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c SAEG

Companhia de Serviços de Água, Esgoto e Resíduos de 
Guaratinguetá 

Rua Xavantes, 1880 – Jardim Aeroporto – Guaratinguetá – SP – CNPJ nº. 
09.134.807/0001-91 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AVISO DE ALTERAÇÃO DE LICITAÇÃO 

PROCESSO: Pregão Eletrônico nº. 013/2022 

OBJETO: Aquisição de materiais hidráulicos 

NOVA DATA DA ABERTURA: Dia 23/08/2022 às 08:30 horas 

NOVA DATA DA SESSÃO: Dia 23/08/2022 às 09 horas. 

PARTICIPAÇÃO: Os Interessados deverão estar cadastrados no sistema 

Licitações-e e atenderem as exigências do Edital. 

ACESSO AO PREGÃO ELETRÔNICO: O Edital e seus anexos podem ser 

obtidos através da internet no endereço eletrônico www.licitacoes-e.com.br, 

através do novo código de identificação nº: 953532. 

CONTATO:  Guilherme Cavalca – Fone: (12) 3122-7235 - e-mail: 

guilherme.santos@saeg.net.br 
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                            DECRETO Nº 9.575, DE 03 DE AGOSTO DE 2022  
 

Dispõe sobre a Tabela de Temporalidade de 
Documentos – TTD do Município de 
Guaratinguetá e dá outras providências. 

_______________________________________________________________________________ 
MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Município da Estância Turística de Guaratinguetá, no uso das 
atribuições do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, I, da Lei Orgânica do Município de 
Guaratinguetá. 
 

 
 

Considerando a Lei Municipal nº 5.324, de 21 de junho de 2022, em seu Capítulo III,     
Art. 10, I e Capítulo IV, Art. 11, XXIII. 
 

DECRETA: 
 
 

Art. 1º  Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos – TTD, regulamentada 
pelo presente Decreto. 
 

Capítulo I 

Da Tabela de Temporalidade de Documentos 

 
Art. 2º  A Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento analisado e 

aprovado pela Comissão Central de Avaliação de Documentos – CADA, competente por gerir os conjuntos 
documentais produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal (anexo I). 
 

Parágrafo único.  Avaliação documental é o processo de análise de documentos, visando 
estabelecer sua destinação de acordo com os valores que lhe são atribuídos. 
 

Art. 3º  A Tabela de Temporalidade do Município, será identificada pelos itens:  
 

I – função, subfunção, séries e subséries documentais; 
II – tipologias documentais e suportes; 
III – prazos de guarda e de destinação; 
IV – observações administrativas, sigilo e amparo legal, se necessário. 

 
§ 1º  O prazo de guarda será definido baseado na estimativa de uso, em que os 

documentos deverão ser mantidos na unidade de guarda, ao fim da qual sua destinação é efetivada. 
 

§ 2º  Destinação é a decisão decorrente da avaliação documental, a qual determina o 
seu encaminhamento para: 
 

I. Eliminação; 
II. Recolhimento para o Arquivo Geral, em sua totalidade; 
III. Ou recolhimento por amostragem. 
 
§ 3º  Serão destinados para eliminação os conjuntos documentais, que após cumprirem 

os prazos de guarda, não apresentarem valor que justifique sua guarda permanente. 
 ADEMAR DOS 
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§ 4º  Serão destinados a guarda permanente os documentos que forem considerados: 
 

I – de valor histórico; 
II – probatório. 
 
§ 5º  Em cada série documental informada na Tabela de Temporalidade de Documentos 

será registrado os atos legais e as razões de natureza administrativa que fundamentam a indicação dos 
prazos propostos, assim como as informações relevantes sobre: 
 

I. Produção; 
II. Guarda; 
III. Conteúdo do documento.  

 
§ 6º O prazo de guarda dos documentos será considerado a partir da data de sua 

produção. 
 

§ 7º  Os prazos considerados para definir a guarda dos documentos serão: 
 

I – de Vigência: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos 
administrativos e legais plenos, cumprindo a finalidade que determinou sua produção; 

II – de Prescrição: Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder 
Judiciário para fazer valer os direitos eventualmente violados; 

III – de Precaução: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por 
cautela, antes de eliminá-lo ou encaminhar para guarda permanente. 
  
  

Capítulo II 

Da Eliminação de Documentos 

 
Art. 4º  A eliminação de documentos, nos órgãos da Administração Pública será 

decorrente da aplicação da Tabela de Temporalidade de Documentos – TTD e deverão ser conduzidos pelos 
responsáveis do Arquivo Público Municipal e da Comissão Central de Avaliação de Documentos e Acesso. 
  

