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GERENCIA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

EXTRATO DE TERMO ADITIVO
Contratada: VECCHI Engenharia e Servicos Técnicos Ltda. Objeto do Contrato/Aditivo: Prestagéo
de servigos de engenharia — Avaliagdo de bens iméveis/ Prorrogagdo contratual por 12 meses a partir
de 22/04/2010. Contrato DIRAD/DESEG-2008/076 - 111 Termo Aditivo. Assinatura: 05/04/2009.
Licitagdo: Inexigivel com base no caput do artigo 25 da Lei n° 8.666/93. Signatéarios pelo BRB: Sérgio
Augusto Corréa de Faria. Pela Contratada: Marcos Torres Vecchi. Processo: 007/2008.
ERIEL STRIEDER
Gerente de Area

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS I

COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

ASSESSORIA DE CADASTRO E LICITACAO
AVISO DE LICITAGCOES
Pregdo Presencial n® 005/2010 — ASCAL/PRES - do tipo menor preco por lote, para aquisi¢éo de
motoserra, moto poda, rogadeira e escada extensiva, conforme especificagfes constantes do PAM n°
003/2010 — GEMAP/DA. Data e horério da licitagdo: 16/04/2010 — 09:00 horas.

Pregdo Presencial n® 006/2010 — ASCAL/PRES - do tipo menor prego por lote, para aquisicéo de
areia branca lavada e peneirada e seixo rolado fino e grosso, conforme especificagdes constantes do
PAM n° 005/2010 — GEMAP/DA. Data e horério da licitago: 16/04/2010 — 15:00 horas.
A ASSESSORIA DE CADASTRO E LICITACAO, DA COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA
CAPITAL DO BRASIL, torna publico aos interessados que realizara as licitagbes acima na data e
horérios indicados e que os Editais e seus anexos encontram-se & disposi¢ao de todos na Sala de
Licitagdes da ASCAL/PRES, sito no Setor de Areas Publicas, Lote “B”, Bloco “A” 1° andar —
Conjunto Sede da Companhia em Brasilia - DF. Para maiores informagdes ligar para o telefax
(Oxx61) 3403-2321 ou 3403-2322.

Brasilia, 05 de abril de 2010.

FELIX VIEIRA DE ALMEIDA

Assessor

COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL

Presidéncia; Diretoria de Gestéo; Superintendéncia de Suporte Administrativo; Geréncia de Apoio
Administrativo; Coordenadoria de Gestdo Documental

CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO,
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO
DISTRITO FEDERAL — CAESB.

PRESIDENTE - Fernando Rodrigues Ferreira Leite; SECRETARIO GERAL - Geraldo Jesus de Farias;
DIRETORIA DE GESTAO - Divino Alves dos Santos; SUPERINDENCIA DE SUPORTE ADMINIS-
TRATIVO - Fébio Albenaz Ferreira;, GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO E GESTAO DO-
CUMENTAL - Cristiano Chrisostomo Carvalho; COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMEN-
TAL - Wesley Lishoa Dias.

COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL; COORDENACAO
DE GESTAO DOCUMENTAL; AVENIDA SIBIPIRUNA, LTS 13/21, BLOCO F — S. FRANCISCO —
TERREO; FONES: (061) 3213 — 7180 / 3213 — 7225; FAX: (061) 3213 — 7283; E-MAIL:
arquivocentral @caesb.df.gov.br; CEP: 71.928 -720 — Brasilia — DF; ELABORAGAO/IMPLATA-
CAO: Gilberto Alves de Resende — Arquivista/ GSAAD; Colaboradores: Luciana Ellery Monteiro
Pessoa — Estagiaria/Arquivologiad GSAAD; Francisco Ferreira do Carmo - 49.013-7 — GSAAD; Vamir
Afonso Rodrigues Ferro — 48.763-5 — GSAAD; DIAGRAMACAO/ILUSTRACAO: Rafael de Jesus
Ramos Moreno — Estagiério/Biblioteconomia; NORMALIZAGCAO: GSAA/GSAAD.

Brasil. Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal; Coordenac@o de Gestdo Documen-
tal; Classificagdo, temporalidade e destinagdo de documentos de Arquivo, relativos as atividades-fim
da Companhia de Saneamento Ambiental do  Distrito Federal — CAESB; Brasiliaa DG/GSA/
GSAA/GSAAD, 2008. 1. Gestéo de documentos. 2. Cadigo de classificagdo. 3. Documentos-Classifi-
cacdo. 4. Documentos-Destinagdo. 5. Tabela de temporalidade. 6. Arquivos publicos. CDU: 651.53.
SUMARIO 1.Apresentacéo; 2.Codigo de Classificagio de Documentos Relativos as Atividades-fim da
CAESB; 2.1. Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquivo; indice 2.2. Tabela Bésica de Tem-
poralidade de Documentos de Arquivos da atividade fim.

APRESENTACAO

O Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade e destinagéo de
documentos relativos as Atividades-fim da Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal
— CAESB foram elaborados com o objetivo de racionalizar o fluxo de produgdo documental entre as
unidades empresariais envolvidas com as atividades-fim da companhia e a partir da necessidade de
implantacdo de uma politica de Gestdo de Documentos de Arquivo na instituicdo, padronizando o
sistema de classificag8o, conforme preconizado pelo Conselho Nacional de Arquivo — CONARQ em
ambito Federal.

A classificagdo de documentos de arquivo relativa as atividades-fim da CAESB foi feita de forma
decimal e por assunto. Foi baseada em uma estrutura semelhante aguela recomendada pelo Arquivo
Nacional para classificagdo de documentos de arquivo da atividade-meio da Administragéo Publica
mantendo-se 0 mesmo direcionamento ja aplicado em diversas instituigdes publicas federais, estadu-
ais e municipais.

Para a elaboracéo do Cdadigo e da Tabela de temporalidade foram realizados |evantamentos de dados
nas unidades que se responsabilizam pelas atribuigdes mais diretamente vinculadas & missdo instituci-
onal da CAESB. Os levantamentos consideraram aspectos, como:

Fungdes desenvolvidas, partindo-se de uma andlise do Regimento Interno da Companhia e sua relagéo
com a produgdo documental das unidades organizacionais da CAESB;

Tipologias documentais existentes e decorrentes das atividades desenvolvidas que geravam e/ ou
geram documentos,

Propostas de prazos de guarda para os documentos, de forma a racionalizar a preservacdo e o fluxo
documental entre as unidades e o arquivo corporativo;

A partir da identificagdo desses dados em visita &, aproximadamente, 40 unidades gerenciais da
Diretoria de Produgdo e Comercializagdo e da Diretoria Técnica, os assuntos |evantados foram
consolidados e classificados por codigos, atribuindo-se prazos de guarda especificos e a destinagéo
final para cada tipologia de documentos. Dessa forma, esse instrumento metodoldgico ira resultar em
melhoria nos padrdes de seguranga, de busca e acesso as informages, contribuindo decisivamente
com a tomada de deciséo por parte das unidades organizacionais que compdem as areas-fim da
instituicao.

Peca importante deste processo € o instrumento que estamos disponibilizando: o(Plano de Classifica-
¢80 e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Atividade-fim da CAESB, tendo como objetivo
agrupar os documentos de mesmo assunto, refletindo a competéncia finalistica da CAESB, por meio
de suas atividades e fungdes, de forma sistematizada, estabelecendo vinculag8o hierérquica e diferen-
tes graus de afinidades entre os termos por meio de “classes’, permitindo a avaliag8o, selecéo,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos com agilidade e seguranga.

Esse plano de classificag@o e a tabela de temporalidade para as éreas-fim da Caesb, junto com o
instrumento metodoldgico utilizado para tratamento dos documentos das area-meio, dao a confor-
macado definitiva aos recursos imprescindiveis para suporte de uma sistemética de trabalho efetiva
para mangjo e administracdo do patriménio documental da CAESB. O resultado desse trabalho deve
ser avaliado e homologado por comissdo interna especialmente constituida para sua andlise e, poste-
riormente, receber também o aval do Arquivo Publico do Distrito Federa. Gilberto Alves de Resende
- Arquivista

CODIGO DE CLASS FICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A ATIVIDADES-FIM DA COM-
PANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL

Este instrumento segue o modelo de codigo de classificagdo decimal adotado pelo Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ, sendo um sistema decimal de classificagdo por assuntos, no qual é atribuido
um c6digo numérico, dividido em seis classes e estas em subclasses, em conformidade com a Resolugéo
n° 14, de 24 de outubro de 2001.

As classes principais sd0 representadas por ndmeros inteiros compostos por trés algarismos e corres-
pondem as grandes func¢6es desempenhadas pelo Ministério, sendo:

Classe 100 — Saneamento Ambiental; Classe 200 — Recursos Hidricos; Classe 300 — Meio Ambiente;
Classe 400 — Atendimento ao Cliente.

Dentro de cada classe, os assuntos seguem a ordenagdo do mais abrangente para o especifico que o
comp8em.

Exemplos: 100 — SANEAMENTO ANBIENTAL; 110 — SISTEMA DE AGUA; 110.1 —- ENGENHARIA.
Consiste nos anteprojetos e projetos e fiscalizagdo de obras no sistema distribuidor de agua.
110.11 — Anteprojetos.Projetos de Agua; 110.12 — Fiscalizagio de Obras de Agua. 111 — OPERACI-
ONALIZAQAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA.

111.1 - Sistema de Produg&o e Operacio de Agua; 111.2 — Sistema de Macromedic&o; 1113
- Sistema de Pitometria.

A subdivisdo da classificagdo indica a vinculag@o dos assuntos.

CODIGO DE CLASSI FICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 100 - SANEAMENTO AMBIENTAL; 200 - RECURSOS HIDRICOS; 300 - MEIO AMBI-
ENTE; 400 - ATENDIMENTO AO CLIENTE; 100 - SANEAMENTO AMBIENTAL; 110 - SISTE-
MAS DE AGUA; 110.1 — ENGENHARIA; 110.11 - Anteprojetos e Projetos de Agua

Conjunto de documentos e informacdes referentes a Estudos Técnicos de Sistemas — Agua , Projetos
de Adequacio — Agua , Ampliagio - Agua, Complementagso — Agua , Extensio - Agua, Desenhos —
Agua, Termo de Referéncia — Agua, Projetos de Instalagdo — Agua , Plotagem Técnica — Agua ,
Remanejamento — Agua , Viabilidade Técnica — Agua, Andlise da Padronizagio de Documentos
Técnicos - Agua , Parecer de Viabilidade Técnica - Agua , Aprovagio de Relatérios Técnicos — Agua;
110.12 - Fiscalizagdo de Obras de Agua

Conjunto de documentos e informages referentes a Notificagdes, Infragdes, Multas, Aprovagdo
Técnica, Planilhas de Medicdo, Cadastro, Notificagoes.

