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DECRETO N° 938/2025
De 13/10/2025

“Dispbe sobre o arquivo publico, os documentos de
arquivo e sua gestao, planos de classificagdo e a tabela
de temporalidade de documentos da Administragao
Publica do Municipio de Angatuba, define normas para a
avaliacdo, guarda e eliminacdo de documentos de
arquivo e da outras providéncias”.

NICOLAS BASILE ROCHEL, Prefeito do Municipio de

Angatuba/SP, usando das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei:

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a gestdo, a
preservacao e o acesso aos documentos publicos, em conformidade com o disposto na Lei Federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 8.159, de 8 de

janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para
a guarda, o descarte e a destinagéo final dos documentos produzidos e recebidos pelos érgéos e

entidades da Administragéo Municipal;

CONSIDERANDO a importancia dos documentos como
suporte para a administragdo, a cultura, o desenvolvimento cientifico e como prova de direitos e

obrigagoes;
DECRETA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Decreto estabelece as normas para a gestéo de documentos de arquivo no ambito da
Administracdo Publica Municipal, compreendendo o conjunto de procedimentos e operagdes
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técnicas referentes a sua produgao, tramitagéo, uso, avaliagéo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 1° Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados pela Administragéo Publica Municipal Direta e Indireta no exercicio de suas fungdes e
atividades.

§ 2° A Administragcdo Publica Municipal garantira acesso aos documentos de arquivos, nos termos
da legislagao vigente.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° S&o documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou dptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos é6rgédos e entidades
referidos no artigo 1° deste decreto.

Art. 3°. Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e permanentes,
na seguinte conformidade:

| - consideram-se documentos correntes agueles em curso ou gue se conservam junto as unidades
produtoras em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente, que aguardam
prazos de prescricdo e precaugdo nas unidades que tenham atribuicbes de arquivo nas entidades
da Administracdo Publica Municipal, no Arquivo Geral e no Arquiveo Intermediario da Prefeitura;

[l - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados no Arquivo Publico Municipal de Angatuba.

Paragrafo unico. Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Administracéo a definicdo dos recortes
temporais para a guarda do acervo dos arquivos referentes aos documentos intermediarios e

permanentes, devendo comunicar e divulgar esta decis@o pelos canais competentes.

Art. 4°. Os documentos de arquivo, em razédo de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria agueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade
produtora ou nas unidades que tenham atribuicées de arquivoe, no Arquivo Geral e no Arquivo
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Intermediario da Prefeitura, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou meméria da
Administragcdo Publica Municipal;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda previstos
no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forga das informagées neles contidas, para a
eficacia da agdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

Art. 5° As unidades de guarda dos documentos produzidos nos érgdos da Administracdo Publica
Municipal s&o as previstas em suas estruturas organizacionais, definidas de acordo com a
legislagéo que lhes é aplicada.

CAPITULO IlI
SECAO | )
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 6°. Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a sua producgao, classificagao, avaliagdo, tramitagao, uso, arquivamento e reproducéo,

gue assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

Paragrafo tnico. E dever dos 6rgdos da Administragéo Publica Municipal a gestdo de documentos

como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 7°. S3o instrumentos basicos da gestdo de documentos os Planos de Classificagdo de

Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

SEGAOQ Il
DOS PLANOS DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 8°. O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para classificar todo e

gualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagéo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao érgéo produtor, a fungéo,

subfuncgéo e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagéo.

Art. 9°. Os Planos de Classificacdo de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim dos

entes da Administracdo Publica Municipal deverdo apresentar os cédigos de classificagéo das
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séries documentais com a indicagdo dos 6rgéos produtores, das fungdes, subfuncdes e atividades
responsaveis por sua produgao ou acumulacao.

Art. 10. Serie documental € o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo 6rgéo, em decorréncia do exercicio da mesma fung&o, subfungéo e atividade e que

resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem & mesma temporalidade e
destinacao.

Art. 11. O codigo de classificagédo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producéo, e &€ composto das seguintes unidades de informacéo:

| - érgao produtor;

Il - funcéo;

[l - subfuncao;

IV - atividade;

\/ - série documental.

Art. 12. O orgao produtor € a instituicido ou entidade juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execucdo de fungdes do Municipio.

