacdo de Declaragdo de Tempo de Ligagdo - 01 ano - Eliminacdo * Declaragio de Existéncia de Rede de Agua
e/ou Esgoto;
* Declaracdo de Exclusividade na Prestacdo de
Servigos;
* Declaragdo de Averbagdo; Solicitagdo de
segunda via de fatura, carné de parcelamento
e contrato de adesdo
Tipo documental: SS. Oficio em papel
timbrado. CNPJ, nome do responsavel que
assina a ART. Contrato Social da empresa e os
documentos de identificagdo do responsavel
14.01.01.07 Solicitagdo de Fornecimento de agua de reuso - 01ano 05 anos Eliminagdo da empresa. Relagdo dos veiculos que serdo
abastecidos e dos motoristas autorizados.
Cépia do documento do carro que serd
abastecido. Processo protocolado. Folha de
Encaminhamento de Documentos.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos Prazos De Guarda

indice Destinagdo Observacdes
L issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Tipo documental: Tem que apresentar
14.01.01.08 Solicitacdo de Interligacdo de Hidrante - 01 ano 05 anos Eliminagdo oficio com requerimento. 5. Processo. NT

do Corpo de Bombeiro 16/2010. Folha de
Encaminhamento de Documentos

Tipo  documental: SS. Item de
atendimento. Termo de Confissdo de
Divida e Compromisso de Pagamento.
14.01.01.09 Solicitacdo de Parcelamento de Débitos - 01 ano Eliminagdo Eliminagdo Anexo do Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento. Processo
protocolado. Folha de Encaminhamento
de Documentos.

Tipo documental: Carta, SS, Protocolo.
14.01.01.10 Solicitagdo de Recurso de Penalidade - 01 ano 04 anos Eliminacdo Folha de Encaminhamento de
Documentos.

Tipo documental: SS. Carta de solicitagdo.
Agéncia Virtual. Processo protocolado.
Folha de Encaminhamento de
Documentos.

Solicitagdo de Segunda Via de Conta, carné de o
14.01.01.11 Parcelamento e Contrato de Adesdo i Ol ano i Eliminacdo
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos

indice

Cadigo

Documentos

Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.01.01.12

Solicitagdo de Subvencdo de Tarifas

02 anos

02 anos

Eliminagdo

Tipo documental: Processo. Estatuto da
instituicdo. Ata de eleicdo da diretoria atual
devidamente registrada; copia e original dos
demonstrativos das receitas e despesas dos
dois ultimos exercicios; cdpia do documento
comprobatério de registro junto ao conselho
municipal ou estadual ou federal de assisténcia
social; lei que a declara de utilidade publica;
identificagdo completa, inclusive niumero do
CPF/MF e da cédula de identidade do
representante da instituicdo filantrépica com
poderes de representagdo; autorizagao junto
ao banco contendo o n? da conta corrente
bancdéria para débito automatico das tarifas de
dgua e  esgoto. CNPJ. Folha de
Encaminhamento de Documentos.

14.01.01.13

Solicitagdo de Cancelamento de Débito

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: Carta de Solicitagdo que sera
anexada a SS. Processo protocolado. Folha de
Encaminhamento de Documentos.

14.01.01.14

Solicitagdo de Extensdo de Rede de Agua e
Esgoto

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: Processo Protocolado. SS.
Fatura Avulsa. Folha de Encaminhamento de
Documentos. Copia digitalizada devera
permanecer no arquivo por 5 anos.

220




Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos

14.01.01.15 Solicitacdo de InstaNIac;ao de Hidrometro em i 01 ano 04 anos Eliminacio
Funcdo de Furto

Tipo documental: Boletim de ocorréncia.
SS.

Tipo documental: SS. CPF e documento
formal com foto. CNPJ, Comprovante de
residéncia do Cliente. Autorizagdo para
utilizagdo da area ou contrato de locagdo
emitido pelo proprietario do imdvel (area
particular) ou pela Prefeitura (area
publica). Documento do imdvel. Licenga
14.01.01.16 Solicitagdo de Ligagdo Temporaria de Agua - 01ano 01 ano Eliminagdo concedida pelo 6rgdo competente.
Protocolo de requerimento do documento
do orgdo competente. Licenga no
atendimento t3o logo a ligagdo seja
executada. Processo protocolado. Folha
de Encaminhamento de Documentos.
O prazo é contado do dultimo dia da
prestagao de servigo.