111 - OPERACIONALIZA(;AO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA

111.1 - Sistema de Producdo e Operacio de Agua

Conjunto de documentos e informages referente a Boletins, Inspecdo, Registro de Ocorréncia,
Sinopse, Check List, Relatério Técnico e Pequenos Projetos.

111.2 - Sistema de Macromedigéo

Conjunto de documentos e informagdes referentes a atividades de Macromedicéo de &gua, constituido
de Relatorios Técnicos, Cronograma de Afericdo, Pequenos Projetos, Estudos de Otimizagdo, Pesqui-
sas de Otimitizagdo, Manuais.

111.3 - Sistema de Pitometria

Conjunto de documentos e informaces referentes a atividades de Pitometria de agua, Pressdo, Vazéo,
Afericdo, Macromedidores, além de Relatério Técnico.

112 - GESTAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA

112.1 — Acompanhamento de Gestdo do Sistema de Abastecimento de Agua

Inclui-se documentos relacionados ao planejamento e aos Planos, Programas, Projetos, Monitora-
mento, Avaliacdo, Programa de Qualidade, Relatérios de Acompanhamento, Eventos, Reunides,
MissBes, Relatério Técnico, SIAGUA (Sinopse do Sistema de Abastecimento de Agua) e os demais
projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades referentes a acompanhamento de
gestzo do Sistema de Agua .

119 - OUTROS ASSUNTOS DIVERSOS DO SISTEMA DE AGUA; 119.1 - Outros Assuntos Referen-
tes a0 Sistema de Abastecimento de Agua.

Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes ao sistema de agua.

120 - EXPANSAO DO SISTEMA DE ESGOTOS; 120.1 - Anteprojetos e Projetos de Esgoto. Conjun-
to de documentos e informagdes referentes a Estudos Técnicos de Sistemas - Esgoto, Projetos de
Adequagéo - Esgoto, Ampliacdo - Esgoto, Complementagdo - Esgoto, Extensdio — Esgoto, Desenhos
— Esgoto, Termo de Referéncia - Esgoto, Projetos de Instalacdo - Esgoto, Plotagem Técnica -
Esgoto, Remanejamento - Esgoto, Viabilidade Técnica — Esgoto, Andlise da Padronizagdo de Docu-
mentos Técnicos - Esgoto, Parecer de Viabilidade Técnica - Esgoto, Aprovacéo de Relatérios Técni-
cos - Esgoto. 120.2 - Fiscalizagdo de Obras de Esgoto; Conjunto de documentos e informagtes
referentes a fiscalizagdio de obras de esgoto, contratos relativos a Expansdo do Sistema de Esgotos,
constituido de Notificagdes, Cadastro, Infragdes, Multas, Aprovacdo Técnica, Planilhas de Medicéo.
121 - OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO; 121.1 - Siste-
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ma de Operagdo e Tratamento de Esgoto.

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao acompanhamento das atividades pertinentes as
unidades operacionais: Boletins, Cronograma, Check List, Livro de Ocorréncia, Pequenos Projetos,
Formulérios, Relatérios Técnicos, Relatérios de Acompanhamento, Pareceres Técnicos.

121.2 - Sistema de Monitoramento de Esgoto; Conjunto de documentos e informagOes referentes aos
resultados e andlises dos monitoramentos e acompanhamento e das unidades operacionalizagéo do
sistema de &gua: Pequenos Projetos, Relatério Técnico, Estudos e Pesquisas de Otimizagao.

122 - GESTAO DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO; 122.1 - Acompanhamento de
Gestao do Sistema de Esgotamento Sanitérios.

Inclui-se documentos relacionados ao Planejamento e aos Planos, Monitoramento, Avaliag&o, Pro-
grama de Qualidade, Eventos, Reunides, Misses, Programas, Projetos, Relatorios de Acompanha-
mento, Relatério Técnico - SIESG ( Sinopse do Sistema de Esgotamento Sanitario) e os demais
Projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades referentes a Acompanhamento de
Gestéo do Sistema de Esgotos.

129 - OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO

129.1 - Outros Assuntos Referentes a Operacionalizagéo do Sistema de Esgotamento Sanitério;
Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes a Operacionalizago do Sistema
de Esgotamento Sanitério.

130 — ASSUNTOS COMUNS DE AGUA E ESGOTO; 130.1 - CADASTRO TECNICO; 130.11 -
Cadastro Técnico de Redes de Agua e Esgoto.

Conjunto de documentos e informagdes referentes a0 Cadastro de Rede Existente — Agua/Esgoto,
Cadastro de Rede — Agua, Andlise da Padronizagio de Cadastro Esgoto, Andlise da Padronizagéo de
Cadastro Agua, Cadastro de Rede — Esgoto, Aprovago Técnica Esgoto, Aprovagdo Técnica Agua,
Plantas, Especificacdes, Relatorios, Avaliagdo Técnica.

130.12 - Cadastro Técnico de Unidades Operacionais de Agua e Esgoto

Conjunto de documentos e informacGes referentes a Andlise da Padronizagdo de Cadastro Esgoto,
Andlise da Padronizagso de Cadastro Agua, Aprovagio Técnica Esgoto, Aprovagio Técnica Agua,
Plantas, EspecificacOes, Relatérios, Avaliagdo Técnica

130.13 - Cadastro Técnico de Informagdes Geogréficas de Agua e Esgoto

Conjunto de documentos e informagGes referentes a Cadastro Técnico de Estudos, Plantas, Dese-
nhos, Mapas, Relatorios, Avaliagdo Técnica, Topografia, Cartografia, Hidrografia, Geodesia, Foto-
grametria, Agrimensura, Imagens de Satélite, Aerofotogrametria, Geomética, Urbanismo. MDE (Me-
moria Descritivo). NGB (Normas de Gabarito). PUR (Planilha de Par@mentros Urbanisticos).
130.2 - INTERFERENCIAS DE REDES — CADASTRO TECNICO

130.21 - Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico

Conjunto de documentos e informagdes referentes a Processos, Pedidos, Solicitaces, Consultas de
Interferéncias de Redes de Agua, Consultas de Interferéncias de Redes de Esgoto, Croquis, Plantas,
Desenhos, Anélises, Pareceres Técnicos — Agua, Pareceres Técnicos — Esgoto.

130.22 - Remanejamento e Complementagcdo de Rede — Cadastro Técnico

Conjunto de documentos e informages referentes a Remanejamento e Complementagdo de Redes de
Agua , Remanejamento e Complementagio de Redes de Esgotos, Pareceres, Plantas.

130.9 — OUTROS ASSUNTOS DO CADASTRO TECNICO

130.91 - Outros Assuntos Referentes ao Cadastro Técnico

Conjunto de documentos referentes a Pedidos, Oferecimentos e Informagdes diversas, Codificagdo e
Guarda de Documentos Técnicos referentes ao Cadastro Técnico.

131 - MANUTENQAO PREVENTIVA

131.1 - Conserto. Manutengdo. Recuperacéo. Reparo

Conjunto de documentos relacionados a Conserto, Manutencdo, Recuperagdo e Reparo em Ramal
Condominial, Ramal Predial, Caixa de Inspeggo, Calcada, Area Verde, Escoramento, Preparo, Aden-
samento, Concreto, Confecgéo, Execucdo, Pavimentaggo, Plantio de Grama, Assentamento de Adu-
ela, Redes, Vazamentos, Pogo de Visita, Reposicdo de Tampa, Manopla para Manutengéo, Visita
Improdutiva, Ramal, Interceptor, Reposi¢do de Tampa, Rede de Distribuiggo, Adutora e Subadutora,
Registro, Caixa de Registro.

132 - CONTROLE E FISCALIZACAO; 132.1 - Ligagdo Clandestina; Conjunto de documentos e
informacOes referentes ao trabalho de pesquisa em areas pré-determinadas, para identificagdo de
ligagOes clandestinas de &gua e esgotos, constituido de Conferéncia, Vistoria, Deteccdo, Retirada,
Lacre do Hidrémetro, Multa, Fotografia, Boletim de Ocorréncia, Pericia Técnica, Notificagéo. 133
— LABORATORIO; 133.1 - Andlises Laboratoriais Internas e Externas; Inclui-se documentos relaci-
onados a Estudos e Monitoramento da Qualidade da Agua, dados da Qualidade da Agua, Sistema
Produtor, Sistema distribuidor, Cota, Vazéo, Pluviometria, Evaporimetria, Sedimentometria, Fluvio-
metria, Balneabilidade, Liminologia, Corpos Receptores , Monitoramentos Especificos, Laudos La-
boratoriais, Relatorios.

134 - TRATAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS; 134.1 - Resfduos Sélidos de Agua e Esgoto; Inclui-
se documentos relacionados a Relatorio Técnico, Descritivo Técnico, Laudo Técnico, Andlise Téc-
nica, Projeto Técnico, Tratamento de Lodo.

140 - SANEAMENTO RURAL; 140.1 - Anteprojetos. Projetos do Sistema de Saneamento Rural.
Conjunto de documentos e informagdes referentes ao Sistema de Saneamento Rural relacionados a
Estudos Técnicos de Sistemas — Agua/Rural , Projetos de Adequacso — Agua/Rural , Projetos de
Ampliaco — Agua/Rural, Projetos de Complementacio — Agua/Rural , Projetos de Extensio - Agual
Rural , Desenhos — Agua/Rural, Termo de Referéncia — Agua/Rural , Projetos de Instalagio — Agua/
Rural , Plotagem Técnica — Agua/Rural , Projetos de Remanejamento — Agua/Rural , Viabilidade
Técnica — Agua/Rural, Andlise da Padronizagdo de Documentos Técnicos — Agua/Rural , Parecer de
Viabilidade Técnica — Agua/Rural , Aprovacio de Relatérios Técnicos — Agua/Rural.

140.2 - Monitoramento do Sistema de Saneamento Rural

Inclui-se documentos relacionados a Relatério Técnico, Visita Técnica Domiciliar, Regularizaces,
Obturagtes e Notificagdes de Pogos Tubulares Profundos.

140.3 - Fiscalizagdo de Obras do Sistema Rural

Conjunto de documentos e informagdes referentes a Fiscalizagdo Rural, constituido de NotificacOes,
InfragBes, Multas, Aprovagéo Técnica, Planilhas de Medicao.