Art. 13. Considera-se fung&o o conjunto de atividades que o Municipio exerce para a consecucao
de seus objetivos, que pode ser identificada como:

| - direta ou essencial, quando corresponde as razbes pelas quais foram criados os diferentes
6rgéos, entidades ou empresas, caracterizando as areas especificas nas quais atuam;

Il - indireta ou auxiliar, quando & a que possibilita a infraestrutura administrativa necessaria ao

desempenho concreto e eficaz de fungao essencial.

Paragrafo unico. As fungdes indiretas ou auxiliares na Administragéo Publica Municipal s&o:

a) organizacdo administrativa;

b) comunicagao institucional,

c) gestéo de recursos humanos;

d) gestao de bens materiais e patrimoniais;

e) gestdo orgamentaria e financeira;

f) gestéo de documentos e informagdes: e

g) gestao de atividades complementares.

Art. 14. Considera-se subfuncdo o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada

subfungio a uma modalidade da respectiva fungao.
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Art. 15. Considera-se como atividade a agdo, o encargo ou o servico decorrente do exercicio de
uma funcgéo, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servigo que um 6rgéo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na producéo e
acumulacao de documentos de carater instrumental e acessério;

Il - atividade-fim, quando se refere a agdo, encargo ou servico que um érgdo leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na produgéo e acumulagio de
documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

Art. 16. Cabera aos entes da Administragdo Publica Municipal elaborar e atualizar os Planos de
Classificagdo de Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais deveréo ser aprovados pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Municipio de Angatuba, antes de sua
oficializacao.

SECAO Il
DAS TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 17. A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagéo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de
cada série documental.

Paragrafo Unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que permite a
identificagdo dos valores dos documentos, para fins da definico de seus prazos de guarda e de

sua destinacao.

Art. 18. As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim da
Administragao Publica do Municipio de Angatuba deverao indicar os 6rgdos produtores, as séries
documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem como sua fundamentagao

juridica ou administrativa, quando houver, de acordo com o Anexo | que integra este decreto.

§ 1°. Entende-se por destinagdo a decis@o decorrente da avaliagao documental, que determina o

seu encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminagdo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o

documento que n&o apresentar valor que justifiqgue sua guarda permanente.
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§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor histérico,
probatorio e informativo.

§ 4° Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Documentos
deverao ser registrados, a titulo de observagbes, os atos legais e as razdes de natureza
administrativa que fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informacgées
relevantes sobre a produgéo, guarda ou contetido do documento.

Art. 19. Para cada serie documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em' que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido:

Il - unidade com atribuicbes de arquivo de cada 6rgdo municipal: deve ser indicado o nimero de
anos em que o documento devera permanecer na unidade com atribuicées de arquivo cumprindo
prazos prescricionais e precaucionais.

Paragrafo Gnico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagéo, desde que
cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuigcées de arquivo

de cada drgdo municipal.

Art. 20. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou na
uﬁidade com atribuigées de arquivo de cada érgdo municipal sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo;,

Il - prazo de prescrigéo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgao ou suspensao da prescricdo, em conformidade com
a legislagao vigente,

Il - prazo de precaucéo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaugéo,

antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Art. 21. Cabera aos 6rgios da Administracdo Puablica Municipal elaborar e atualizar as Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverao ser aprovadas
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Municipio de Angatuba, antes de sua

oficializacao.
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SECAO IV

Da Eliminagao de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 22. A eliminacdo de documentos nos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal é decorrente
do trabalho de avaliagdo documental conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Art. 23. Toda e qualquer eliminacao de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de Temporalidade de
Documentos das atividades-fim dos érgdos da Administragdo Publica Municipal, sera realizada
mediante autorizacao da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Municipio de
Angatuba.

Art. 24. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de "Relagéo
de Eliminagédo de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo Il, que faz parte integrante
deste decreto.

Paragrafo Gnico. Os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, que ainda néo oficializaram sua
Tabela de Temporalidade de Documento - atividades-fim e pretendam proceder a eliminacdo destes
documentos, deverdo encaminhar a respectiva Relagdo de Eliminacdo de Documentos & Comissao

Permanente de Avaliagdo de Documentos do Municipio de Angatuba, para aprovacao.

Art. 25. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, em decorréncia da aplicacio das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, fara publicar no Diario Oficial do Municipio os "Editais
de Ciéncia de Eliminacédo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo lll, que faz parte

integrante deste decreto.

§ 1° O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" tem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminagéo de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos a serem eliminados
e sobre o 6rgéo por eles responsavel.