Processo de Reclamacdo de Deficiéncia no Tipo documental: Pode gerar processo

14.01.01.17 i - 01 ano 05 anos Eliminagdo | fisico ou digital. SS ou item de
Abastecimento .
atendimento.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos

Tipo documental: Cliente pode apresentar
comprovante pago em duplicidade, ou
pedido de restituicdo de revisdo cadastral
Guarda que devera ser preenchido uma carta de
14.01.01.18 Solicitacdo de Restituicdo de Pagamento - 01 ano 04 anos "solicitagdo de restituicdo de valores" que
Permanente . . .

deverd ser anexado a SS, ja que o cliente tem
o direito de escolha de como deseja receber.
No caso de documento digital a guarda
devera ser por 05 anos.

Solicitacdo de Denuncia ou Reclamacgdo
14.01.01.19 relacionadas a ETE ou Estagdo Elevatdria de - 01ano 04 anos Eliminagdo | Tipo documental: SS.
Esgoto

Tipo documental: Formuldrio "Solicitagdo de
Restituicdo de Tarifa de Esgoto". SS.
licitaca Recl a F .
14.01.01.20 Solicitagdo de ec. amacdo de Faturamento i 01 ano 04 anos Guarda Proces'so protocolado Folha de
Indevido de Esgoto Permanente | Encaminhamento de Documentos. No caso
de documento digital a guarda devera ser
por 05 anos.
Tipo documental: Processo Judicial.
Guarda Autorizagdo de despejo (feito pela diretoria
14.01.01.21 Solicitacdo de Despejo de Dejetos - 01 ano 04 anos da CESAN). Folha de Encaminhamento de
Permanente .
Documentos. No caso de documento digital
a guarda devera ser por 05 anos.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Tipo documental: Processo. Folha de
14.01.01.22 Sohatagaolde Registro de Denuncia orll,m<-1a da i 01 ano 04 anos Guarda Encaminhamento de D.osumentos. No
Secretaria de Estado de Seguranga Publica Permanente | caso de documento digital a guarda
devera ser por 05 anos.
Tipo documental: Processo. Oficio do
licitaga Anuénci D j lici . Folh E inh

14.01.01.23 So |C|ta<;aodeCarNta de qugnaa para Despejos i 01 ano 04 anos Guarda solicitante. Folha de Encaminhamento de
N3o Domésticos Permanente | Documentos. No caso de documento

digital a guarda devera ser por 05 anos.
Tipo documental: Processo. Folha de
14.01.01.24 Solicitagdo de I.ReglstroFJe Reclamacgao i 01 ano 04 anos Guarda Encaminhamento de Df)(fumentos. No
relacionadas a PPP Permanente | caso de documento digital a guarda

devera ser por 05 anos.

Formuldrio é impresso nos Escritérios de
Atendimento e disponibilizado para os
clientes, estes depositam em urnas, o
14.01.01.25 Formulario "FALA CLIENTE" - 01 ano 02 anos Eliminaio | Material € recolhido pela fiscalizagdo dos
contratos semanalmente, tratado e
digitalizado e salvo no File Server e
formulario fisico é descartado. Res.

ARSP/ES - 008 /2010 - Art. 112 item IV.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos

indice

Cadigo

Documentos

Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.01.01.26

Solicitagcdo de Continuidade de Abastecimento

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: Processo. Folha de
Encaminhamento de Documentos. No caso de
documento digital a guarda devera ser por 05
anos.

14.01.01.27

Solicitacdo de Cheque Devolvido com Fatura
Baixada

01ano

05 anos

Eliminagdo

Tipo documental: SS. CPF documento formal
com foto. Processo. Comprovante de depdsito
identificado.

14.01.01.28

Termo de Confissdo de Divida e Compromisso de
Pagamento (parcelamento)

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental:
Titular da conta: Documento oficial com foto e
CPF.