149 — OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE SANEAMENTO RURAL

149.1 — Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Saneamento Rural

Inclui-se pedidos, oferecimento e informagBes diversas referentes a0 Sistema de Saneamento Rural.
150 — SINISTRO; 150.1 — Ocorréncia de Sinistro

Inclui-se dados relacionados a Ocorréncia, Relatérios Conclusivo, Pareceres, Relatério de Vistorias,

Relatérios de Ocorréncias, Comunicagdo de Ocorréncia, Pericia Técnica, Relatério Fotografico,
Orgamentos, NotificacBes, Laudo Técnico, Projetos, Conferéncia, Detecgéo.
200 - RECURSOS HIDRICOS; 210 — HIDROLOGIA; 210.1 - Estudos, Dados Hidroldgicos
Inclui-se dados relacionados a Fluviometria (cota e vazao), Pluviometria, Sedimentometria e
Evaporimetria, e estudos realizados sobre dados hidrol 6gicos.
210.2 - Gerenciamento de Aguas Subterraneas

Inclui-se documentos relacionados estudos da qualidade e quantidade de &guas subterréneas.
220 - PROTECAO HIDRICA; 220.1 - Inspegdes Ambientais.

Inclui-se documentos relacionado a Relatérios de Vistorias, Fotos, Croquis e Mapas.
220.2 - Vistorias de Campo

Inclui-se documentos relacionado a Relatérios de Campo, Controles, Acompanhamentos e Relatori-
0s Mensais.
220.3 - Estudos, Diagndsticos e Progndstico de Mananciais

Inclui-se documentos relacionado a Uso do Solo, Imagens, Estudos e Relatérios Técnicos.
220.4 - Planos, Programas e Projetos de Protecéo e Recuperagdo de Mananciais

Inclui-se documentos relacionado a Termos de Referéncia, Projetos e Especificacdes Técnicas,
Planos de Protecéo, Planos de Gestdo e Programas, a RIFs (Relatério de Incéndios Florestais) ,
Relatérios Anuais, Mapas, Atas.
230 - PLANEJAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HiDRICOS
230.1 - Legislagdo, Diretrizes, Normas e Procedimentos

Inclui-se documentos legais e/ou normativos (internos ou externos) referentes a assuntos de interesse
da CAESB; 230.2 - Integragio de Qualidade da Agua/ Protecéo Hidrica e Hidrologia

Inclui-se documentos que contenham dois ou mais dos assuntos mencionados em um Unico estudo;
230.3 - Politica e Planos de Recursos Hidricos.

Inclui-se documentos relacionado a Planos Nacionais de Recursos Hidricos, PGIRH, PODT, dentre
outros.
230.4 - Sistema de Informagdo Geogréficas

Inclui-se documentos relacionado a Mapas, Dados Georeferenciados.
230.5 - Planos de Monitoramento

Inclui-se documentos relacionados a Planos de Monitoramento de Qualidade da Agua, Hidrologia e
Protecéo Hidrica.
230.6 - Cooperagéo Técnica

Inclui-se documentos relacionados a Trabalhos Conjuntos com outras Areas ou Org&os Internos e
Externos & CAESB, Convénios, Parcerias.
230.7 - Estudos, Bacias Hidrogréficas

Inclui-se documentos relacionados a assuntos técnicos diversos de Mananciais e Corpos Receptores.
230.8 - Andlises Técnicas e Ambientais dos Mananciais

Inclui-se documentos relacionados a informes, Pareceres Técnicos, Relatdrios e dados Técnicos dos
Mananciais e Dados Informados.
230.9 - Grupos, Comités e Comissdes de Gestdes Ambientais e Recursos Hidricos

Inclui-se documentos relacionados & Atas, Convocages e Trabalhos Especificos.
239 - OUTROS ASSUNTOS E INFORMAQOES DE RECURSOS HIiDRICOS
239.1 - Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Recursos Hidricos

Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagOes diversas referentes ao Sistema de Recursos Hidricos.
300 - MEIO AMBIENTE; 310 — LICENCIAMENTO AMBIENTAL

E um conjunto de procedimento pelo qual o 6rgdo ambiental competente permite a localizagéo,
instalagd@o, ampliacéo e operacdo de empreendimentos e atividades utilizadas aos recursos ambientais,
e que possam ser consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou daquelas que, sob qualquer
forma, possam causar degradagdo ambiental.

310.1 - Licengas Ambientais

Incluem-se documentos, processos, solicitacles, oferecimentos e informactes diversas referentes a
Licenga Prévia - LP (Conjunto de documentos e informagdes referentes a fase preliminar do plane-
jamento, contendo requisitos basicos a serem atendidos nas fases de localizagao, instalagdo e opera-
¢ao, observando os planos de uso do solo) ; Licenga Instalagdo — LI (Conjunto de documentos e
informagdes referentes a autorizagdo o inicio da implantagdo, de acordo com as especificagdes
constantes no projeto executivo aprovado); Licenca de Operagdo — LO (Conjunto de documentos e
informagdes referentes a autorizagéo, apos as verificagdes necessérias, o inicio da atividade licenci-
ada e o funcionamento de seus equipamentos de controle de polui¢go, de acordo com o previsto nas
Licengas Prévia e de Instalagéo).

310.2 - Outras licengas/Autorizagbes Ambientais

Incluem-se documentos, processos, solicitagdes, oferecimentos e informagfes diversas referentes a
Autorizagdo Ambiental para supressdo de vegetagdo e implantacdo de empreendimentos geradores de
impactos ambientais ndo significativos e de influéncia em pequenas éreas, bem como a anuéncia dos
6rgdos ambientais para execugdo de obras que exijam um procedimento expedito.

310.3 - Fiscalizagdo de Obras Ambientais

Incluem-se documentos, processos, solicitagdes, oferecimentos e informagfes diversas referentes a
relatérios de supervisdo ambiental.

320 - OUTORGA DE USO DE RECURSOS HIDRICOS

320.1 - Uso Dos Recursos Hidricos Superficiais

Incluem-se documentos, processos, solicitacdes, oferecimentos e informactes diversas referentes as
outorgas preventiva ou prévia e do direito de uso dos recursos hidricos superficiais.

320.2 - Uso Dos Recursos Hidricos Subterréneas

Incluem-se documentos, processos, solicitagBes, oferecimentos e informages diversas referentes as
outorgas prévias e do direito de uso dos recursos hidricos subterraneos, bem como ao registro de pogo
e a obturagdo de pogos tubulares profundos.

320.3 - Uso Dos Recursos Hidricos para a Dilui¢éo, Transporte. Disposicéo final de Efluentes
Incluem-se documentos, processos, solicitacOes, oferecimentos e informagdes diversas referentes as
outorgas preventiva ou prévia e do direito de uso dos recursos hidricos para a diluicgo, transporte ou
disposi¢éo final de esgotos e demais residuos liquidos ou gasosos, tratados ou néo.

330 - ESTUDOS. ORIENTAQOES E GESTAO AMBIENTAL E DOS RECURSOS HiDRICOS.
330.1 - Estudos Ambientais

Conjunto de documentos e informagdes referentes a estudos na &rea ambiental e de recursos hidricos.
Incluem-se relatérios ambientais; Estudos Ambientais; levantamentos (floristicos, hidrogréficos,
ambientais, etc.), Diagnosticos Ambientais; Pareceres Ambientais; e Mapas, Desenhos, |magens,
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Termos de Referencias para Estudos Ambientais.
330.2 - Inspegdes e Orientagdes Ambientais

Conjunto de documentos e informagGes referentes as atividades de vigilancia, vistorias, fiscalizagOes,
cuja finalidade & acompanhamento de servicos de recuperagéo de areas degradadas, revegetacéo,
conservagéo, protecdo e preservagdo ambiental e de recursos hidricos. Incluem-se: Relatérios de
Vistorias; Diagnosticos Ambientais; Levantamentos Ambientais; Pareceres Ambientais; Sinistros,
Acidentes Ambientais; Manuais Ambientais; Relatérios de Monitoramento: e Acompanhamento de
Servigos.
330.3 - Planos de Controle e de Gestdo Ambiental e de Recursos Hidricos

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao planejamento de agdes relativas ao controle e
gestéo do meio ambiente e de Recursos Hidricos. Incluem-se: Planos; Programas, Projetos, Pareceres;
Estudos Ambientais; e Certificagbes Ambientais.
340 - EDUCAQAO AMBIENTAL

Conjunto de documentos e informagdes referentes a Educagdo Ambiental. Incluem-se: Campanhas;
Relatorios; Palestras, Filmes, Eventos; Projetos Educativos; Cartilhas, Manuais e outros impressos
educativos ou informativos.
350 - DIRETRIZES, NORMAS, PROCEDIMENTOS E POLITICA AMBIENTAL

Incluem-se documentos relacionados a Planos; Normas, Procedimentos; Leis;estudos; Regulamen-
tos; Regimento Interno e Implantagdo ou Revisdo de Politicas Ambientais da Companhia.
399 - OUTROS ASSUNTOS E INFORMAC()ES DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
399.1 - Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Licenciamento Ambiental

Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes ao Sistema de Licenciamento
Ambiental.
400 - ATENDIMENTO AO CLIENTE; 410 - EXECUQAO DE SERVICOS; 410.1 - SISTEMA DE
AGUA; 410.11 - Ligaggo de Ramal — Agua.

