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SISTEMA DE GESTÃO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS 

COMISSÃO DE ANÁLISE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

 

 

Resolução CADA n. º 01 /2023 

 

 

Josielle Martinuzzo Costa, Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, considerando o que estabelece a Lei Municipal n.º 7.629, de 12 de 

agosto de 2021, que dispõe sobre o Sistema de Gestão de Documentos e Arquivos da administração pública municipal, e dá outras providências, 

Considerando as deliberações do CONARQ – Conselho Nacional de Arquivos, sobretudo a Resolução n.º 4, de 29 de março de 1996, bem como a Resolução 

n.º 7, de 20 de maio de 1997, 

Considerando as deliberações tomadas pela Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, em reunião realizada em 25 de agosto de 2023 e revisada em 25 

de setembro de 2023. 

 

 

RESOLVE: 

 

Art. 1. Aprovar Tabela de Temporalidade para os documentos de arquivo do SAAE – Serviço Autônomo de Água e Esgotos de Indaiatuba relacionados a 

Diretoria de Arrecadação e Consumo e a Diretoria de Fiscalização e Hidrometria que definiu a destinação a ser dada aos seguintes tipos documentais 

produzidos pela administração municipal: 

 

SAAE – Serviço Autônomo de Água e Esgotos de Indaiatuba 

Competências: exercer toda e qualquer atividade relacionada com os sistemas municipais de água e esgotos, compatível com a legislação em vigor. 

 

Diretoria de Arrecadação e Consumo 

Competências: promover o acompanhamento do consumo de água e todos os processos que envolvem a Gestão de Arrecadação.  (Lei Complementar nº 91 de 

1º de dezembro de 2022.) 

 

Diretoria de Fiscalização e Hidrometria 

Competências: supervisão, avaliação e execução das atividades de fiscalização de hidrômetros e todos os serviços correlatados à sua gestão. (Lei 

Complementar nº 91 de 1º de dezembro de 2022.)  
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Código   Função  Subfunção Atividades Documentos  Via Datas-

limite 

Arquivo 

Corrente 

Arquivo 

Intermediário 

Prazo de 

guarda e 

destinação 

Observações 

  SAAE  

Diretoria 

de área  

Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de Apoio 

Administrativo 

Contratos dos 

Planos 

Comunitários 

de Melhorias   

    5 anos  2 anos Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 85, I a 

V. 

Optou-se por 

manter o nome 

do documento 

baseado na Lei nº 

91/2022, uma vez 

que é o 

instrumento legal 

em vigor. 

  SAAE  

Diretoria 

de área  

Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de Apoio 

Administrativo 

Memorandos   2º   1 ano  ------- Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 85, I a 

V. 
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  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de Apoio 

Administrativo 

Ordens de 

Serviço 

geral 

   4 anos    2 anos Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 85, I a 

V. 

De acordo com a 

reunião do dia 

25/08, optou-se 

por não 

discriminar os 

diversos tipos de 

ordem de serviço. 

Tal decisão pode 

ser revertida a 

qualquer 

momento, se o 

departamento 

assim o desejar. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Cortes e 

Religação de 

Hidrômetros 

Planilhas de 

ordens de corte 

de 

fornecimento 

de água 

  2 anos   1 ano Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 86, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Cortes e 

Religação de 

Hidrômetros 

Planilhas de 

religações de 

corte de 

fornecimento 

de água 

  2 anos  1 ano Eliminação  Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 86, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Cortes e 

Religação de 

Hidrômetros 

Parcelamento 

de contas do 

dobro da média 

de consumo 

  4 anos  2 anos Eliminação Trata-se de um 

Termo de 

Confissão de 

Dívida. 
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  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Cortes e 

Religação de 

Hidrômetros 

Notificação de 

débitos 

  1 ano  ------ Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 86, I a 

VI. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

Relatório de 

supervisão das 

rotas diárias de 

leitura de 

hidrômetros 

   1 ano  ______  Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

Relatório de 

ocorrências 

   1 ano  ______ Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

Arrecadações    2 anos   1 ano Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

Divergências 

de Leituras 

  1 ano  _____ Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

E-mail’s  

impressos de 

substituição de 

hidrômetros 

       1 ano  ____ Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 
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  Diretoria de 

Arrecadação 

e Consumo 

Setor de 

Gestão de 

Rotas e 

Leituras 

Planilha de 

quilometragem 

das motos da 

Arrecadação 

1ª  2 anos  _______ Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 88, I a 

VII. 

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de Apoio 

Administrativo 

Memorandos 2º   2 anos 1ano Eliminação Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 44, I a 

VI. 

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Fiscalizações 

em geral 

1ª  3 anos 3 anos 

 

Eliminação  Este documento 

está listado no 

diagnóstico e na 

Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 44, I a 

VI. 

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Fiscalizações 

de multa 

1ª  5 anos 5 anos Eliminação Este documento 

está listado no 

Diagnóstico.  

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Fiscalizações 

de processos 

(referem-se aos 

processos do 

Protocolo 

Interno  

1ª  5 anos 5 anos 

 

Eliminação Este documento 

está listado no 

Diagnóstico. 

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Auto de 

Infração  

e imposição de 

Multas 

3ª  5 anos  5 anos   

Eliminação 

 São Talões, de 

acordo com o 

diagnóstico. 
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  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Notificações 

relacionadas às 

multas 

3ª  5 anos 5 anos Eliminação São Talões, de 

acordo com o 

diagnóstico. 

  Diretoria de 

Fiscalização 

e 

Hidrometria 

Setor de 

Fiscalização e 

Hidrometria 

Notificações 

em geral 

1ª  3 anos 3 anos Eliminação  Lei 

Complementar 

n.º 91, de 1º de 

dezembro de 

2022, Art. 45, I a 

XI. 

 

Art. 2.º Em decorrência da presente Resolução, deverá ser publicado Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, devidamente acompanhado da listagem 

de eliminação. 

 

Art. 3.º Após o prazo fixado no Edital de Ciência de Eliminação, se não houver nenhuma oposição, o Departamento de Preservação e Memória da Secretaria 

Municipal de Cultura, através do Arquivo Público Municipal, procederá à eliminação dos documentos identificados na listagem de eliminação referida no artigo 

anterior. 

 

Art. 4.º Esta Resolução entrará em vigor na data da sua publicação. 

 

Indaiatuba, 15 de dezembro de 2023. 

 

 

 

Josielle Martinuzzo Costa 

Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo 

 

 

Denise Aparecida Soares de Oliveira 

Analista de Arquivos.  