Terceiro: Documento oficial com foto e CPF e
procuragdo ou autorizagdo com copia de
documento oficial com foto e CPF do titular.
Pessoa Juridica: Documento oficial com foto e
CPF do representante, CNPJ e:
Empresa: Contrato Social registrado em
cartorio;

Condominio: Convengdo de Registro de
Iméveis do condominio e Ata de Eleicdo do
sindico registrada em cartério e autorizagao

para parcelamento;
Igreja: Estatuto registrado em Cartorio e Ata de
Elei¢do de representante legal. No

caso de documento digital a guarda devera ser
por 05 anos.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. AL
Corrente Intermediaria
Contrato Especial de Prestacdo de Servigos Guarda
14.01.01.29 Publicos de Abastecimento de Agua e/ou - 05 anos 05 anos Permanente Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Esgotamento Sanitdrio.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacdo Guarda
14.01.01.30 de Servigos Publicos de Abastecimento de Agua - 05 anos 05 anos Permanente Tipo documental: E-mail, SS e processo.
e/ou Esgotamento Sanitario.
Contrato Especial de Prestacdo de Servigos de Guarda
14.01.01.31 Saneamento para Fornecimento de Agua de - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Permanente
Reuso.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacao Guarda
14.01.01.32 de Servigos de Saneamento para Fornecimento - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
. Permanente
de Agua de Reuso.
T - A —
14.01.01.33 ermo de Compromisso e Autorizagdo de - 05 anos 05 anos Guarda Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Faturamento Permanente
Contrato Especial de Prestacdo de Servigos de Guarda
14.01.01.34 | Saneamento para Recebimento e Tratamento de - 05 anos 05 anos Permanente Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Despejos Ndo Domésticos.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacao Guarda
14.01.01.35 | de Servicos de Saneamento para Recebimento e - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
. ~ - Permanente
Tratamento de Despejos Nao Domésticos.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
2T issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Contrato Especial de Prestacdo de Servigos Guarda . .
14.01.01. p - T I: E- | .
01.01.36 Publicos de Abastecimento de Agua Bruta. 05 anos 05 anos Permanente ipo documental: E-mail, SS e processo
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacao Guarda
14.01.01.37 de Servigos Publicos de Abastecimento de Agua - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Permanente
Bruta.
Contrato Especial de Prestacdo de Servigos de Guarda
14.01.01.38 Fornecimento de Agua Tratada e Esgotamento - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
s T . Permanente
Sanitario, de forma individualizada.
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacao Guarda
14.01.01.39 de Servicos de Fornecimento de Agua Tratada e - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Sl s . Permanente
Esgotamento Sanitdrio, de forma individualizada.
P a i Publi
14.01.01.40 Contrato de r(?sta(;ao de §erV|gos ,Ub icos de - 05 anos 05 anos Guarda Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Abastecimento de Agua Potdvel Permanente
Termo Aditivo ao Contrato Especial de Prestacao Guarda
14.01.01.41 de Servicos Publicos de Abastecimento de Agua - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
. Permanente
Potdvel.
Contrato Especial para Faturamento de Esgoto de Guarda
14.01.01.42 P P . & - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
forma especifica Permanente
Termo Aditivo ao Contrato Especial para Guarda
14.01.01.43 P P . - 05 anos 05 anos Tipo documental: E-mail, SS e processo.
Faturamento de Esgoto de forma especifica Permanente
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FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria

Documentos que compdem: Dados pessoais do
cliente (Nome completo, CPF, endereco,
~ . telefone, e-mail etc.) / cépia de documentos
12.01.01.44 | CIP (Carta de Informacdo Preliminar) Impressa - - Vigéncia 05 anos Eliminacio | pessoais/ Oficio A-PGA de resposta.
Procon Documento é produzido quando a CESAN ndo
possui o credenciamento do Procon Municipal
via Sindec.
Documentos que compdem: Dados pessoais do
cliente (Nome completo, CPF, endereco,
telefone, e-mail etc.) / cépia de documentos
pessoais/ Relatdrio técnico/ Defesa
Administrativa  (P-CAJ).  Documento  é
produzido quando o Procon abre uma
reclamacgdo administrativa em face da CESAN,
em fungdo da suposta infragdo ao CDC.
Documentos que compdem: Dados pessoais do
cliente (Nome completo, CPF, endereco,
telefone, e-mail etc.) / cépia de documentos

Notificacdo de Comparecimento em Audiéncia e . L pesscl>a.|s/ ,Relatono técnico/ .D,efe.sa
14.01.01.46 - Vigéncia 10 anos Eliminagdo | Administrativa (P-CAJ) / Ata de Audiéncia/

prestacéo de esclarecimentos - Procon Entre outros documentos. Documento é
produzido quando o Procon abre uma
reclamagdo administrativa em face da CESAN,
em fungdo da suposta infragdo ao CDC.