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servico de Ligagdo Condominial, predial e
Rural do Sistema de Agua
410.111 - Interligagdo de Ramal - Agua

Conjunto de documentos e informagGes referentes ao servico de Interligagdo Ramal e Rede do
Sistema de Agua.
410.112 - InstalagBo - Agua

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servigo de Instalagdo de Kit Cavalete e Registro
de Rede do Sistema de Agua
410.12 - Corte - Agua

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servigo de Corte Pé de Rede e Ramal do Sistema
de Agua
410.13 - Religagdo - Agua

Conjunto de documentos e informages referentes ao servico de Religagdo no Pé de Rede e Ramal do
Sistema de Agua.
410.2 - SISTEMA DE ESGOTOS
410.21 - Implantagéo - Esgoto

Conjunto de documentos e informages referentes ao servigo de Implantagéo de Trechos de Redes do
Sistema de Esgotos.
410.211 - Ligagédo - Esgoto

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao Servico de Ligagdo Predial, Condominial,
Convencional do Sistema de Esgotos.
410.22 - Remanejamento de Ramal - Esgoto

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servico de Remanejamento de Ramal Predial e
Condominial de Esgotos.
410.23 - Desobstrugdo - Esgoto

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servigo de Desobstrucdo de Ramal Predial,
Condominial, Rede Coletora e Filmagem de Redes de Esgotos.
420 - SISTEMA DE COMERCIALIZAQAO
420.1 — Dados Cadastrais

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao registro da caracteristica do imével, dados
pessoais do proprietério: relacionado a Dados Cadastrais: Alteracdo de Nome, Corregéo de Enderego,
Duplicidade de Cadastro, Alteragio para Orgdo Publico, Alteragio para Particular, Data Livre Venci-
mento de Conta, Enquadramento Entidade Beneficente, Verificagdo Nimero Hidrémetro, Volume
Adicional para Cobranga de Esgoto, Situagdo da Ligagdo de Esgoto, Outra Fonte de Abastecimento,
Recadastramento, Alteragio Local Entrega de Conta, Faturamento, Financiamento Ligagdo - Agua,
Financiamento Ligag8o - Esgotos, Antecipacdo Emissdo Conta, Cobranga Servigco em Conta, Con-
sumo Evadido.
420.2 — Atendimento Sobre Conta

Conjunto de documentos referente a reclamagdes emitido pela CAESB. Para faturamento ou recebi-
mento de agua, coleta de esgotos e outras cobrangas relacionadas aos servicos prestados pela CAESB;
Inclui-se documentos relacionados ao Atendimento sobre contas: Consumo de Fatura Agua, Reforco
Ordem Servigo Pendente-Comercial, Revisdo do Consumo Medido, Revisdo do Consumo Estimado,
. Revis3o do Consumo Estimado, Revisdo da Média, Revisdo do Consumo Minimo, Revisdo do Limite
Superior, Revisdo Conta Dados Cadastrais, Revisao da Categoria, Revisfo da Classe, Revisdo Percen-
tual Esgotos, Revisdo Tarifa Social, Revisdo de Unidades de Consumo, Verificagdo Existéncia Ligacao
Esgotos, Revisdo Conta/VValores Cobrados, Acréscimo por Atraso de Pagamento, Juros e Atualizag&o,
Valor Conservagdo de Hidrdmetro, - Cobranca Impedimento de Corte, Valor Violagdo do Corte,
Cobranga Impedimento de Leitura, Tarifa de Afericdo, Cobranga Multa por Infragdo, Cobranga
Servigo de Agua, Cobranga Servigos de Esgotos, Tarifa Religacio, Tarifa 2° Via, Cobranga de Contas
Anteriores, Conta ndo Debitada Conta Corrente, Valor ndo Pago na Conta Anterior, Pagamento a
Menor — ISS, Outros Valores Cobrados, Custas Judiciais.
420.21 - Conferéncias, Vistorias, Acertos

Conjunto de documentos e informaces referentes a Conferéncias, Vistorias e Acertos para garantir
o faturamento devido o cadastro correto; Inclui-se documentos relacionados
conferéncias.Vistorias.Acertos: Confirmacdo de Leitura, Verificar Excesso Consumo, Verificar Causa
Consumo Baixo, Verificagdo Funcionamento Hidrémetro, Afericdo de Hidrémetro no Local, Exclu-
sdo0 DCO, Vistoria Prévia de Ligacdo Agua e Hidrémetro Doado, Desmembramento de Ligagao,
Vistoria para fins de Habite-se, Vistoria para Ligagdo Temporaria, Orientacdo a Cliente sem Ligacéo,
Agendamento de Leitura

420.22 - Tarifas

Conjunto de documentos e informagdes referentes a cobrancga dos servigos de abastecimento de dgua
e/ou coleta de esgotos descriminada na conta de &gua; Inclui-se documentos relacionados a tarifas:
Agua Residencial, Comercial, Industrial, Pablica, Decreto 19609/98, Incentivo Lei 3383/04 Ambev,
Esgoto Residencial, Acordo para Limpeza de Fossa, 2° Via, Cobranca de Contas Anteriores, Valor ndo
Pago na Conta Anterior, Outros Valores Cobrados, Custas Judiciais.

420.221 - Parcelamento de Débito

Conjunto de documentos e informagdes referentes a acordos para fracionamentos de débitos
pendentes; Inclui-se documentos relacionados a Parcelamento de Débito: Emissdo de Parcela, Par-
cela Cobranga em Conta Anterior, Entrada, Solicitagdo, Quitagdo, Revisdo, Juros e Corregéo.
420.23 - Pagamentos

Conjunto de documentos referente a quitagéo das faturas emitidas pela CAESB, pelo fornecimento
de &gua, coleta de esgotos e outras cobrangas relacionadas aos servicos prestados pela CAESB; Inclui-
se documentos relacionados a pagamentos: Conta de Agua/Esgoto, Prorrogagio Vencimento de
Conta, Conta Paga e ndo Baixada, Pagamentos Indevidos, Pedido de Restituigéo.

420.231 - Débito em Conta Corrente

Conjunto de documentos referentes a disponibilizagdo de pagamentos por meio bancério; Inclui-se
documentos relacionados a Débito em Conta Corrente: Débitos em Conta Corrente-DCO, Inclusdo
DCO (Débitos em Conta Corrente), Exclusdao do DCO (Débitos em Conta Corrente), Pedido de
Inclusdo/Exclusdo de DCO (Déhitos em Conta Corrente) ndo Atendimento, DCO — Corregéo Erro de
Cadastramento, Estorno de Conta Debitada, Suspensdo de DCO, DCO — Conta néo Debitada, Débito
Duplicidade DCO, Conta ndo Debitada em Conta Corrente.

420.24 - Cortes, Religagéo

Conjunto de documentos e informagdes referentes ao servigo de corte e religagdo do fornecimento
agua; Inclui-se documentos relacionados a Cortes. Religagdo: Corte com Lacre, Corte no Forneci-
mento de Agua, Corte com Lentilha, Tubete, Corte com Retirada do Hidrémetro, Prorrogagdo do
Corte, Corte a Pedido, Corte Cancelado, Verificar Corte Indevido, Corte por Devolugdo de Chegue,
Corte por Fornecimento Agua, Religagio Resgate Cheques, Religagio Pagamento Comprovado,
Religagdo Pagamento a Comprovar, Religagdo Autorizada, Religag@o Corte Indevido, Religacéo
Urgente, Religagdo Corte a Pedido, Religagdo Negociada.

420.3 - Entrega de Contas

Conjunto de documentos e informagdes referentes a servigos prestados sobre a geragéo e entrega de
documentos; Inclui-se documentos relacionados a entrega de contas: Emissao 2° Via, Emissdo/Entre-
ga, Atraso na Entrega, Entregue Qualquer Jeito, Reclamagdo sobre Execucdo Leitura.

420.4 — CENTRAL DE ATENDIMENTO (115)

420.41 - Outros Atendimentos Comerciais ( Central de Atendimento)

Inclui-se documentos relacionados a Outros Atendimentos Comerciais (115) , Elogios, Denuncia em
Geral, Cancelamento Atendimento Comercial, Nada Consta de Débitos, Nada Consta de Servigos,
Leitura Informada para Clientes, Autorizagdo de Servigos, Critica e Sugestdes para CAESB, Critica
e Sugestdes para “115”, Central de Atendimento “115", Atendimento Exclusivo do “115", Informa-
¢des Sobre Contato do CECOP, Informagdes Sobre Contato dos Escritérios Servigos, Informagdes
Sobre Contato dos Postos de Servigos, Informagfes Sobre Contato com Outras Areas CAESB,
InformagBes Sobre o Site, InformacBes Resjuste Tarifa, Informagbes Sobre Qualidade de Agua,
Informag6es Sobre Concessao Crédito, Informages Sobre Recadastramento, Agradecimentos e Elo-
gios para Ouvidoria, Solicitagdo Plantonista PRT, Reclamagdo Sobre Faturamento, Informagtes
Sobre Area Comercial, Informagdes Sobre Aplicaggo de Multas, Informactes Sobre Cobrangas Diver-
sas, InformagGes Sobre Conta D’agua , Informag6es Sobre Dados Diversos CAESB, Informagdes
Sobre Data da Leitura, Informag6es Sobre Débitos, Informagdes Sobre Hidrometros, Informagdes
Sobre Contato Particular, InformagGes Sobre Local de Pagamento, Informag6es Sobre Notificagao/
Convocagado, InformagBes Sobre Pagamentos Indevidos, Informagdes Sobre Servigos Prestados CA-
ESB, Informagdes Sobre Pregos de Servigos, Informagdes Sobre Corte/Religacdo, InformagGes Sobre
Site CAESB, Informagdes Sobre Reclamagtes Reajuste Tarifa

4205 - GESTAO DO SISTEMA DE COMERCIALIZAGAO

Inclui-se documentos relacionados ao Planejamento e aos Planos, Programas, Projetos, Monitora-
mento, Avaliagdo, Programa de Qualidade, Relatérios de Acompanhamento, Eventos, Reunides e
MissOes e os Demais Projetos de Trabalho Relativos ao Desenvolvimento das Atividades Referentes
a Acompanhamento de Gestéo do Sistema de Comercializagéo.

430 - Hidrémetro

Aparelho destinado a medir o consumo de &gua, com valores especificos conforme capacidade; Inclui-
se documentos relacionados a Hidrémetro: Remanejamento, Instalagdo, Substitui¢do, Individualiza-
¢ado, Retirada, Lacre.

431 - Infragbes no Hidrometro

Inclui-se documentos relacionados a Infragdes no Hidrémetro: N&o Permitiu Corte-Pagou, Nao
Permitiu o Corte, N&o teve Acesso para o Corte, Violagdo Corte-Contas Pagas, Violagdo Corte-
Contas Pendente, Retirada Hidrometro para Cliente, Inversdo do Hidroémetro, Violagdo do Hidrome-
tro, Furo no Hidrémetro, Hidrémetro Furtado, Recusa Inspegdo Instalacdes, Fornecimento Agua a
Terceiros, Impedimento de Leitura, Recurso para Reexame de Multas, Objeto Mecanismo do Hidrd-
metro, Danificacéo do Hidrémetro, Violagcdo Lacre do Hidrémetro.

440 - Hidrante

Véavula ou torneira a que se liga uma mangueira para extingéo de incéndios; Inclui-se documentos
relacionados hidrante: |nstal agdo,Remanejamento,Manutengéo,Retirada, Projetos/Remanejamento,
Projeto/Instal acéo.

490 - ASSUNTOS DIVERSOS DO SISTEMA DE COMERCIALIZACAO

490.1 - Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Esgotos

Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes ao Sistema de Comercializag&o.
TABELA BASICA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS RELATIVOS A
ATIVIDADES-FIM DA COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDE-
RAL - CAESB

Instrumento arquivistico elaborado juntamente com o Plano de Classificagdo. Resultou da avaliagéo
dos documentos produzidos e recebidos pela CAESB, tendo como objetivo definir os prazos de guarda
nas fases corrente e intermediéria e a destinagéo final dos documentos.

