PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA
ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ: 48.664.304/0001-80

DECRETO N°4.706 - DE 7 DE JANEIRO DE 2.025

DISPOE  SOBRE REGULAMENTACAO DOS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE TABELA DE TEMPORALIDADE PARA GUARDA PERMANENTE
OU ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

DR. FRANCISCO DIAS MANCANO JUNIOR, Prefeito do Municipio de
Guariba, Estado de S&o Paulo, no uso das atribuigdes que Ihe conferem os incisos 11, 1X e XXX, do
artigo 73, da Lei Orgénica do Municipio, de 05/04/1990, com fundamento no art. 9°, da Lei
federal n°® 8.159, de 08/01/1991, e ...

Considerando a necessidade urgente de se regulamentar e definir critérios para
reduzir ao essencial os documentos acumulados e guardados no Arquivo Publico Municipal, que se
encontra abarrotado e praticamente sem espago, sem prejuizo dos atos administrativos, constitutivos
e extintivos de direitos, das informacdes indispensaveis aos processos decisorios e a preservacdo da
memdaria institucional deste Municipio...

DECRETA:

Art. 1°. Entende-se por Arquivo Publico Municipal o espago destinado a guarda dos
conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos publicos deste
Municipio de Guariba, dentre os quais as secretarias, 0s departamentos, 0s setores e as se¢des.

§ 1°. Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

I - documentos correntes sdo aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razéo de sua vigéncia e da frequéncia com que séo por elas consultados;

Il - documentos intermediarios sdo aqueles com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescricdo e/ou de precaucdo nas proprias unidades administrativas onde permanecem a
disposicdo, pois ainda podem ser utilizados;

Il - documentos permanentes sdo aqueles com valor histérico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Art. 2°.  Os documentos temporarios, desde que confirmadas as auséncias das
caracteristicas de permanentes, esgotados os prazos de sua permanéncia e utilizagdo na unidade
produtora ou nas unidades que tenham atribui¢fes de arquivo temporario, por motivo de prescri¢do
e de precaucdo, cujas informagdes neles contidas j& ndo sdo mais eficazes & acdo administrativa,
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como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa, poderdo ser eliminados, na forma deste
decreto.

Art. 3°. A eliminacdo de documentos temporarios produzidos pela Administracdo
Publica, sera realizada mediante autorizagdo da autoridade superior competente, uma vez que a
unidade arquivista publica ¢ mantida sob a coordenagdo do Departamento Municipal de Gestéo
Publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 4°. Os documentos de valor permanente séo inaliendveis e imprescritiveis.

Art. 5°. A selecdo dos documentos temporarios para o descarte deve ser pautada na
aplicagdo da tabela de temporalidade, aprovada pela autoridade competente, de conformidade com
0s seguintes procedimentos:

I - elaborar “Listagem de Eliminacdo de Documentos”, apés selecdo, andlise e
avaliacdo, solicitando, se necessario, orientagdo técnica, adotando critérios especificos para definir os
que sdo documentos correntes dispensaveis e os de guarda permanente, registrando ocorréncias em
momentos marcantes;

Il - registrar em ata circunstanciada os critérios regulamentados neste decreto para
avaliacdo de documentos, e aprovacdo, pela autoridade competente, da referida listagem de
eliminac&o de documentos;

111 - verificar se algum dos documentos se enquadra em situagéo de ac¢des judiciais ou
em curso em que a Fazenda Municipal figure como autora ou ré;

IV - autuar processo de eliminagdo de documentos, com a juntada de todos oS
documentos pertinentes, incluindo a homologagéo da autoridade superior competente;

V - uma vez publicada a hora, local e data de eliminagdo de documentos publicos no
Diério Oficial do Municipio, por meio de Edital de Eliminacdo de Documentos Publicos, estipulando
um prazo minimo de cinco dias Uteis para que possiveis interessados possam solicitar copias de
documentos a serem eliminados ou comparecer no ato programado para a eliminagéo;

VI — proceder ao ato de eliminagdo por meio de fragmentacdo ou incineragéo, que
devera ocorrer sob a supervisdo do Departamento Municipal de Gestdo Publica, registrando-o em
“Relatorio de Eliminacdo de Documentos”, a ser anexado ao processo.