14.01.01.45 Abertura da Reclamacdo - Notificagdo - Procon - Vigéncia 10 anos Eliminagdao
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Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Documentos que compdem: Relatério técnico/
Defesa Administrativa (P-CAJ). Documento é
produzido quando o Procon realiza a analise
técnica juridica que caracteriza a suposta
infracdo ao CDC ou ndo fundamentagdo da
reclamagdo. Quando caracterizada a infragdo
ao CDC, a Decisdo Administrativa &
acompanhada de Auto de Infragdo, em que o
Procon arbitra multa para pagamento pela
CESAN.

Documentos que compdem: Relatério técnico.
Documento é produzido apds o recurso da
CESAN quanto a decisdo de piso do Procon. A
instancia superior realiza a andlise técnica
juridica que avalia a manutengdo da multa
arbitrada ou cancelamento da multa. Quando a
Decisdo mantém a decisdo de piso do Procon,
a Decisdo Administrativa  Recursal €
acompanhada de Auto de Infragdo, com a
multa arbitrada para pagamento pela CESAN.

14.01.01.47 Decisdo Administrativa - Procon - Vigéncia 20 anos Eliminagdo

14.01.01.48 Decisdo Administrativa Recursal - Procon - Vigéncia 20 anos Eliminacdo
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Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao Observagdes
. issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria

Documentos que compdem: Relatério técnico.
Documento é produzido em fungdo da
auséncia do pagamento da multa aplicada pelo
Procon. E acompanhada de Auto de Infracdo,
com a multa arbitrada para pagamento pela
CESAN.

Documentos que compdem: Relatério técnico.
Documento é produzido pelo Cartério em
fungdo da auséncia do pagamento da multa
aplicada pelo Procon.

Documentos que compdem: Dados pessoais do
cliente (Nome completo, CPF, endereco,
telefone, e-mail etc.) / cépia de documentos
pessoais/ Oficio A-PGA de resposta. O
documento pode ser impresso para protocolo
na respectiva defensoria e juntado ao processo
administrativo ou encaminhado por e-mail
para DPES.

Documentos que compdem: Resposta
(eletrénica). Documento é armazenado no
14.01.01.52 Registro da Denuncia - Disque Denuncia - Vigéncia 20 anos Eliminacdo | fileserver. Quando a demanda é encaminhada
pelo Correios, procede a abertura de processo
administrativo.

Notificacdo de Inclus3 Divi
14.01.01.49 otificagdo de Inclusdo no Cadastro de Divida . Vigéncia 20 anos Eliminacdo
Ativa - Procon

14.01.01.50 Protesto de Titulo em Cartério - Procon - Vigéncia 20 anos Eliminacdo

Solicitacdo de Inf o) I i tos - A L
14.01.01.51 olicitagdo de orma(;.oesle e.sc arecimentos - Vigéncia 20 anos Eliminagdo
Defensoria Publica
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Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Documentos que compdem: Dados do
14.01.01.53 Tickets Reclamacgdo - Reclame aqui - Vigéncia 20 anos Eliminacdo Documento e da resposta encaminhada
eletronicamente sdo armazenados no SACS.
Documentos que compdem: Citacdo/
Intimagdo/ Inicial/ dados pessoais do cliente
Solicitagdo de manifestagdo sobre pedido liminar oA o (No.me comple,to.’ CPF, endereco, telefone, &
14.01.01.54 . - Vigéncia 20 anos Eliminacdo mail etc.) / cépia de documentos pessoais/
- Judicial Relatério técnico. A solicitagdo também pode
ser encaminhada por meio fisico através de
processo administrativo.

Documentos que compdem: Citagdo/
Intimagdo/ Inicial/ dados pessoais do cliente
(Nome completo, CPF, endereco, telefone, e-
mail etc.) / cépia de documentos pessoais/
documentos que evidenciam o cumprimento
da Decisdo. A solicitagdo também pode ser
encaminhada por meio fisico através de
processo administrativo.