Tem como tépicos principais:

Assunto — hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desenvolvidas pelo
CAESB jéa devidamente codificados no Plano de Classificagdo de Documentos.
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Prazos de guarda — é o periodo que determina a permanéncia dos documentos no arquivo corrente,
junto as Unidades por ser freqiientemente consultado, ou no arquivo intermedidrio, quando ainda é
necessario para a administragdo e sua consulta € menos fregliente estando armazenado em um
depodsito fora dos dominios da unidade.

Destinagéo final — estabelece se 0 documento devera ser eliminado, quando ndo tem valor probatorio
ou informativo, ou se deve ter guarda permanente por possuir caréater historico e informagdes para
fins de prova, informacéo e pesquisa.

Observagdes — registra informagtes complementares e justificativas referente a alteragéo do suporte
da informagéo, destinag8o e temporalidade dos documentos de acordo com as caracteristicas de cada
conjunto documental avaliado.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA ATIVIDADE - FIM DA
COMPANHIA DE SANEAMENTO BASICO - CAESB

INDICE; Nota:

O indice é um instrumento auxiliar a classificagdo, portanto a sua utilizagdo deve ser seguida da
consulta ao Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, pois 0 mesmo possui informagdes
complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados quando da
classificagdo e do arquivamento dos documentos.

A - Acompanhamento de Gest&o do Sistema de Abastecimento de Agua 112.1; Acompanhamento de
Gestéo do Sistema de Esgotamento Sanitario 122.1; Analises Laboratoriais Internas e Externas
133.1; Andlises Técnicas e Ambientais dos Mananciais 230.8; Anteprojetos e Projetos de Agua
110.11; Anteprojetos e Projetos de Esgotos 120.1; Anteprojetos e Projetos do Sistema de Saneamen-
to Rural 140.1; ASSUNTOS DIVERSOS DO SISTEMA DE COMERCIALIZACAO 490; Assuntos
Diversos das Atividades do Sistema de Comercializagéo 490.1; ATENDIMENTO AO CLIENTE 400;
ASSUNTOS COMUNS DE AGUA E ESGOTOS 130; Atendimento Sobre Conta 420.2.

B -

C - Cadastro Técnico 130.1; Cadastro Técnico de InformagBes Geogréficas de Agua e Esgoto 130.13;
Cadastro Técnico de Redes de Agua e Esgoto 130.11; Cadastro Técnico de Unidades Operacionais de
Agua e Esgoto 130.12; CENTRAL DE ATENDIMENTO (115) 420.4; Conferéncias. Vistoriais.
Acertos 420.21; Conserto. Manutengdo. Recuperagdo. Reparo 131.1; Consultas de Interferéncias de
Redes — Cadastro Técnico 130.21; CONTROLE E FISCALIZACAO 132; Cooperagéo Técnica
230.6; Corte - Agua 410.12; Cortes. Religacéo 420.24.

D - Dados Cadastrais 420.1; Débito em Conta Corrente 420.231; Desobstrugéo - Esgotos 410.23;
DIRETRIZES, NORMAS, PROCEDIMENTOS E POLITICA AMBIENTAL 350.

E - EDUCAGCAO AMBIENTAL 340; ENGENHARIA 110.1; Entrega de Contas 420.3; Estudos
Ambientais 330.1; Estudos, Bacias Hidrogréficas 230.7; Estudos, Dados Hidroldgicos 210.1; Estudos,
Diagndstico e Prognostico de Mananciais 220.3.

ESTUDOS. ORIENTACOES E GESTAO AMBIENTAL E DOS RECURSOS HiDRICOS 330; EXE-
CUCAO DE SERVICOS 410; EXPANSAO DO SISTEMA DE ESGOTOS 120.

F - Fiscalizagio de Obras Ambientais 310.3; Fiscalizagio de Obras de Agua 110.12; Fiscalizagio de
Obras de Esgotos 120.2; Fiscalizagdo de Obras do Sistema Rura 140.3;

G - Gerenciamento de Aguas Subterraneas 210.2; GESTAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO
DE AGUA 112; Gestdo do Sistema de Comercializagio 420.5; GESTAO DO SISTEMA DE ESGOTA-
MENTO SANITARIO 122; Grupo, Comités e Comissies de Gestdes Ambientais e Recursos Hidricos
230.9.

H — Hidrante 440; HIDROLOGIA 210; Hidrémetro 430.

| - Implantag@o de Esgoto 410.21; Infragdes no Hidrometro 430.1; InspegSes Ambientais 220.1;
InspegBes e Orientages Ambientais 330.2; Instalagio de Agua 410.112; Integracéo de Qualidade da
AgualProtegio Hidrica e Hidrologia 230.2; INTERFERENCIA DE REDES 130.2; Interligagdo de
Ramal de Agua 410.111.

J-
L - LABORATORIO 133; LICENGAS AMBIENTAIS 310.1; Legisagdo, Diretrizes, Normas e Pro-
cedimentos 230.1; LICENCIAMENTO AMBIENTAL 310; Ligagéo - Esgoto 410.211, Ligacéo

Clandestina 132.1; Ligagdo de Ramal - Agua 410.11.

M — MANUTENCAO PREVENTIVA 131; MEIO AMBIENTE 300; Monitoramento do Sistema de
Saneamento Rural 140.2.

N -

O - Ocorréncia de Sinistro 150.1; OPERACIONALIZAQAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO
DE AGUA 111; OPERACIONALIZA(;AO DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO 121;
OUTORGA DE USO DE RECURSOS HIDRICOS 320; Outras Licencas/Autorizagdes Ambientais
310.2; OUTROS ASSUNTOS DO CADASTRO TECNICO 130.9; OUTROS ASSUNTOS DO SISTE-
MA DE AGUA 119; OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO 129;
OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE SANEAMENTO RURAL 149; OUTROS ASSUNTOS E
INFORMAQOES DE RECURSOS HiDRICOS 239; OUTROS ASSUNTOS E INFORMAGCOES DE
LICENCIAMENTO AMBIENTAL 399; Outros Assuntos Referentes a Operacionalizagdo do Sistema
de Esgotamento Sanitério 129.1; Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Saneamento Rural
149.1; Outros Assuntos Referentes ao Cadastro Técnico 130.91; Outros Assuntos Referentes ao
Sistema de Abastecimento de Agua 119.1; Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Licenciamento
Ambiental 399.1; Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Recursos Hidricos 239.1; Outros Aten-
dimentos Comerciais ( Central de Atendimento ) 420.41.

P - PROTECAO HIDRICA 220; Planos, Programas e Projetos de Protecdo e Recuperacdo de
Mananciais 220.4; PLANEJAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HiDRICOS 230; Politica e
Planos de Recursos Hidricos 230.3; Planos de Monitoramento 230.5; Planos de Controle e de Gestéo
Ambiental e de Recursos 330.3; Parcelamento de Débito 420.221; Pagamentos 420.23.

Q -

R - Religagio de Rede de Agua 410.13; Remanejamento e Complementacio de Rede de Agua e
Esgotos 130.22; RESIDUOS SOLIDOS 134.1; RECURSOS HIDRICOS 200; Remanejamento de
Ramal 410.22.

S - SANEAMENTO AMBIENTAL 100; SISTEMAS DE AGUA 110; Sistema de Producao e Operagéo
de Agua 111.1; Sistema de Macromedicdo 111.2; Sistema de Pitometria 111.3; Sistema de OperacZo.
Tratamento de Esgoto 121.1; Sistema de Monitoramento de Esgoto 121.2; SANEAMENTO RU-
RAL 140; Sistema de Informacgbes Geogréficas 230.4; Operagdo. Tratamento de Esgotamento Sani-
tario 121.1; SANEAMENTO RURAL 140; SISTEMAS DE AGUA 410.1; SISTEMAS DE COMER-
CIALIZA(}AO 420; SISTEMAS DE ESGOTOS 410.2; Sistema de Saneamento Rural 140.01; SISTE-
MAS DE AGUA 110; Sinopse do Sistema 131.2; Sinistro 150.

T- TRATAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS 134; Tarifas 420.22;

U - Uso Dos Recursos Hidricos Superficiais 320.01; Uso Dos Recursos Hidricos Subterraneas 320.02;
Uso Dos Recursos Hidricos para a Diluigdo, Transporte. Disposi¢do Final de Efluente 320.03.

V - Vistorias de Campo 220.2

TABELA DE TEMPORALIDADE ATIVIDADES FIM DA CAESB

SUMARIO

100 — Saneamento Ambiental p 01 a 09
200 — Recursos Hidricos p 09 a1l
300 — Meio Ambiente p 12 a 14
400 — Atendimento ao Cliente pl4a2l

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAQAO DE DOCUMENTOS ARQUIVO RELATIVOS
A ATIVIDADE — FIM DA COMPANHIA DE SANEAMENTO BASICO — CAESB
ATIVIDADES/ASSUNTO; PRAZOS DE GUARDA; FASE CORRENTE/FASE INTER-MEDIARIA;
DESTINAGCAO FINAL; OBSERVACOES.

100/ SANEAMENTO AMBIENTAL.

110/ SISTEMAS DE AGUA.

110.1/ ENGENHARIA.

110.11/ Anteprojetos Projetos de Agua/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionados a Estudos Técnicos de Sistemas — Agua, Projetos de Adequagio —
Agua, Ampliagio - Agua, Complementagio — Agua, Extensio - Agua, Desenhos — Agua, Termo de
Referéncia — Agua, Projetos de Instalacdio — Agua, Plotagem Técnica — Agua, Remanejamento —
Agua, Viabilidade Técnica — Agua, Andlise da Padronizagso de Documentos Técnicos - Agua, Parecer
de Viabilidade Técnica - Agua, Aprovagio de Relatérios Técnicos - Agua

110.12/ Fiscalizagio de Obras de Agua/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionados a Notificagdes, Infracdes, Multas, Aprovagdo Técnica, Planilhas
de Medicao, Cadastro, NotificagOes.

11y OPERACIONALIZAQAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA.

111.1/ Sistema de Produgio e Operacdo de Agua/ Enquanto Vigorar/ + 1 ano/ 10 anos Eliminag&o/
Inclui-se documentos relacionados a Inspegdo, Registro de Ocorréncia, Pequenos Projetos, Check
List/ Enquanto Vigorar/ + 1 ano 10 anos Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionados a
Boletins, Sinopse, Relatério Técnico.

111.2/ Sistema de Macromedicao/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se
documentos relacionados a Relatério Técnico, Cronograma de Aferigdo, Pequenos Projetos, Estudos
de Otimizagdo, Pesquisas de Otimizagdo, Manuais.

