
Controle de Documentos Obrigatórios / Pré-Implantação

DOCUMENTOS

DOCUMENTAÇÃO LEGAL

Alvará de aprovação de obras e reformas

Alvarás do sistema de segurança (Aprovação, Execução e Funcionamento) ou AVS

Apólice de Seguro

Livro de Atas de Assembleias

Auto de Licença de Funcionamento para a atividade de heliponto (Licenciamento de Heliporto e Heliponto pela PMSP)

Cadastramento ou Atualização da Inscrição do Aeródromo

Certificado de Acessibilidade

Certificado de Conclusão - Habite-se e apostilamentos

Certificado de Manutenção do Sistema de Segurança

Convenção de Condomínio

Ficha de Cadastro de Manutenção - FICAM 

Laudo de Vistoria Técnica Edificações

Manual do Proprietário 

Manual do Síndico 

Plantas das Edificações

Projetos Aprovados pela Prefeitura

Quadro de Áreas e Frações Ideais

Regimento ou Regulamento Interno

Registro do Imóvel

Registro para armazenamento de produtos controlados

Termo de compromisso ambiental - TCA

PREVENÇÃO E COMBATE A INCÊNDIOS

AVCB - Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (São Paulo)

ART do contrato de manutenção do SDAI

Atas de reuniões da brigada de incêndio

Certificado de Formação de Brigada de Incêndio 

Laudo de chuveiros automáticos (sprinklers)

Laudo de pressurização de escadas

Laudo de recarga de extintores

Laudo de teste hidrostático das mangueiras de incêndio

Laudo do SDAI

Plano de emergência contra incêndio

Plano de manutenção preventiva do SDAI

Projeto completo aprovado pelo Corpo de Bombeiros com anexos + projetos executivos complementares (chuveiros automáticos, pressurização de escada, extração de fumaça, etc) com memórias de 
cálculo e ART.

Relação  da Equipe de bombeiro civil (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos+ Certificados de formação específica)

Relatório de manutenção SDAI

Relatório de Simulado de Abandono

Relatório de teste das bombas de incêndio

Relatório de teste geral do SDAI

TÉCNICA E DE PRESTADORES DE SERVIÇO

MANUTENÇÃO PREDIAL

ART do contrato de manutenção predial

Documentação prévia para trabalhos em altura (PPRA, PCMSO, fichas de registro dos funcionários, ASO, certificado de treinamento e capacitação para trabalhos em altura, fichas de entrega de EPI’s, 
EPC’s com seus laudos, Análise de risco (AR) e Permissão de trabalho (PT))

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Laudo da rede de gás e teste de estanqueidade

Laudo de ensaio de luvas de alta tensão e tapetes de borracha isolante

Laudo de Inspeção de óleo isolante de tranformadores

Laudo de Instalações Elétricas

Laudo de resistividade mecânica nos pontos de ancoragem

Laudo de Termografia

Relatório da manutenção preventiva anual dos sistemas eletricos

Laudo do Sistema de Proteção Contra Descargas Atmosféricas (SPDA) e aterramentos elétricos

Plano de manutenção preventiva

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

Relatórios mensais de manutenção

Relatório de manutenção de nobreaks
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MANUTENÇÃO HVAC

ART do contrato de manutenção do sistema de ar condicionado

Documentação prévia para trabalhos em altura (PPRA, PCMSO, fichas de registro dos funcionários, ASO, certificado de treinamento e capacitação para trabalhos em altura, fichas de entrega de EPI’s, 
EPC’s com seus laudos, Análise de risco (AR) e Permissão de trabalho (PT))

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Laudo de analise da qualidade do ar

Laudo de análise de água de condensação e/ou água gelada

Plano de Manutenção Operação e Controle - PMOC 

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

Relatórios mensais de manutenção

MANUTENÇÃO DE AUTOMAÇÃO

ART do contrato de manutenção de automação (BMS/CFTV/Controle de acesso)

Plano de manutenção preventiva

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

Relatório mensal de manutenção

SISTEMAS DE ABASTECIMENTO DE ÁGUA

Análise de Potabilidade da Água

Análise de potabilidade da Água - sistemas alternativos de abastecimento

Certificado de limpeza de caixa de gordura

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Certificado de limpeza e higienização dos reservatórios de Água

Outorga de uso de poço tubular profundo

Plano de amostragem de analises do sistemas alternativos de abastecimento de água

Registro de empresa de limpeza e higienização dos reservatórios de água

GRUPOS MOTO-GERADORES

Relatório de Inspeção Anual  (RIA) + ART - elevadores

Aprovação de paralelismo de grupomotogerador com a concessionária local

ART do contrato de manutenção do grupo motogerador

Declaração de prest. de serviços EPAE - Equipe de Pronto Atendimento Emergencial e ART 

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Laudo de regularidade das instalações do grupo motogerador e tanques de combustivel

Laudo de emissão de poluentes e ruído dos geradores

Laudo de estanqueidade de tanque subterraneo

Laudo de manutenção do grupo motogerador

Plano de manutenção preventiva

Relatórios mensais de manutenção

ELEVADORES, ESCADAS ROLANTES E GÔNDOLAS

Alvarás de instalação  de elevadores (SP)