Art. 6°. A Tabela de Temporalidade deste Municipio observard, inicialmente, alguns
dos principais setores e departamentos existentes nos 6rgdos ou secretarias municipais, contendo 0s
tipos de documentos, os prazos de prescrigdo, ou precaugéo, vigéncia, permanéncia nos arquivos, e a
destinag&o final dos documentos em arquivo, na seguinte ordem:

| - Departamento Municipal de Compras:
1.1. AutorizagBes de compras e ordens de servigo emitidas e canceladas: 5 anos de
guarda nos arquivos, mais 1 ano de precaucéo - eliminagéo;
1.2. Relatorios de coleta de precos: 5 anos de guarda nos arquivos, mais 1 ano de
precaucdo - eliminagéo;
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1.3. Orgamentos e cotagdes realizadas: 5 anos de guarda nos arquivos, mais 1 ano de
precaucdo - eliminacéo;

1.4. Copias de oficios e cotagBes simples: 5 anos de guarda nos arquivos -
eliminagéo;

1.5. Processos enviados ao Setor de Licitagdo, Atas e Contratos para abertura de
procedimentos licitatorios: 10 anos de guarda nos arquivos - eliminacéo;

1.6. Relatérios de remessa de documentos para outros departamentos e setores: 3
anos de guarda nos arquivos - eliminagao;

1.7. Relatdrios de Convénios Card, Sindiplus e outros, expedidos para emissdo de
ordens de servigos: 5 anos de guarda nos arquivos, apos a vigéncia dos convénios - eliminagéo;

1.8. RequisicOes e ordens de servigos emitidas; requisi¢cdes enviadas para o Setor de
Servigos Contébeis, visando ao processamento das despesas: 5 anos de guarda nos arquivos mais 1
ano de precaucdo - eliminagéo.

Il - Departamento Municipal de Trénsito e Transportes:

2.1. Copias (2@ vias) de requerimento de faltas abonadas: 5 anos de guarda nos
arquivos mais 1 ano de precaucdo — eliminagdo, visto que ha guarda permanente documento junto
ao prontudrio do respectivo empregado publico;

2.2. Apdlices de seguros dos veiculos da frota municipal: 5 anos de permanéncia nos
arquivos apos a vigéncia das apolices - guarda permanente;

2.3. Autos dos processos de notificacdo de infragdo as normas do transito: 5 anos de
prescricdo e 10 anos de ‘permanéncia nos arquivos, apds o trénsito em julgado -  guarda
permanente;

2.4. AutorizagBes de abastecimentos de veiculos: 5 anos de guarda nos arquivos -
eliminagéo;

2.5. Emissdo de cartbes de idosos; e, de cartbes de isencdo de pedagio: 5 anos de
guarda nos arquivos, apés a data de vencimento - eliminacéo;

2.6. Check list dos veiculos da frota municipal: 5 anos de guarda nos arquivos -
eliminagéo;

2.7. Comprovantes de depdsitos do Funset: 5 anos de permanéncia nos arquivos, apos
o0 término do exercicio, mais 1 ano de precaucdo - guarda permanente;

2.8. Comprovantes de entrega de autos de infragcdo aos infratores: 5 anos de
permanéncia nos arquivos, apos o transito em julgado - eliminagéo;

2.9. Controle de licitacdo de compra de combustivel e pneus: 5 anos de guarda nos
arquivos - eliminagéo;

2.10. Controle de lavagem e lubrificacdo de veiculos da frota municipal: 3 anos de
guarda nos arquivos - eliminagao;

2.11. Controle de saida veiculos tanto da garagem quanto da rota rural: 3 anos de
guarda nos arquivos - eliminagao;

2.12. Copias (22 vias) de respostas as Indicacdes e Requerimentos de Informacdes da
Camara Municipal de Guariba: 5 anos de permanéncia nos arquivos - eliminagéo;