111.3/ Sistema de Pitometria/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacio-
nados a Pressdo, Vazdo, Afericdo, Macromedidores, Relatério Técnico.

112/ GESTAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA.

112.1/ Acompanhamento de Gestfo do Sistema de Abastecimento de Agua/ 05 anos/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionados ao Planejamento e aos Planos, Programas,
Projetos, Monitoramento, Avaliacdo, Programa de Qualidade, Relatérios de Acompanhamento, Even-
tos, Reunides, Missdes, Relatério Técnico, SIAGUA (Sinopse do Sistema de Abastecimento de Agua)
e os demais Projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades referentes a acompa-
nhamento de Gestdo do Sistema de Agua. 119/ OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE AGUA.
119.1/ Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Abastecimento de Agua/ 01 ano/ -/ Eliminag&o/
Incluem-se Pedidos, Oferecimentos e Informagtes diversas referentes ao Sistema de Agua

120/ EXPANSAO DO SISTEMA DE ESGOTOS.

120.1/ Anteprojetos. Projetos de Esgoto/ Até a Execugdo/ + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionados a Estudos Técnicos de Sistemas - Esgoto, Projetos de Adequagéo
- Esgoto, Ampliagdo - Esgoto, Complementagdo - Esgoto, Extensdo — Esgoto , Desenhos — Esgoto
,Termo de Referéncia - Esgoto, Projetos de Instalagdo - Esgoto, Plotagem Técnica - Esgoto,
Remanejamento - Esgoto, Viabilidade Técnica — Esgoto, Analise da Padronizagdo de Documentos
Técnicos - Esgoto , Parecer de Viabilidade Técnica - Esgoto , Aprovagdo de Relatérios Técnicos -
Esgoto.

120.2/ Fiscalizagao de Obras de Esgoto/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionados a Notificagdes, Infracdes, Multas, Aprovagdo Técnica, Planilhas
de Medig8o, Cadastro.

121/ OPERACIONALIZAQAO DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO.

121.1/ Sistema de Operagdo. Tratamento de Esgoto/ Enquanto Vigorar +1 ano/ Enquanto Vigorar +1
ano/ 15 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos relacionados a Livro
de Ocorréncia, Relatérios Técnicos, Relatérios de Acompanhamento, Pareceres Técnicos./ Inclui-se
documentos relacionados a Boletins, Cronograma Check List, Pequenos Projetos, Formulérios.
121.2/ Sistema de Monitoramento de Esgoto/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ Enquanto Vigorar + 1 ano/
15 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos relacionados a
Relatério Técnico, Estudos e Pesquisas de Otimizacao/ Inclui-se documentos relacionados a Pequenos
Projetos.

122/ GESTAO DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO.

122.1/ Acompanhamento de Gest&o do Sistema de Esgotamento Sanitério/ Enquanto Vigorar + 1 ano/
Enquanto Vigorar + 1 ano/ 15 anos/ 10 anos’ Guarda Permanente/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos
relacionados ao Planejamento e aos Planos, Programas, Projetos, Relatorios de Acompanhamento,
Relatério Técnico - SIESG (Sinopse do Sistema de Esgotamento Sanitario) e os demais Projetos de
Trabalho Relativos ao Desenvolvimento das Atividades Referentes a Acompanhamento de Gestéo do
Sistema de Esgotos./ Inclui-se documentos relacionados ao Planejamento e aos Monitoramento,
Avaliagdo, Programa de Qualidade, Eventos, Reunides, Missdes, e os demais Projetos de Trabalho
Relativos ao Desenvolvimento das Atividades Referentes a Acompanhamento de Gestdo do Sistema
de Esgotos.

129/ OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO.

129.1/ Outros Assuntos Referentes a Operacionalizagdo do Sistema de Esgotamento Sanitério/ 01
ano/ - / Eliminagao/ Incluem-se Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas Referentes a Opera-
cionalizagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario.

130/ ASSUNTOS COMUNS DE AGUA E ESGOTOS.

130.1/ CADASTRO TECNICO

130.11/ Cadastro Técnico de Redes de Agua e Esgoto/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Incluem-se documentos Relacionados a Cadastro de Rede — Agua/Esgoto, Cadastro de Rede — Agua,
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Cadastro de Rede — Esgoto, Plantas, Especificagfes - Cadastro Técnico, Relatérios, Avaiagdo Técnica
130.12/ Cadastro Técnico de Unidades Operacionais de Agua e Esgoto/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Incluem-se documentos relacionados a Plantas, Especificagdes, Relatorios,
Avaliagdo Técnica

130.13/ Cadastro Técnico de Informagdes Geogréficas de Agua e Esgoto/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Incluem-se documentos referentes a Cadastro Técnico de Informacg6es Geogré-
ficas de Estudos, Plantas, Desenhos, Mapas, Relatorios, Avaliagdo Técnica, Topografia, Cartografia,
Hidrografia, Geodesia, Fotogrametria, Agrimensura, Imagens de Satélite, Aerofotogrametria, Geoma-
tica, Urbanismo. MDE (Memorial Descritivo). NGB (Normas de Gabarito). PUR (Planilha de Par&
metros Urbanisticos).

130.2/ INTERFERENCIA DE REDES — CADASTRO TECNICO.

130.21/ Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico/ Enquanto Vigorar/ 02 anos/ Elimi-
nacdo/ Incluem-se documentos relacionados a Processos, Pedidos, Solicitages, Consultas de Interfe-
réncias de Redes de Agua, Consultas de Interferéncias de Redes de Agua Redes de Esgoto, Croquis,
Plantas, Desenhos, Andlises, Pareceres Técnicos — Agua , Pareceres Técnicos — Esgoto.

130.22/ Remanejamento e Complementagcdo de Redes — Cadastro Técnico/ Enquanto Vigorar/ 02
anos/ Eliminag8o/ Inclui-se documentos relacionados Remanejamento e Complementacdo de Redes
de Agua, Remanegjamento e Complementagio de Redes de Esgotos, Pareceres, Plantas.

130. 9/ OUTROS ASSUNTOS DO CADASTRO TECNICO.

130. 91/ Outros Assuntos Referentes ao Cadastro Técnico/ 01 ano/ - / Eliminag&o/ Incluem-se
Pedidos, Oferecimentos e Informagdes diversas, Codificagdo e Guarda de Documentos Técnicos
referentes ao Cadastro Técnico.

131/ MANUTENQAO PREVENTIVA.

131.1/ Conserto. Manutengdo. Recuperacdo. Reparo/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminagdo/ Inclui-
se documentos relacionados a Conserto, Manuteng&o, Recuperagéo e Reparo em Ramal Condomini-
al, Ramal Predial Caixa de Inspegdo, Calcada, Area Verde, Escoramento, Preparo, Adensamento de
Concreto, Confecgdo, Execucdo, Pavimentagdo, Plantio de Grama, Assentamento de Aduela, Redes,
Vazamentos, Pogo de Visita, Reposi¢cdo de Tampa, Manopla p/ Manutencgéo, Visita Improdutiva,
Ramal, Interceptor, Reposicdo de Tampa Rede de Distribuicdo, Adutora e Subadutora, Registro, Caixa
de Registro, Reposicdo de Tampa

Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera
ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.

132/ CONTROLE E FISCALIZAQAO.

132.1/ Ligagdo Clandestina/ Transitado em Julgado/ 05 anos/ Eliminagédo/ Inclui-se documentos
relacionados a Conferéncia, Vistoria, Detecgdo, Retirada, Lacre do Hidrémetro, Multa, Fotografia,
Boletim de Ocorréncia, Pericia Técnica, Notificagdo. Caso haja documentos que possam gerar pen-
déncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.

133/ LABORATORIO.

133.1/ Andlises Laboratoriais Internas e Externas/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionados a Estudos e Monitoramento da Qualidade da Agua, Dados da
Qualidade da Agua, Sistema Produtor, Sistema Distribuidor, Cota, Vaz&o, Pluviometria, Evaporime-
tria, Sedimentometria, Fluviometria, Balneabilidade, Liminologia, Corpos Receptores, Monitora-
mentos Especificos, Laudos Laboratoriais, Relatorios. Caso haja documentos que possam gerar pen-
déncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.

134/ TRATAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS.

134.1/ Residuos Sdlidos de Agua e Esgoto/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se
documentos relacionados a Relatério Técnico, Descritivo Técnico, Laudo Técnico, Andlise Técnica,
Projeto Técnico, Tratamento de Lodo. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais,
os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
140/ SANEAMENTO RURAL.

140.1/ Anteprojetos. Projetos do Sistema de Saneamento Rural/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionados a Estudos Técnicos de Sistemas — Agua/Rural,
Projetos de Adequagio — Agua/Rural, Projetos de Ampliagio — Agua/Rural, Projetos de Complemen-
tagio — Agua/Rural , Projetos de Extensio - Agua/Rural, Desenhos — Agua/Rural, Termo de Referén-
cia— Agua/Rura , Projetos de Instalagiio — Agua/Rural , Plotagem Técnica — Agua/Rural , Projetos
de Remanejamento — Agua/Rural , Viabilidade Técnica — Agua/Rural, Andlise da Padronizagio de
Documentos Técnicos — Agua/Rural , Parecer de Viabilidade Técnica — Agua/Rural , Aprovagdo de
Relatérios Técnicos — Agua/Rural, Aprovacéo de Relatorios Técnicos.

140.2/ Monitoramento do Sistema de Saneamento Rural/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos Guarda
Permanente/ Inclui-se documentos relacionados a Relatério Técnico, Visita Técnica Domiciliar,
Regularizagdes, Obturacoes e Notificacdes de Pogos Tubulares Profundos. Caso haja documentos que
possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do
resultado da tramitagdo em julgado.

140.3/ Fiscalizagdo de Obras do Sistema Rural/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 10 anos Guarda Permanen-
te/ Inclui-se documentos relacionados a Aprovagdo Técnica, Planilhas de Medicéo. Caso haja docu-
mentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado
a partir do resultado da tramitagdo em julgado/ Enquanto Vigorar + 1 ano/ 05 anos/ Eliminac&o/
Inclui-se documentos relacionados a Notificaghes, Infragdes, Multas.

149/ OUTROS ASSUNTOS DO SISTEMA DE SANEAMENTO RURAL.

149.1/ Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Saneamento Rural/ 01 ano/ - / Eliminag8o/ Inclui-
se pedidos, oferecimentos e informactes diversas referentes ao Sistema de Saneamento Rural.

150/ SINISTRO

150.1/ Ocorréncia de Sinistro/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se dados relacionados a
Ocorréncia, Relatérios Conclusivo, Pareceres, Relatério de Vistorias, Relatérios de Ocorréncias,
Comunicagéo de Ocorréncia, Pericia Técnica, Notificagdes, Relatorio Fotogréafico, Orgamentos,
Laudo Técnico, Projetos, Conferéncia, Detecgdo. Caso haja documentos que possam gerar pendén-
cias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo
em julgado.