Alvará ou certificado de funcionamento de elevadores

ART do contrato de manutenção - elevadores

ART do contrato de manutenção - escadas rolantes

ART de contrato de manutenção - gôndola

Plano de manutenção preventiva - elevadores

Plano de manutenção preventiva - escadas rolantes

Plano de manutenção preventiva - gôndola

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO) - contrato elevadores

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO) - contrato escadas rolantes

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO) - contrato gôndolas

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA - contrato elevadores

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA - contrato escadas rolantes

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA - contrato gôndolas

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica) - elevadores

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica) - escadas rolantes

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica) - gôndolas

Relatório de Inspeção Anual  (RIA) + ART - elevadores

Relatórios mensais de manutenção - elevadores

Relatórios mensais de manutenção - escadas rolantes

Relatórios mensais de manutenção - gôndolas

Taxa de licença para elevadores, escadas rolantes e similares



SEGURANÇA PATRIMONIAL

Autorização de funcionamento da empresa de segurança emitido pela PF.

Licença de funcionamento HT

Manual de Procedimentos de Recepção

Manual de Procedimentos de Segurança e Portaria

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO) - Recepção

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA - Recepção

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO) - Segurança e Portaria

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA - Segurança e Portaria

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos+ Certificados de formação específica) - Recepção

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos+ Certificados de formação específica) - Segurança e Portaria

Relatório de análise de risco (emitido pela empresa de segurança ou outra contratada)

LIMPEZA PREDIAL

Cadastro da Empresa Coletora de Lixo

Cadastro de Grande Gerador de Resíduos Sólidos

Certificado de Controle de Pragas e Vetores

Certificado de movimentação de resíduos de interesse ambiental - CADRI

Documentação prévia para trabalhos em altura (PPRA, PCMSO, fichas de registro dos funcionários, ASO, certificado de treinamento e capacitação para trabalhos em altura, fichas de entrega de EPI’s, 
EPC’s com seus laudos, Análise de risco (AR) e Permissão de trabalho (PT))

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Licenciamento da empresa de Controle de Pragas junto ao orgão sanitário e ambiental  e Registro junto ao Conselho Regional de Química

Manual de Procedimentos de Limpeza e cronograma de limpeza

Plano de Gerenciamento de Resíduos Sólidos - PGRS

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

ESTACIONAMENTO

 Alvará de Autorização para Estacionamento

Apólice de Seguro para estacionamento

Cadastro de usuários do estacionamento

Manual de Procedimentos das áreas de estacionamento

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Fichas de registro da Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

PAISAGISMO

Ficha de informação de segurança de produtos químicos - FISPQ

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação de Equipe Contratada (Ficha de registro + ASO + Ficha de EPIs e EPCs com os laudos + Certificados de formação específica)

ADMINISTRAÇÃO PREDIAL

Cadastro de proprietários e locatários

Certidão Conjunta de Débitos de Tributos Mobiliários

Certidão Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa da União

Certidão negativa de ISS

Certidão Negativa de Tributos Municipais

Certificado LEED  EB O&M

Certificado LEED CS

Certificados de treinamento para uso do desfribilador externo automático (DEA)

Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Laudo de análise ergonômica do trabalho

Manual de obras da edificação

Programa de Controle Médico e Saúde Operacional (PCMSO)

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA

Relação Anual das Informações Sociais - RAIS

Relatório de manutenção preventiva do desfribilador externo automático (DEA)

Atos declaratórios mensais de 2021

Relatórios de auditoria de contas - últimos 5 anos

Pastas de prestação de contas - últimos 5 anos

E-social - compronte envio anual

EFD - Reinf - Relatório de envio

Certificado digital

Cartão do CNPJ

Relação de processos trabalhistas e civil

Relação de softwares instalados, licenças de utilização e notas fiscais

Inventário do ativo fixo do empreedimento, notas fiscais e garantias



LEI GERAL DE PROTEÇÃO DE DADOS

Política de Privacidade de Dados Pessoais

Política de Resposta ao Titular de Dados Pessoais

Política Interna de Proteção de Dados Pessoais

Política de Resposta a Incidentes de Violação de Dados Pessoais

Plano de Resposta a Incidentes de Segurança envolvendo Dados Pessoais

Norma de Responsabilidades ou Regimento Interno do Comitê Gestor de Proteção de Dados Pessoais

Carta de Nomeação - Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais

Norma de Responsabilidades do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais

Nome e Contato do Encarregado de Dados PessoaiS

Canal de atendimento de solicitação de titulares de dados

Relatório de Impacto à Proteção de Dados Pessoais (RIPD) para os tratamentos que envolverem dados sensíveis e/ou forem identificados como tratamento que gere alto risco de violação dos dados 
pessoais

Avaliação do Legítimo Interesse nos tratamentos de dados pessoais que forem identificadas com tal base jurídica

Mapeamento dos processos por área

Definição das bases jurídicas para tratamento dos dados pessoais/pessoais sensíveis

Cláusulas e/ou acordo de responsabilidade para contratos e sua aplicação a todos os fornecedores

Demonstração da implementação de conformidade dos processos à LGPD

Demonstração de treinamentos relacionados à LGPD