§ 2° O "Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos" devera consignar um prazo de 30 (trinta)
dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas

requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos ou expedientes.
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Art. 26. O registro das informacdes relativas a execucgéo da eliminagao devera ser efetuado por
meio do "Termo de Eliminacao de Documentos", preenchido conforme modelo constante do Anexo
IV, que faz parte integrante deste decreto.

Art. 27. Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagao, selecionado por meio de critérios qualitativos e
quantitativos.

Art. 28. A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada por

meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informacgdes.

SECAO V
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 29. S3o considerados documentos de guarda permanente:

| - os i_ndicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente
presérvados:

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social,
nos termos da lei;

Il - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou acumulados

pelos 6rgéos da Administragdo Publica Municipal até o ano de 1940.

Art. 30. Os documentos de guarda permanente n3o poderdo ser eliminados ap6s a microfimagem,
digitalizagéo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser preservados pelo proprio érgéo

produtor ou recolhidos ao Arquivo Publico Municipal de Angatuba.

Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico
Municipal de Angatuba, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem
como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagéo, acesso e controle.

Art. 31. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em

vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

CAPITULO IV
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DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 32. Fica criada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), de caréater
multidisciplinar, com a finalidade de orientar e realizar o processo de anélise, avaliagéo e selegao
dos documentos produzidos e acumulados pela Administragdo Municipal.

Art. 33. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) sera composta por 6 (seis)
membros titulares, representantes das seguintes Secretarias:

| - Secretaria Municipal de Administracao;

Il - Secretaria Municipal de Economia, Finangas e Planejamento;

Il - Secretaria Municipal de Educacao

IV- Secretaria Municipal de Salde e Medicina Preventiva;

V - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VI - Secretaria Municipal de Cultura.

§ 1° A Comissédo tera um Coordenador, escolhido dentre os seus membros.

§ 2° Os membros e o Coordenador da Comissdo serdo designados por ato do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 34. Compete a CPAD:

| - Propor a aprovacao do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos;

Il - Analisar e aprovar as listagens de eliminagdo de documentos;

IIl - Decidir sobre a destinagéo final dos documentos, indicando aqueles de valor permanente para
recolhimento ao Arquivo Publico Municipal.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO, GUARDA E ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Art. 35. A eliminacédo de documentos publicos somente ocorrera apés o cumprimento dos prazos de
guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade e com a autorizagdo da CPAD, formalizada em
edital publicado em diario oficial.
Art. 36. Os documentos considerados de valor permanente, por seu conteudo informativo e
probatério, serdo recolhidos ao Arquivo Publico Municipal para preservagio definitiva e acesso

publico.
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Art. 37. O direito a informagéo e o acesso aos documentos publicos sdo assegurados, conforme
oart. 5° inciso XXXIIl, da Constituicdo Federal, ressalvadas as hipoteses de sigilo legalmente
previstas.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. Os 6rgédos da Administragao Publica Municipal terdo o prazo de 180 (cento e oitenta) dias
para se adequarem as disposicdes deste Decreto.

Art. 39. A implementacdo de medidas para a protegdo do arquivo publico é uma obrigacdo do
municipio, conforme o artigo 17 da Lei 8.159/91.

Art. 40. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

aill

Prefeitura do Municipio de Angatuba, 13 de outubro de 2025.

{ ‘)

NICOLAS BASILE ROCHEL
refeito Municipal

Registre-se. Publique-se.
Em 13/10/2025

ANEXO |
SOBRE AS TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ANGATUBA.
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Explicar os campos do formulario

Titulo

Campo Atividades

Campo Documentos

Campo Prazo de Guarda

Campo Unidade

Campo Arquivo Central

Campo Destinacao

Campo Eliminagao

Campo Guarda Permanente

Campo Observacgoes

Data

Responsavel: Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da avaliagdo documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinagdo de cada série
documental. A avaliagdo documental é o processo de andlise que permite a identificagdo dos

valores dos documentos, para fins da definigéo de seus prazos de guarda e de sua destinagao.
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As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim dos orgéos
da Administracao Publica Municipal deverao indicar os érgaos produtores, as séries documentais,
os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem como sua fundamentagéo juridica ou
administrativa, quando houver. A destinagdo é a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento. Sera destinado para eliminacdo, apos o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda

permanente. Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
historico, probatorio e informativo.

Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Documentos deverao
ser registrados:
1. a titulo de observagdes, os atos legais e as razbes de natureza administrativa que
fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informacgbes relevantes sobre a
producéo, guarda ou contelido do documento;
2. devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de
cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

2.1. unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

2.2. unidade com atribuices de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o numero de anos
em que o documento devera permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo de cada Secretaria

cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagéo, desde que cumprido o prazo
de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuicdes de arquivo de cada

Secretaria.

Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou na unidade
com atribuigdes de arquivo de cada Secretaria s&o os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producao.

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
sera dilatado sempre que ocorrer a interrupg&o ou suspensdo da prescrigdo, em conformidade com
a legislacao vigente.

Il - prazo de precaugao: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaugao,

antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.
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Cabera aos o6rgdos da Administragdo Publica Municipal elaborar e atualizar as Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverdo ser aprovadas

pela Comiss&o Permanente de Avaliagdo de Documentos do Municipio de Angatuba, antes de sua
oficializacao.

ITEM 1

Tabela de Temporalidade dos Documentos para cada uma das Secretarias. Desta maneira é que
serao publicadas — uma unica tabela para cada érgao da administragdo municipal.

Portanto, a organizagao para a publicacéo € estrutural, por considerar cada 6rgéo da administragao.
ITEM 2

GESTAO ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DAS SECRETARIAS
RECURSOS HUMANOS

ITEM 3

A Tabela de Temporalidade dos Documentos de cada secretaria inicia-se por essas categorias.
Desta forma, foram agrupados todas as atividades e seus respectivos documentos indicados em

cada departamento, coordenadoria ou se¢ao.
ITEM 4

A partir dessas categorias & que se inicia a indicag&o das atividades e seus respectivos documentos
para as atividades finalisticas da secretaria. Estas atividades foram agrupadas, quando foi o caso,
em categorias, considerando-se para este agrupamento, as indicagdes que estavam nas pré-
tabelas e a legislagdo que da as atribuigdes das diversas secretarias e seus organismos internos.
Portanto, a organizagao interna das tabelas é funcional, por considerar as fungdes e atribuicdes de

cada secretaria.

ITEM &
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Relagdo de documentos comuns para as trés primeiras categorias de atividades. Esta relagéo
procura normalizar as tipologias documentais das secretarias.

ITEM 6

Entende-se que existem duas naturezas de Processos.

A primeira trata de processos administrativos comuns a todas as secretarias essencialmente
aqueles decorrentes das atividades indicadas nas primeiras categorias, ou seja - Apoio a gestao
administrativa, a gestao financeira e orgamentaria e a gestdo de recursos humanos, nestes casos
geralmente os setores apresentam dois casos:

Caso 1: O documento (original, copia ou via) € inserido no processo e o setor gera‘imente guarda
uma cépia. Neste caso, a temporalidade deve ser indicada para o documento que ﬁcé arquivado no
setor, mas deve-se indicar que o documento é de determinado processo. Exerhp!o: Oficio de
solicitagdo de contratagéo de servigos / Processo de contratagdo de servigos. A temporalidade dos
respectivos processos sera indicada nas tabelas das secretarias que possuem as atribuicoes para a

resolucéo destes processos como Administragéo e Finangas.

Caso 2. E registrado no processo somente um despacho denominado cota ou informacao. Neste
caso. a temporalidade sera indicada somente para o processo como ja descrito no Caso 1, mas
deve-se indicar a cota ou informagao para o processo tal.

A segunda natureza do processo € aquela que a agao & especifica de uma determinada secretaria,
$50 0s processos que encaminham as atividades finalisticas da secretaria. Pode ocorrer também o
mesmo do item anterior, ou seja, alguns documentos sdo incorporados ao processo e noutras
situagdes somente & registrado um despacho.

Nesse caso, a temporalidade deve ser indicada tanto para o processo como para o documento que
fica arquivado no setor, geralmente copias. Devem ser indicadas na tabela as temporalidades do

documento e do processo.
ITEM7

Na coluna PRAZO DE GUARDA indicar o prazo em numero de anos que o documento deve ficar no
arquivo corrente da UNIDADE e o prazo que o documento de ficar no ARQUIVO CENTRAL.
Usar somente a palavra VIGENCIA para os casos em que nao for possivel determinar o numero de

anos e no lugar de: “até o cumprimento do prazo”, “até a aprovacao das contas’, até a renovagao’,
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“até a homologag&o”, “até a quitagdo”, “até a conclusao”, “durante o uso”, “durante a permanéncia

now

do servidor”, “durante a permanéncia da ocupacao”, “enquanto vigora”

Na coluna DESTINACAO deve ser indicado se esse documento devera ser eliminado ou guardado
permanentemente, respectivamente com um X nas colunas ELIMINACAO e GUARDA
PERMANENTE.