2.13. Copias (2* vias) de notas fiscais eletronicas ou DANFE’s: 5 anos de
permanéncia nos arquivos apds o encerramento do exercicio, mais um ano de precaugdo -
eliminagéo;
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2.14. Copias (22 vias) de requerimentos de férias: apds o periodo de prescrigdo
prevista na CLT de concessdo das férias - eliminacdo; visto que hd guarda permanente do
documento junto ao prontuério do respectivo empregado publico;

2.15. Cupons fiscais de abastecimento de combustivel: 5 anos de guarda nos arquivos,
mais 1 ano de precaucéo - eliminagéo;

2.16. Defesa prévia e recursos de infragBes do trénsito: 5 anos de permanéncia nos
arquivos, ou de prescricdo, apos o transito em julgado - guarda permanente;

2.17. Documentos de indicacdo de condutores de veiculos da frota municipal: 3 anos
de guarda nos arquivos - eliminagéo;

2.18. Levantamento de veiculos da frota municipal para transferéncia: 5 anos -
eliminagéo;

2.19. Notas fiscais eletronicas de revisdes de veiculos da frota publica municipal: 5
anos de permanéncia nos arquivos ap6s o término da garantia — eliminacéo;

2.20. NotificagOes de autuacéo, de resultados de julgamento de processo e de defesa,
e avisos de recebimento de multas: 5 anos ap6s o transito em julgado - guarda permanente;

2.21. Oficios e requisices expedidos, enviados e recebidos: 5 anos de guarda nos
arquivos - eliminagéo;

2.22. Orcamentos realizados, pedidos de empenho de despesas (ordinario e
complementar), cdpias de pedidos de empenho para adiantamento de numerdrios (diarias de
motoristas) e de prestacdes de contas do adiantamento de numerarios recebidos: 5 anos de guarda
nos arquivos mais 1 ano de precaucéo - eliminagéo;

2.23. Processos de taxas de transferéncia de veiculos da frota publica municipal: 5
anos de guarda nos arquivos, apos a data de vencimento, mais 1 ano de precaucéo - eliminagéo;

2.24. Relatérios de emissdo de multas e de infragdo de transito: 5 anos de guarda nos
arquivos e mais 1 ano de precaugdo - eliminagao;

2.25. Relatdrios de abastecimentos dos veiculos da frota pdblica municipal, de viagens
realizadas e de resgate de horas trabalhadas: 5 anos de guarda nos arquivos e mais 1 ano de
precaucdo - eliminacgéo;

2.26. Requisicdes de compras de pecas e acessorios para manutencdo de veiculos,
outras requisi¢des, relatorios e oficios diversos: 5 anos de guarda nos arquivos e mais 1 ano de
precaucéo - eliminacgéo;

2.27. Ressarcimento de taxa de transferéncia de veiculos: 5 anos de guarda nos
arquivos apoés a data de pagamento, mais um 1 ano de precaucédo - guarda permanente.

I11 - Departamento Municipal de Suprimento e Patrimonio:

3.1. Documentos enviados ao Setor de Licitacdo, Atas e Contratos para compra de
materiais de consumo, permanentes e equipamentos, de varias unidades administrativas: 5 anos de
guarda nos arquivos mais 1 ano de precaucdo - eliminacgéo;

3.2. Relagdes de materiais de consumo, permanentes e equipamentos, requisitados
pelas diversas secretarias municipais e também de materiais licitados: 5 anos de guarda nos arquivos
e mais 1 ano de precaucéo - eliminacéo;

3.3. Relatdrios enviados ao TCE, contendo empenhos e notas fiscais, e relacdo de
saida de materiais: 5 anos de guarda nos arquivos depois de encerrado o exercicio - eliminagéo;
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3.4. Autorizagdes, pedidos e requisices de compras de materiais de consumo,
materiais permanentes e equipamentos: 5 anos de permanéncia nos arquivos mais 1 ano de
precaucdo - eliminagéo;

3.5. Balancetes anuais de compras, estoques, patrimonio e de controle de baixas de
bens materiais nos registros patrimoniais: 5 anos de permanéncia nos arquivos, ap6s o encerramento
do exercicio — eliminacao, visto que o sistema contébil e patrimonial emite os balancetes;