Parágrafo único.  O Arquivo Público Municipal capacitará às equipes para a aplicação da 
Tabela de Temporalidade de Documentos em todas as etapas. 
 

Art. 5º  Toda e qualquer eliminação de documentos públicos que não constarem na 
Tabela de Temporalidade, será realizada mediante autorização da Comissão Central de Avaliação de 
Documentos e Acesso. 
 

Art. 6º  Os documentos a serem eliminados deverão ser relacionados por meio de 
“Listagem de Eliminação de Documentos” (anexo II), e do Termo de Eliminação de Documentos” (anexo III). 
 

Art. 7º  O Arquivo Público Municipal em decorrência da aplicação da Tabela de 
Temporalidade de Documentos – TTD, fará publicar no Diário Oficial do Município, assim como no sítio 
oficial da Prefeitura (anexo IV). 
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§ 1º  O “Edital de Ciência de Eliminação de Documentos” terá por objetivo dar 
publicidade ao ato de eliminação de documentos, devendo conter informações sobre os documentos a 
serem eliminados e o Órgão responsável. 
 

§ 2º  O “Edital de Ciência de Eliminação de Documentos” deverá consignar um prazo 
mínimo de 30 (trinta) dias corridos para possíveis manifestações. 
 

§ 3º  Deverá ser mantida uma cópia de cada “Edital de Ciência de Eliminação de 
Documentos”, assim como da “Listagem de Eliminação de Documentos” e do Termo de Eliminação de 
Documentos” no Arquivo Público Municipal, para consolidação de dados e a realização de estudos técnicos 
na área de gestão de documentos. 
 

Art. 8º  A eliminação de documentos públicos de guarda temporária será efetuada por 
meio da fragmentação manual ou mecânica realizada pela Prefeitura Municipal ou com a terceirização do 
serviço. 
 

Capítulo III 

Da Guarda Permanente de Documentos 

 
Art. 9º  São considerados documentos de guarda permanente, somente os indicados na 

Tabela de Temporalidade de Documentos (Anexo I). 
 

Art. 10.  Os documentos permanentes não poderão ser eliminados após a 
microfilmagem, digitalização ou qualquer outra forma de reprodução, devendo ser preservados e recolhidos 
ao Arquivo Público Municipal. 
 

Parágrafo único.  Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao 
Arquivo Público Municipal, deverão estar higienizados, organizados, acondicionados e acompanhados de 
instrumento descritivo. 
 

Art. 11.  Será apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela 
destruição, inutilização ou deterioração de documentos de guarda permanente. 
 
 

Capítulo IV 

Da Atualização e Alteração da Tabela de Temporalidade de Documentos 

 
Art. 12.  As propostas de Alteração da Tabela de Temporalidade de Documentos – TTD, 

deverão ser feitas através do formulário “Manutenção da Tabela de Temporalidade de Documentos” (anexo 
V), devendo ser encaminhadas ao Arquivo Público Municipal para análise e posteriormente 
encaminhamento a Comissão de Avaliação Central de Documentos e Acesso – CADA. 
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Capítulo V 

Das Disposições Finais 

 
Art. 13.  As disposições deste Decreto aplicam-se também aos documentos arquivísticos 

digitais, nos termos da lei. 
 

Art. 14.  As possíveis alterações que possam ocorrer na Tabela de Temporalidade de 
Documentos – TTD serão regulamentadas através de Instrução de Trabalho emitida pela Secretaria da 
Administração, após manifestação do CADA. 
  

Art. 15.  A gestão documental referente a guarda, destinação e eliminação respeitarão 
os conceitos da Lei Municipal nº 5.324/2022. 
 

Art. 16.  Fazem parte integrante do presente decreto os seguintes documentos: 
 

I – Tabela de Temporalidade de Documentos, (anexo I); 
II – Modelo de Listagem de Eliminação de Documentos, (anexo II); 
III - Termo de Eliminação de Documentos, (anexo III); 
IV – Modelo de Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, (anexo IV); 
V – Modelo do formulário de “Manutenção da Tabela de Temporalidade de Documentos”, 

(anexo V). 
 

Art. 17.  Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação.  
  
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUARATINGUETÁ, aos três dias do mês de 
agosto de dois mil e vinte e dois. 

 
 
 
 

   MARCUS AUGUSTIN SOLIVA  
                                               PREFEITO MUNICIPAL 

 
 
 

                                           ADEMAR DOS SANTOS FILHO  
                          SECRETÁRIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO 

 
 
Registrado no Livro de Decretos Municipais nº LVI. 
 
 
Seção de Secretaria e Expediente. 
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