14.01.01.55 Solicitagdo de cumpr;:(nj(?:i;? de Decisdo liminar - - Vigéncia 20 anos Eliminagdo
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Subfuncéo — 14.01 — Gestéo de Atendimento ao Cliente

Atividade — 14.01.01 — Atender as Solicitagcfes dos Clientes

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase

Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.01.01.56

Solicitacdo de comparecimento em audiéncia -
Judicial

Vigéncia

20 anos

Eliminagdo

Documentos que compdem: Citacdo/
Intimagdo/ Inicial/ dados pessoais do cliente
(Nome completo, CPF, endereco, telefone, e-
mail etc.) / copia de documentos pessoais/
Relatério técnico/ Defesa (opcional)/ Termo de
acordo pré-audiéncia (opcional)/ Ata ou
Assentada. A solicitagdo também pode ser
encaminhada por meio digital através de e-
mail.

14.01.01.57

Solicitagdo de quesitos e indicagdo de assistente
técnico - Judicial

Vigéncia

20 anos

Eliminagdo

Documentos que comp&em: Citagdo/
Intimagdo/ Inicial/ dados pessoais do cliente
(Nome completo, CPF, endereco, telefone, e-
mail etc.) / cépia de documentos pessoais/
Laudo Pericial. A solicitagdo também pode ser
encaminhada por meio fisico através de
processo administrativo.

14.01.01.58

Arquivo de Audios de ligacSes telefénicas do Call
Center

Conforme
contrato

Conforme
contrato

Eliminagdo

Em atendimento a legislagdo (DECRETO N2
6.523, de 31 de julho de 2008) e a item
contratual.

14.01.01.99

Outros Documentos de Atendimento ao Cliente

Para solicitar cédigos de novos documentos
entrar em contato através do e-mail
cpadcesan@cesan.com.br.
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Subfuncgéo — 14.02 — Faturamento

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade — 14.02.01 — Executar Atividades inerentes ao Faturamento dos Servigos prestados pela CESAN

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
L issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
Tipo Documental: sdo guardadas por 3
Vistoria de P . & P ~
Verificacio da meses e depois descartados. Sdo
14.02.01.01 Aviso de Vistoria Leituri do 01ano 01ano Eliminagdo impressas pelos vistoriastes conforme
. numero de vistorias a serem realizadas
Medidor .
por ciclo.
. . Fatura o
14.02.01.02 Faturas Remanejadas Devolvidas . 01ano 01ano Eliminagdo -
Remanejada
Para solicitar codigos de novos
14.02.01.99 Outros Documentos de Faturamento - * * *

documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.03 — Cobrancga

Atividade — 14.03.01 — Planejar, Acompanhar, Executar e Fiscalizar os Servi¢gos de Cobranga

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Tipo documental: Notificacdo de débitos
gerada no Sistema Comercial. Arquivada
na Rede da A-DFA na forma digitalizada
com assinatura ou observagdo de entrega.
Tipo documental: Notificacdo de débitos

14.03.01.01 Formulario de ExecugaF) de-Ser:m;os Operacionais ) 01 ano 01 ano Eliminacio
e de Fiscalizagdo

Notificagdo de Guarda
14.03.01.02 Notificacdo de Débitos de Clientes Especiais 3 .C 01 ano 9 anos gerada com apoio do Sistema Comercial.
Débitos permanente .
Arquivada na Rede da A-DFA.
e -~ . . Notificacdo de Guarda
14.03.01.03 Notificagcdao de Débitos de Clientes Publicos s 01ano 09 anos -
Débitos permanente

Para solicitar codigos de novos
14.03.01.99 Outros Documentos de Cobranca - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.

233



Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.04 — Hidrometria
Atividade — 14.04.01 — Gerir as Atividades de Hidrometria

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria
14.04.01.01 Formuldrio de Retlradé i:ie Hidrémetro para i 01 ano 05 anos Eliminacio -
Afericdo
14.04.01.02 Laudo de Afericdo de Hidrémetro - 01 ano 05 anos Eliminacdo )

14.04.01.03 Laudo de Aprovagao/Rt.eprovagao dos Testes de ) 01 ano 05 anos Eliminacio -
Recebimento

14.04.01,04 | LBudode Aprovacio/Reprovacio dos Testes de ; 01 ano 05 anos Eliminacio |
Conformidade