Considerar que copias geralmente sdo eliminadas e os processos originais geralmente enviados ao
Arquivo Central.

No caso dos documentos das trés primeiras categorias, ndo indicar o numero de anos para o
arquivo central. Isso somente ocorrerd para os documentos e/ou processos das atividades

finalisticas das secretarias.
ITEM 8

Nao abreviar o nome do documento, caso necessario escreva a sigla e o desdobramento.
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RELAGCAO DOS DOCUMENTOS COMUNS
GESTAO ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS

Agenda

Ata de reunido

Ato normativo

Circular interna

Contrato

Controle de medidor de copias

Convénio

Convite

Convocacgéao

Convocacgao no Diario Oficial do Municipio

Edital

Folder

Folheto

Informe

Livro de atas

Livro de circulares internas

Livro de ocorréncias

Livro de protocolo

Manual

Memorando de agendamento de reunides
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Memorando de encaminhamento de relatério de atividades

Memorando de solicitagdo de saldo de estoque para materiais diversos

Memorando ou Formulario de agendamento de transporte

Memorando ou Formulario de requisicdo de materiais de consumo

Memorando ou Formulario de requisicdo de processo

Memorando ou Formulario de solicitagdo de servigos de manutencao

Memorando ou Formulario de solicitagdo de servigos internos

Notificagcao para regularizacao de contratos

Oficio de agradecimento

Oficio de encaminhando do relatorio gerencial para as unidades

Oficio de solicitac@o de baixa ou transferéncia de bens patrimoniais

Oficio de solicitacdo de prorrogacdo de prazos de contratos e convénios

Oficio de solicitacao de regularizagao de processos

Oficio diverso emitido

Oficio diverso recebido

Oficio ou Memorando de solicitacdo de regularizacéo de tramite de processos

Ordem de servigo

Original e lauda para publicag&o no Diério Oficial do Municipio

Pauta de reunido

Processo de assinatura de publicacdes

Processo de baixa de bem

Processo de solicitagdo de certiddo de inteiro teor
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Processo de tombamento

Protocolo de controle de expediente

Protocolo de controle interno de documentos

Recorte do Diario Oficial do Municipio

Relatorio anual de atividades

Relatorio de atividades

Relatorio gerencial

RELACAO DOS DOCUMENTOS COMUNS
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DAS SECRETARIAS

Balancete analitico

Balanco orgamentario, financeiro e patrimonial

Boletim de caixa de banco

Cadastro de prestagio de contas e aprovacio de despesas

Chegue de adiantamento de despesas

Comprovante de pagamento de faturas

Controle de recibos

Copia de DUA para pagamento de copias reprograficas

Copia do processo de prestacédo de contas

Extrato bancario

Formulario para confecgéo de cheques de adiantamento

Memorando de solicitagéo de prioridades dos departamentos para o orgamento anual

Nota de empenho
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Nota fiscal de aquisi¢do de materiais e servigos

Oficio de encaminhamento das diretrizes orgamentarias

Oficio de encaminhamento de notas fiscais

Oficio de encaminhamento de processo de pagamento

Oficio de encaminhamento do orgamento anual da secretaria

Oficio de solicitagdo das necessidades de emissdo de empenho global da secretaria

Oficio de solicitagdo de compra de material ou equipamento

Oficio de solicitagéo de emissdo de empenhos globais da secretaria

Oficio de solicitacao de isengao do IPTU

Oficio de solicitagdo de liquidagé@o de despesas referente a contratos

Oficio de solicitagdo de orgamentos e coleta de precos

Oficio de solicitagdo de pagamento de aluguel

Oficio de solicitagdo de pagamento para empresas prestadoras de servigo

Oficio de solicitacao de suplementacdo de verba

Orgamento anual da Secretaria

Orgamento de materiais e/ou servigos

Processo de aquisigdo de equipamentos de informatica

Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisigdo de material permanente