3.6. Copias (22 vias) de diversos requerimentos; estimativas de precos; relacdes de
bens patrimoniais, lista e relacBes de notas fiscais (entradas, saidas, estoques e balanco) e de bens
imdveis: 5 anos de permanéncia nos arquivos - eliminacéo;

3.7. Termos de transferéncias de bens patrimoniais para entidades ou instituigdes
privadas, com prazo determinado: 5 anos de permanéncia nos arquivos, apds o vencimento do prazo
—eliminacgao;

3.8. Termos de transferéncias de bens patrimoniais para entidades ou instituigdes
privadas, com prazo indeterminado: 10 anos de permanéncia nos arquivos - guarda permanente;

3.9. Relagbes de bens patrimoniais, relatorios recebidos de outros setores e
departamentos municipais, requisices de materiais (saidas e estoques): 5 anos de guarda nos
arquivos e mais 1 ano de precaugdo - eliminagao;

IV — Setor de LicitacGes, Atas e Contratos:

4.1. Segundas vias de contratos administrativos, atas de registro de pregos, termos
aditivos, rescisdes contratuais, pareceres juridicos e extratos de publica¢des: 5 anos de permanéncia
nos arquivos, apds os respectivos vencimentos dos atos vinculados — eliminacgdo, eliminac&o; visto
que estes documentos estdo anexados nos devidos procedimentos licitatorios, arquivados em pasta
propria, de guarda permanente;

4.2. Documentos diversos, tais como oficios, autorizagfes emitidas, requerimentos e
requisicbes de compras de materiais de consumo, permanente ou equipamentos, de varias
secretarias, departamentos, setores e se¢Bes: 5 anos de guarda nos arquivos, ap6s a data de
recebimento — eliminacéo;

4.3. Relagdes de materiais, comprovantes de correspondéncias postadas: 5 anos de
guarda nos arquivos e mais 1 ano de precaugdo — eliminagao;

V - Departamento Municipal de Gestao Publica, até o exercicio de 2021:

5.1. Oficios enviados pelo Gabinete Municipal, através do Prefeito Municipal de
Guariba: 10 anos de permanéncia nos arquivos — guarda permanente;

5.2. Memorandos encaminhados e documentos diversos, como oficios recebidos de
carater geral, requerimentos de municipes, requisi¢oes, autorizacdes, planilhas de controle: 5 anos de
guarda nos arquivos — eliminagéo;

5.3. Oficios, requerimentos e indicacdes recebidos da Camara Municipal de Guariba:
5 anos de permanéncia nos arquivos — eliminagéo;
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5.4. Autografos de projetos de lei aprovados ou Vetos de projetos de lei reprovados:
10 anos de permanéncia nos arquivos — guarda permanente;

5.5. Convénios firmados pelo Municipio com os 6rgdos pubicos dos entes federativos
da Unido e do Estado de Sdo Paulo: 10 anos de permanéncia nos arquivos — guarda permanente;

5.6. Leis ordinarias ou complementares, decretos, portarias e demais atos
administrativos: 20 anos de permanéncia nos arquivos — guarda permanente.

Art. 7°. Cabera ao Departamento Municipal de Gestdo Publica elaborar e atualizar as
Tabela de Temporalidade de Documentos, a que se refere o artigo anterior, sempre que houver
necessidade de eliminacdo de documentos temporarios do Arquivo Publico Municipal.

Art. 8°. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo, devendo ser preservados pelo
préprio 6rgdo produtor, ou recolhidos e mantidos no Arquivo Pablico Municipal.

Art. 9°. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

Art. 10. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Guariba, 7 de janeiro de 2.025.

DR. FRANCISCO DIAS MANCANO JUNIOR
Prefeito Municipal

Registrado em livro préprio, no Departamento de Gestdo Pdblica, afixado no local de
costume, no quadro de avisos da sede da Prefeitura, na mesma data, e mandado publicar na Imprensa
Oficial do Municipio, criada pela Lei municipal n® 3.119/2018, com circulacdo diaria, na forma
eletronica, nos termos do art. 90, § 2°, da Lei Orgénica do Municipio, de 05/04/1990. .

ROSEMEIRE GUMIERI
Diretora do Depto. de Gestdo Publica
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