Relatério de Inspecdo de bancada - IPEM - -
14.04.01.05 erStltUto d? Pesos e Medldas./INMETRO ) - 01 ano 05 anos Eliminagdao
Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e

Tecnologia

Para solicitar codigos de novos
14.04.01.99 Outros Documentos de Hidrometria - * * * documentos entrar em contato através do
e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.04 — Hidrometria

Atividade — 14.04.02 — Gerir a Execucao das Atividades de Pesquisa e Combate a Irregularidades

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cadigo Documentos ST L. Aliel
Corrente Intermediaria

14.04.02.01 Termo de Ocorréncia de Inspecdo TOI 02 anos 05 anos Eliminacdo )
14.04.02.02 Notificacdo de Irregularidade - 02 anos 05 anos Eliminacdo )
14.04.02.03 Notificagdao de Impedimento de Acesso - 02 anos 05 anos Eliminagdo )

Outros Documentos de Pesquisa e Combate a Para  solicitar  codigos de  novos
14.04.02.99 . q - * * * documentos entrar em contato através do

Irregularidades .
e-mail cpadcesan@cesan.com.br
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncgéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

. Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Documentos

Observagoes
Cadigo Documentos

Tipo documental: SS; IPTU, Oficio, Lei que
alterou nome do logradouro ou bairro, Croqui.
Procuragdo, caso o solicitante ndo seja o
cliente. Carta de Solicitagdo. No caso de
documento digital a guarda devera ser por 05
anos.
Tipo documental: SS; CPF, documento pessoal
com foto (procuragdo se for outra pessoa).
Documento do imdvel. Quando pessoa
juridica: empresa: contrato social; CNPJ; -
Condominio: CNPJ; Convengéo. Igreja:
Solicitagdo de Alteragdo do Responsavel pelo Averbaciio 01 ano 04 anos Guarda Estg'futo; Ata. —.O'rgéo publico.: o.ficio do ente
Pagamento da Conta Permanente | solicitante; Recibo e outros similares podem
ser apresentados juntamente com os
documentos originais para devido
reconhecimento de assinaturas; Carta de
Solicitagdo. No caso de documento digital a
guarda deverd ser permanente.

Alteragdo de

Endereco 01 ano 02 anos Eliminacdo

14.05.01.01 | Solicitagdo de Alteragdo do Endereco da Ligagdo

14.05.01.02
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Subfuncgéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.05.01.03

Solicitacdo de Inscrigdo na Tarifa Social

01 ano

05 anos

Eliminacdo

Tipo documental: SS; Formulario de
solicitacdo de beneficio; Comprovante de
residéncia ou declaragdo que vincule o
beneficiario ao imoével; CPF e documento
formal com foto. Comprovante de
recebimento do bolsa familia; Declaragdo
do INSS do BPC; Declaragdo emitida pela
caixa econO6mica federal (empreend.
minha casa minha vida); Boletim de
Vistoria. No caso de documento digital a
guarda devera ser por 05 anos.

14.05.01.04

Solicitacdo de Mudanga de Local do Medidor de
Agua

Deslocamento
de Padrado

01 ano

02 anos

Eliminagdo

Tipo documental: SS. CPF e documento
oficial com foto. Procuragdo formal
(quando ndo for o titular). Contrato social,
Estatuto, Ata. No caso de documento
digital a guarda devera ser por 05 anos.

14.05.01.05

Solicitacdo de Ligacdo de Esgoto

01 ano

4 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: SS. CPF documento
formal com foto. Documento do imdvel.
Contrato social. Ata registrada. Estatuto.
Oficio. Procuragao (se nao for o titular). No
caso de documento digital a guarda
devera ser permanente.
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Subfuncgéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao ObservacBes
o issi Fase Fase i
Cédigo Documentos TR L. Aliel
Corrente Intermediaria
Tipo documental: SS. CPF, documento
formal com foto. Contrato social. Ata
N L ~ < Guarda registrada. Estatuto. Oficio. Procuragdo
14.05.01.06 Solicitacdo de Ligacdo ou Separacdo de Agua - 01 ano 04 anos ) &l o ! . 'c! curag
Permanente | (se ndo for o titular). No caso de
documento digital a guarda deverd ser
permanente.
Tipo documental: SS. CPF e documento
~ formal com foto. Procuragdo (se nao for
Supressdo a Guarda titular) Contrato  social Estatuto
14.05.01.07 | Solicitagdo de Desligamento da Ligacdo de Agua pedido do 01 ano 04 anos et a ) ~ :
. Permanente | Formulario “Solicitagdo de supressdo de
cliente N .
ramal". No caso de documento digital a
guarda devera ser permanente.
Tipo documental: SS. CPF e documento
formal com foto. Procuragdo (se ndo for
titular). Ata. Carta ou oficio do responsavel
e ~ , Guarda legal solicitando a alteracdo; NBR 12721.
14.05.01.08 Solicitagcdo de Alteragdo de Dados do Imével - 01ano 04 anos & ¢
Permanente | Processo protocolado. Folha de