200/ RECURSOS HiDRICOS

210/ HIDROLOGIA

210.1/ Estudos, Dados Hidroldgicos/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se dados relacio-
nados a Fluviometria (cota e vazédo), Pluviometria, Sedimentometria e Evaporimetria, e estudos

realizados sobre Dados Hidrol dgicos.

210.2/ Gerenciamento de Aguas Subterraneas/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se docu-
mentos relacionados estudos da qualidade e quantidade de &guas subterraneas.

220/ PROTECAOQ HIiDRICA

220.1/ Inspegoes Ambientais/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relaciona-
do a Relatdrios de Vistorias, Fotos, Croquis e Mapas.

220.2/ Vistorias de Campo/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionado
a Relatdrios de Campo, Controles, Acompanhamentos e Relatérios Mensais. 220.3/ Estudos, Diag-
nosticos e Prognéstico de Mananciais/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos
relacionado a Uso do Solo, Imagens, Estudos e Relatérios Técnicos.

220.4/ Planos, Programas e Projetos de Protecdo e Recuperagdo de Mananciais/ 05 anos/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionado a Termos de referéncia, Projetos e Especifi-
cagOes Técnicas, Planos de Protecdo, Planos de Gestéo e Programas, a RIFs (Relatério de Incéndios
Florestais) , Relatérios Anuais, Mapas, Atas, Documentos Técnicos.

230/ PLANEJAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HiDRICOS

230.1/ Legislagdo, Diretrizes, Normas e Procedimentos/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Perma-
nente/ Inclui-se documentos legais e/ou normativos (internos ou externos) referentes a assuntos de
interesse da CAESB.

230.2/ Integracio de Qualidade da Agua - Protecgo Hidrica e Hidrologial Enquanto Vigorar/ 10 anos/
Guarda Permanente/ Inclui-se documentos que contenham dois ou mais dos assuntos mencionados em
um Unico estudo.

230.3/ Politica e Planos de Recursos Hidricos/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Inclui-se documentos relacionado a Planos Nacionais de Recursos Hidricos, PGIRH, PODT, dentre
outros.

230.4/ Sistema de Informag8o Geogréficas’ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se docu-
mentos relacionado a Mapas, Dados Georeferenciados.

230.5/ Planos de Monitoramento/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se docu-
mentos relacionados a Planos de Monitoramento de Qualidade da Agua, Hidrologia e Protegio
Hidrica.

230.6/ Cooperagao Técnica/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos
relacionados a trabalhos conjuntos com outras areas ou 6rgéos internos e externos a CAESB. Convé-
nios; Parcerias.

230.7/ Estudos, Bacias Hidrograficas/ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se
documentos relacionados a Assuntos Técnicos diversos de Mananciais e Corpos Receptores.

230.8/ Andlises Técnicas e Ambientais dos Mananciais’ Enquanto Vigorar/ 10 anos/ Guarda Perma-
nente/ Inclui-se documentos relacionados a informes, Pareceres, Relatérios e Dados Técnicos dos
Mananciais e Dados Informados.

230.9/ Grupos, Comités e Comissdes de Gestdes Ambientais e Recursos Hidricos' Enquanto
Vigorar/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-se documentos relacionados a Atas, Convocagoes e
Trabalhos Especificos.

239/ OUTROS ASSUNTOS E INFORMAQ@ES DE RECURSOS HIDRICOS

239.1/ Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Recursos Hidricos/ 01 ano/ - / Eliminagdo/ Incluem-
se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes ao Sistema de Recursos Hidricos.

300/ MEIO AMBIENTE

310/ LICENCIAMENTO AMBIENTAL

310.1/ Licengas Ambientais’ Enquanto Vigorar + 1ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Incluem-se
documentos, processos, solicitagdes, oferecimentos e informagdes diversas referentes a Licenga
Prévia — LP; Licenga Instalagdo — LI; Licenga de Operagéo — LO.

310.2/ Outras licengas - AutorizagSes Ambientais’ Enquanto Vigorar + 1ano/ 10 anos/ Guarda Perma-
nente/ Incluem-se documentos, processos, solicitagfes, oferecimentos e informagGes diversas refe-
rentes a autorizagdo ambiental para supresséo de vegetagdo e implantagdo de empreendimentos
geradores de impactos ambientais ndo significativos e de influéncia em peguenas areas, bem como a
anuéncia dos érgaos ambientais para execugdo de obras que exijam um procedimento expedito.
310.3/ Fiscalizagdo de Obras Ambientais’ Enquanto Vigorar + lano/ 10 anos/ Guarda Permanente/
Incluem-se documentos, processos, solicitagdes, oferecimentos e informagdes diversas referentes a
Relatérios de Supervisdo Ambiental.

320/ OUTORGA DE USO DE RECURSOS HiDRICOS

320.01/ Uso dos Recursos Hidricos Superficials/ Enquanto Vigorar + lano/ 10 anos/ Guarda Perma-
nente/ Incluem-se documentos, processos, solicitagdes, oferecimentos e informacGes diversas refe-
rentes as Outorgas Preventiva ou Prévia e do Direito de Uso dos Recursos Hidricos Superficiais. Os
pedidos que resultarem em indeferimento do pedido de outorga seréo eliminados em 2 anos.

320.02/ Uso dos Recursos Hidricos Subterraneos / Engquanto Vigorar + 1lano/ 10 anos/ Guarda Perma-
nente/ Incluem-se documentos, processos, solicitagfes, oferecimentos e informagGes diversas refe-
rentes as Outorgas Prévia e do Direito de Uso dos Recursos Hidricos Subterréneos, bem como ao
Registro de Pogo e a Obturagdo de Pogos Tubulares Profundos.

320.03/ Uso dos Recursos Hidricos para a Dilui¢ao, Transporte ou Disposicdo Final de Efluentes/
Enquanto Vigorar + lano/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Incluem-se documentos, processos, solicita-
¢Oes, oferecimentos e informages diversas referentes as Outorgas Preventiva ou Prévia e do Direito
de Uso dos Recursos Hidricos para a Diluigdo, Transporte ou Disposi¢do Fina de Esgotos e demais
Residuos Liquidos ou Gasosos, Tratados ou N&o.

330/ ESTUDOS. ORIENTACOES E GESTAO AMBIENTAL E DOS RECURSOS HiDRICOS
330.1/ Estudos Ambientais/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Conjunto de documentos e
informagdes referentes a estudos na &rea ambiental e de recursos hidricos. Incluem-se Relatorios
Ambientais; Estudos Ambientais; Levantamentos (Floristicos, Hidrogréficos, Ambientais, etc.), Di-
agnosticos Ambientais; Pareceres Ambientais; e Mapas, Desenhos, Imagens, Termos de Referencias
para Estudos Ambientais.

330.2/ Inspegdes e Orientagbes Ambientais/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Conjunto de
documentos e informagBes referentes as atividades de Vigilancia, Vistorias, Fiscalizagbes, cuja finali-
dade é acompanhamento de servigos de recuperagdo de areas degradadas, Revegetacdo, Conservagso,
Proteg&o e Preservagdo Ambiental e de Recursos Ridricos. Incluem-se: Relatérios de Vistorias; Diag-
nosticos Ambientais; Levantamentos Ambientais; Pareceres Ambientais; Sinistros, Acidentes Ambi-
entais; Manuais Ambientais; Relatérios de Monitoramento: e Acompanhamento de Servigos.
330.3/ Planos de Controle e de Gestdo Ambiental e de Recursos Hidricos/ 05 anos/ 10 ano/ Guarda
Permanente/ Conjunto de documentos e informaces referentes ao planejamento de Acoes relativas
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ao Controle e Gestdo do Meio Ambiente e de Recursos Hidricos. Incluem-se: Planos; Programas,
Projetos, Pareceres; Estudos Ambientais; e Certificages Ambientais, Monitoramento, Avaliagéo,
Programa de Qualidade, Relatérios de Acompanhamento, Eventos, Reunides e Missdes e os demais
Projetos de Trabalho Relativos ao Desenvolvimento das Atividades referentes a Acompanhamento
de Gestéo do Sistema de Meio Ambiente.

340/ EDUCACAO AMBIENTAL/ 05 anos/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Conjunto de documen-
tos e informagdes referentes a Educagdo Ambiental. Incluem-se: Campanhas; Relatérios; Pales-
tras, Filmes, Eventos; Projetos Educativos; Cartilhas, Manuais e outros impressos educativos ou
informativos.

350/ DIRETRIZES, NORMAS, PROCEDIMENTOS E POLITICA AMBIENTAL/ 05 anos/ 10 anos
Guarda Permanente/ Incluem-se documentos relacionados a Planos; Normas, Procedimentos; Leis;
Estudos; Regulamentos; Regimento Interno e Implantacdo ou Revisdo de Politicas Ambientais da
Companhia.

399/ OUTROS ASSUNTOS E INFORMAQOES DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

399.1/ Outros Assuntos Referentes ao Sistema de Licenciamento Ambiental/ 01 ano/ - / Eliminagéo/
Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagdes diversas referentes ao Sistema de Licenciamento
Ambiental.

400/ ATENDIMENTO AO CLIENTE

410/ EXECUGCAO DE SERVICOS

410.1/ SISTEMAS DE AGUA

410.11/ Ligacdo de Ramal — Agua/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos
relacionados a Ligagdo Condominial, Predial, Rural./ Caso haja documentos que possam gerar pen-
déncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.

410.111/ Instalagido — Agua/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos
relacionados a Instalagéo Kit Cavalete, Registro de Rede. Caso haja documentos que possam
gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do
resultado da tramitagdo em julgado.

410.112/ Corte — Agual 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminag3o/ Inclui-se documentos relacionados a
Corte Pé de Rede, Ramal. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de
guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.

410.113/ Religagio — Agual 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos relacionados
a Religagéo Pé de Rede, Ramal. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
410.12/ Interligagdo de Ramal/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminag8o/ Inclui-se documentos relaci-
onados a Interligagdo Ramal, Rede. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
410.2/ SISTEMAS DE ESGOTOS

410.21/ Implantagéo — Esgoto/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos
relacionados a Implantac@o de Redes. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
410.211/ Ligag8o — Esgoto/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminacéo/ Inclui-se documentos
relacionados a Ligag8o Predial, Condominial, Convencional. Caso haja documentos que possam
gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do
resultado da tramitagdo em julgado.