Processo de contratacdo de servigos

Processo de controle de saldos de empenho

Processo de empenho para a contratagdo de servico e aquisicdo de materiais
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Processo de locacdo de bens méveis e imoveis

Processo de pagamento

Processo de prestacéo de contas

Processo de prestacao de contas de adiantamento

Processo de reserva de empenho

Proposta das diretrizes orgamentarias

Relatorio contabil

Relatério de conciliagdo bancaria

Termo de referéncia para licitacao

RELAGCAO DOS DOCUMENTOS COMUNS
RECURSOS HUMANOS

Boletim de frequéncia

Cadastro do espelho de ponto

Cartao de ponto

Comprovante de cesta basica

Comunicagao de falta lei

Copia de atestado médico

Copia de controle de frequéncia dos bolsistas

Cépia de curriculos referentes ao processo de contratagéo emergencial

Escala de férias dos funcionarios

Escala de férias dos patrulheiros

Livro de controle de atestados médicos
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Livro de ponto

Memorando de encaminhamento da frequéncia dos estagiarios

Memorando de encaminhamento do inicio e término das atividades de estagiario

Memorando de ocorréncias de frequéncia de funcionarios

Memorando de recadastramento

Memorando interno de horas extras e prontidao

Memorando ou Oficio de agendamento ou alteragéo de férias

Oficio de encaminhamento da declaragio de bens dos funcionarios de cargo em comissao

Oficio de encaminhamento da eleigéo e posse da CIPA

Oficio de encaminhamento de indicacdo de substituicdo dos cargos

Oficio de solicitagao de bolsista do Programa de Requalificagéo Profissional

Oficio de solicitagdo de comissionamento de funcionarios

Oficio de solicitagéo de contratagao de funcionarios

Oficio de solicitagcdo de nomeagao

Oficio de solicitagao de reposigéo ou desligamento de bolsistas

Oficio de solicitacdo de substituicdo de cargo em comiss&o

Oficio de solicitacdo de substituicdo de chefia

Oficio de solicitagdo de substituigdo de fungéo gratificada

Oficio ou Formulario de comparagéo de horas extras

Parte diarias de funcionarios

Planilha de escala de plantbes

Planilha de férias
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Planilha de frequéncia

Planilha de horas extras

Planilha de vale refeicéo e cesta basica

Planilha de vale transporte

Processo administrativo de aplicagéo de pena disciplinar

Processo de abono permanéncia

Processo de concessdo de horario de estudante

Processo de contratagdo de funcionarios

Processo de exoneracgao

Processo de incorporacéo de décimos

Processo de nomeacéo de fungéo gratificada

Processo de posse de simbolo

Processo de previsdo de estagiarios

Processo de revogacao de funcéo gratificada

Processo de sindicancia administrativa

Processo de substituigdo superior de fungdo gratificada

Processo de vacancia de simbolo

Programa de prevencéo de riscos ambientais

Programacéo de férias

Prontuario

Termo de adesao de voluntario

ANEXO Il

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
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RELAGAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N.° ......... 120......

(Nome do orgao produtor)

Funcao:

Subfungao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Local e data:

Nome do(a) Coordenador (a) da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo:

Assinatura:

ANEXO 1l

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N.° ....../2025.
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(Nome do orgéo produtor)

O (A) ) Coordenador (a) da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, instituida pela
Portaria n.° , publicada no Diario Oficial do Municipio de Angatuba de ..../..../......., em conformidade
com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragéo Publica do
Municipio de Angatuba - atividades-meio (quando se tratar da eliminacdo de documentos das
atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nao estiver oficializada, a redagao sera: em
conformidade com a Relagdo de Eliminagdo de Documentos aprovada pela Comiss&o Permanente
de Avaliagdo de Documentos do Municipio de Angatuba na ata n.° ...... o |- ! - , faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicacéo deste
Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/Empresa) eliminara os documentos abaixo
relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticéo, desde que
tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao de
Avaliacédo de Documentos de Atividade.

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Funcao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Observacgdes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

ANEXO IV

COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N.°......../20......
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(Nome do érgéo produtor)

71 (s - S dias do més de ... do ano de ... , 0 (indicar o nome do
Orgao/Entidade/Empresa), em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administragao Publica do Municipio de Angatuba/SP: Atividades-Meio, procedeu
a eliminagao dos documentos abaixo relacionados:

Funcio:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos que

presenciou a eliminacéo dos documentos)
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