Encaminhamento de Documentos. No
caso de documento digital a guarda
devera ser permanente.
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Subfuncgéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.05.01.09

Solicitagdo de Atualizagdo de Cadastro

01ano

Eliminagdo

Tipo documental: SS. CPF, documento
formal com foto, CNPJ, Contrato Social,
Contrato de Locagdo, Estatuto, Ata,
Convencdo, Procuragao. Documentos que
deverdo vir anexados a SS ou por meio da
agéncia virtual. No caso de documento
digital a guarda devera ser por 05 anos.

14.05.01.10

Solicitacdo de Mudanca do Ramal de Agua

Deslocamento
do Ramal

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: SS. CPF e documento
formal com foto. CNPJ. Ata. Contrato
Social. Estatuto. Procuragdo (caso ndo seja
o titular). Processo para a Viabilidade
Técnica para apurar valores e servigos.
Preencher o "Formuldrio de Pedido de
Mudanca de Derivagdo". Folha de
Encaminhamento de Documentos.
No caso de documento digital a guarda
devera ser permanente.

14.05.01.11

Solicitagdo de Servicos de Rede de Agua

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: Processo. SS. Folha de
Encaminhamento de Documentos. No
caso de documento digital a guarda
devera ser por 05 anos.
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Subfuncgéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

Documentos

Cadigo

Documentos

indice
Remissivo

Prazos De Guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao
Final

Observagoes

14.05.01.12

Solicitacdo de Servicos de Rede de Esgoto

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: SS.
No caso de documento digital a guarda
deverad ser por 05 anos.

14.05.01.13

Solicitagdo de Ligagdo/Separacdo de Agua e
Esgoto para Clientes Especiais

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: SS. CPF, documento
formal com foto. Contrato social. Ata
registrada. Estatuto. Oficio. Procuragdo
(se ndo for o titular). (consumo acima de
270m3). Oficio da solicitacdo de anélise de
viabilidade técnica aprovada, ficha de
caracterizagdo do empreendimento,
planta de situagdo do empreendimento e
cOpia da fatura e comprovante de
pagamento da taxa de servigo. Analise de
projeto de acordo com a viabilidade
técnica.

No caso de documento digital a guarda
devera ser permanente.

14.05.01.14

Contrato de Adesao (Contrato de prestagdo de
servigos publicos de abastecimento de dgua e
esgotamento sanitario)

01 ano

04 anos

Guarda
Permanente

Tipo documental: Contrato.
No caso de documento digital a guarda
devera ser por 05 anos.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos

FUNCAO 14 — GESTAO COMERCIAL

Subfuncéo — 14.05 — Cadastro Comercial
Atividade — 14.05.01 — Gerir as Atividades de Cadastro Comercial

Documentos . Prazos De Guarda .
Indice Destinacao

Remissivo Fase Fase Final
Corrente Intermediaria

Observagoes
Cadigo Documentos

Tipo documental: SS, Autodeclaragdo de
14.05.01.15 | Autodeclaragdo de Interligacdo a Rede de Esgoto - 01 ano 05 anos Eliminacdo interligacdo do imovel a rede de esgoto,
Item de Atendimento.
Tipo documental: SS, Autodeclaragdo de
14.05.01.16 | Autodeclaragdo de Interligacdo a Rede de Esgoto - 01ano 05 anos Eliminagdo interligacdo do imodvel a rede de esgoto,
Item de Atendimento.

Para solicitar codigos de novos
14.05.01.99 Outros Documentos de Cadastro - * * * documentos entrar em contato através do

e-mail cpadcesan@cesan.com.br.
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