410.22/ Remanejamento de Ramal — Esgoto/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminacdo/ Inclui documen-
tos relacionados a0 servico de Remanejamento de Ramal Predial e Condominia de Esgotos. Caso haja
documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser
contado a partir do resultado da tramitacdo em julgado.

410.23/ Desobstrugdo - Esgoto/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminagéo/ Inclui-se documentos relaci-
onados a Desobstrugdo de Ramal Predial, Condominial, Rede Coletora, Filmagem de Redes de
Esgotos. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para
eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.

420/ SISTEMAS DE COMERCIALIZACAO

420.1/ Dados Cadastrais/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminagéo/ Inclui-se documentos relacionado a
Dados Cadastrais: Alteracdo de Nome, Correcdo de Enderego, Duplicidade de Cadastro, Alteracdo p/
Orgao Publico, Alteragio p/ Particular, Data Livre Vencimento de Conta, Enquadramento Entidade
Beneficente, Verificagdo Nimero Hidrometro, Volume Adicional p/ Cobranga de Esgoto, Situacdo da
Ligagdo de Esgoto, Outra Fonte de Abastecimento, Recadastramento, Alteragdo Local Entrega de
Conta, Faturamento, Financiamento Ligaco, Agua, Financiamento Ligagio Esgotos, Antecipag&o
Emissdio Conta, Cobranga Servico em Conta, Consumo Evadido. Caso haja documentos que possam
gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado
da tramitagdo em julgado.

420.2/ Atendimento Sobre Conta/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminac&o/ Inclui-se documentos
relacionados a Atendimento sobre contas: Consumo Fatura Agua, Reforco Ordem Servigo Pendente-
Comercial, Revisdo do Consumo Medido, Revisdo do Consumo Estimado. Revisdo do Cons. Estima-
do, Revisdo da Média, Revisdo do Consumo Minimo, Revisdo do Limite Superior, Revisdo Conta -
Dados Cadastrais, Revisgo da Categoria, Revisdo da Classe, Revisdo Percentual Esgotos, Revisdo
Tarifa Social, Revisdo Unidades de Consumo, Verificagdo Existéncia Ligacdo Esgotos, Revisdo Conta
- Valores Cobrados, Acréscimo por Atraso de Pagamento, Juros e Atualizacdo, Valor Conservagdo de
Hidrémetro, - Cobranca Impedimento de Corte, Valor Violagdo do corte, Cobranga Impedimento de
Leitura, Tarifa Afericio, Cobranca Multa por Infragdo, Cobranga Servigo de Agua, Cobranca
Servigos de Esgotos, Tarifa Religagéo, Tarifa 2° Via, Cobranca de Contas Anteriores, Conta ndo
Debitada Conta- Corrente, Valor ndo Pago na Conta Anterior, Pagamento a Menor — ISS, Outros
Valores Cobrados, Custas Judiciais. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
420.21/ Conferéncias, Vistorias, Acertog 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documen-
tos relacionados conferéncias, Vistorias Acertos: Confirmac&o de Leitura, Verificar Excesso Consu-
mo, Verificar causa Consumo Baixo, Verificar Funcionamento Hidrémetro, Afericdo Hidrémetro no
Local, Exclusio DCO, Vistoria Prévia de Ligagio Agua e Hidrémetro Doado, Desmembramento de
Ligacdo, Vistoria para fins de Habite-se, Vistoria para Ligagdo Temporaria, Orientacdo a Cliente sem
Ligagdo, Agendamento de Leitura. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
420.22/ Tarifas/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminagéo/ Inclui-se documentos relacionados a Tarifas:

Agua Residencial, Comercial, Industrial, Pablica, Decreto 19609/98, Incentivo Lei 3383/04 Ambev,
Esgoto Residencial, Acordo para Limpeza de Fossa, 2° Via, Cobranca de Contas Anteriores, Valor ndo
Pago na Conta Anterior, Outros Valores Cobrados, Custas Judiciais. Caso haja documentos que possam
gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado
da tramitagdo em julgado.
420.221/ Parcelamento de Débito/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos
relacionados a Parcelamento de Débito: Emissdo de Parcela, Parcela Cobranga em Conta Anterior,
Entrada, Solicitagdo, Quitacdo, Revisdo, Juros e Corregdo. Caso haja documentos que possam gerar
pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar deverd ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.
420.23/ Pagamentos/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos relacionados
a Pagamentos: Conta de Agua/Esgoto, Prorrogacdo Vencimento de Conta, Conta Paga e n&o
Baixada, Pagamentos Indevidos, Pedido de Restituicdo. Caso haja documentos que possam gerar
pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.
420.231/ Débito em Conta Corrente/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos
relacionados a Débito em Conta Corrente: Débitos em Conta Corrente-DCO, Inclusdo DCO, Exclu-
sdo do DCO, Pedido de Incluséo/Exclusdo de DCO néo Atendimento, DCO — Correcéo Erro de
Cadastramento, Estorno de Conta Debitada, Suspensdo de DCO, DCO — Conta néo Debitada, Débito
Duplicidade DCO, Conta ndo Debitada em Conta Corrente. Caso haja documentos que possam gerar
pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar deverd ser contado a partir do resultado da
tramitagdo em julgado.
420.24/ Cortes. Religag@o/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos relacionados
a Cortes. Religacdo: Corte c/Lacre, Corte no Fornecimento de Agua, Corte com Lentilha, Tubete,
Corte com Retirada do Hidrémetro, Prorrogagéo do Corte, Corte a Pedido, Corte Cancelado, Verifi-
car Corte Indevido, Corte por Devolugio de Cheque, Corte por Fornecimento Agua, Religag&o
Resgate Chegues, Religagdo Pagamento Comprovado, Religagdo Pagamento a Comprovar, Religagéo
Autorizada, Religac@o Corte Indevido, Religagdo Urgente, Religagdo Corte a Pedido, Religagdo Nego-
ciada. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar
devera ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
420.3/ Entrega de Contas/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/ Eliminag&o/ Inclui-se documentos relacionados
a Entrega de Contas: Emissdo 2° Via, Emissdo/Entrega, Atraso na Entrega, Entregue Qualquer Jeito,
Reclamagdo sobre Execucdo Leitura. Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os
prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da tramitagdio em julgado.
420.41/ Outros Atendimentos Comerciais (Central de Atendimento)/ 05 anos + 1 ano/ 05 anos/
Eliminagdo/ Inclui-se documentos relacionados a Outros Atendimentos Comerciais (115) , Elogios,
Denuncia em Geral, Cancelamento Atendimento Comercial, Nada Consta de Débitos, Nada Consta
de Servigos, Leitura  Informada para Clientes, Autorizagdo de Servigos, Critica e Sugestdes para
CAESB, Critica e Sugestdes para “115”, Central de Atendimento “115", Atendimento Exclusivo do
“115", Informagdes sobre Contato do CECOP, Informagdes sobre Contato dos Escritérios Servicos,
InformagBes sobre Contato dos Postos de Servigos, Informages sobre Contato com Outras Areas
CAESB, Informag6es sobre o Site, Informagdes Reajuste Tarifa, InformagGes sobre Qualidade de
Agua, Informagdes sobre Concessdo Crédito, Informagdes sobre Recadastramento, Agradecimentos
e Elogios para Ouvidoria, Solicitagdo Plantonista PRT, Reclamagéo Sobre Faturamento, |nformagdes
Sobre Area Comercial, Informagdes Sobre Aplicaggo de Multas, Informagtes Sobre Cobrangas Diver-
sas, InformagBes Sobre Conta D’agua , Informag6es Sobre Dados Diversos CAESB, Informagdes
Sobre Data da Leitura, Informagdes Sobre Débitos, Informacgdes Sobre Hidrdmetros, Informagtes
Sobre Contato Particular, Informac6es Sobre Local de Pagamento, Informacgdes Sobre Notificacéo/
Convocagdo, Informagdes Sobre Pagamentos Indevidos, Informagdes Sobre Servigos Prestados CA-
ESB, Informagdes Sobre Precos de Servigos, Informagdes Sobre Corte/Religacdo, Informagdes Sobre
Site CAESB, Informagfes Sobre ReclamagBes Reajuste Tarifa, Falta D’ Agua. Caso haja documentos
que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir
do resultado da tramitagdo em julgado.
420.5/ Gestdo do Sistema de Comercidizagdo/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Guarda Permanente/ Inclui-
se documentos relacionados ao Planejamento e aos Planos, Programas, Projetos, Monitoramento,
Avaliagdo, Programa de Qualidade, Relatérios de Acompanhamento, Eventos,Reunides e Missdes e
os demais Projetos de Trabalho relativos ao Desenvolvimento das Atividades referentes a Acompa-
nhamento de Gestéo do Sistema de Comercializagdo.
430/ Hidrémetro/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos relacionados a
Hidrémetro: Remanejamento, Instalag8o, Substituicdo, Individualizagdo, Retirada, Lacre.
Caso hagja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera
ser contado a partir do resultado da tramitacdo em julgado.
431/ Infragdes no Hidrémetro/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminagdo/ Inclui-se documentos relaci-
onados a Infrages no Hidrémetro: Ndo Permitiu Corte-Pagou, N& Permitiu o Corte, N&o teve
Acesso para o Corte, Violagdo Corte-Contas Pagas, Violagdo Corte-Contas Pendente, Retirada
Hidrémetro para Cliente, Inversdo do Hidrometro, Violagcdo do Hidrémetro, Furo no Hidrome-
tro, Hidrémetro Furtado, Recusa Inspegdo Instalagdes, Fornecimento Agua a Terceiros, Impedi-
mento de Leitura, Recurso para Reexame de Multas, Objeto Mecanismo do Hidrémetro, Dani-
ficagdo do Hidrémetro, Violagdo Lacre do Hidrometro. Caso haja documentos que possam gerar
pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera ser contado a partir do resultado da
tramitacdo em julgado.
440/ Hidrante/ 05 anos + 1 ano/ 10 anos/ Eliminacdo/ Inclui-se documentos relacionados a Hidrantes:
Instalacdo, Remanejamento, Manutencéo, Retirada, Projetos/Remanejamento, Projeto/Instalacéo.
Caso haja documentos que possam gerar pendéncias judiciais, os prazos de guarda para eliminar devera
ser contado a partir do resultado da tramitagdo em julgado.
490/ ASSUNTOS DIVERSOS DO SISTEMA DE COMERCIALIZAGAO
490.1/ Assuntos Diversos das Atividades do Sistema de Comercializagdo/ 01 ano/ - / Eliminagao/
Incluem-se pedidos, oferecimentos e informagoes diversas referentes ao Sistema de Comercializagéo.

Brasilia/DF, 05 de abril de 2010.
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