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SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS 

COMISSÃO DE ANÁLISE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

 

 

Resolução n.º 01/2009 

 

 

Gentil Gonçales Filho, Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, considerando o que estabelece a Lei Municipal n.º 3.076, de 16 de 

dezembro de 1993, que dispõe sobre o patrimônio arquivístico de Indaiatuba e institui o Sistema Municipal de Arquivos, 

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 14 de maio de 2009, 

 

RESOLVE: 

 

Art. 1. Aprovar Tabela de Temporalidade para os documentos de arquivo da Câmara Municipal de Indaiatuba, e que definiu a destinação a ser dada aos 

seguintes tipos documentais produzidos pelo poder legislativo municipal: 

 

Câmara Municipal de Indaiatuba 

Competências: legislar sobre todos os assuntos constitucionalmente reservados ao Município e fiscalizar e controlar os atos da administração (Poder 

Executivo) municipal, mediante o que determinam o seu Regimento Interno e a Lei Orgânica do Município de Indaiatuba.  

 

Seção Subseção Código 

(uso do 

Arquivo 

Público) 

Série Documental Via Datas-

limite 

AC AI Prazo de 

guarda e 

destinação 

Observações 

Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de 

Inscrição no 

Cadastro de 

Fornecedores 

Única  1 ano 1 ano  O documento é 

atualizado anualmente 

Administração e 

Finanças 

Compras  Requisições de 

Compras 

  Até 

julgamento 

das contas 

pelo TCE 

-o- Eliminação   
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Administração e 

Finanças 

Compras  Requisições de 

Materiais 

  Até 

julgamento 

das contas 

pelo TCE 

-o- Eliminação   

Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de Compra 

Direta (inclusive 

contratos relativos a 

serviços técnicos 

especializados) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de Compra 

por Licitação - 

Convite 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

FGTS devem ser 

arquivados por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de Compra 

por Licitação - 

Tomada de Preços 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A  a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

FGTS devem ser 

arquivados por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de Compra 

por Licitação - 

Concorrência Pública 

Única  2 anos 13 anos 

após a 

vigência 

Eliminação 

14 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A  a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

FGTS devem ser 

arquivados por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Compras  Processo de Compra 

por Licitação – 

Pregão Presencial / 

Eletrônico 

Única  2 anos 13 anos 

após a 

vigência 

Eliminação 

14 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A  a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

FGTS devem ser 

arquivados por 30 anos. 

Administração e 

Finanças 

Compras  Livro de Registro de 

Atas de Licitações 

Única  2 anos após o 

preenchi/o 

-o- GP  

Administração e 

Finanças 

Compras  Livro de Registro de 

Licitações 

Única  2 anos após o 

preenchi/o 

-o- GP  

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Vencimentos e 

Vantagens Fixas de 

Pessoal - Folha de 

Pagamento de 

Funcionários 

(3.1.90.11) 

Única  2 anos 60 anos Eliminação 

61 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Obrigações Patronais 

(Tributos) 

(3.1.90.13) 

Única  2 anos 60 anos Eliminação 

61 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – Outras 

Despesas Variáveis – 

Pessoal Civil - Horas 

Extras (3.1.90.16) 

Única  2 anos 60 anos Eliminação 

61 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Material de 

Consumo (3.3.90.30) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Lei Comp. Estadual n.º 

709/93,art. 41 § 1º 

Administração e 

Finanças09 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Passagens e 

Despesas com 

Locomoção 

(3.3.90.33) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Lei Comp. Estadual n.º 

709/93,art. 41 § 1º 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Serviços de 

Consultoria 

(3.3.90.35) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – Outros 

Serviços de 

Terceiros – PF 

(3.3.90.36.0) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - Outros 

Serviços de 

Terceiros – PF – 

Serviços Técnicos 

Profissionais 

(3.3.90.36.6) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - Outros 

Serviços de 

Terceiros – PF – 

(3.3.90.36.99) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - Outros 

Serviços de 

Terceiros – PJ – 

(3.3.90.39.0) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - Outros 

Serviços de 

Terceiros – PJ – 

Serviços Técnicos 

Profissionais 

(3.3.90.39.5) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

COFINS, FINSOCIAL, 

PIS/PASEP e INSS 

devem ser arquivados 

por 10 anos, e os de 

FGTS, por 30 anos. 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - Outros 

Serviços de 

Terceiros – PJ – 

Eletricidade, SAAE, 

IPTU, etc. 

(3.3.90.39.43 e 

3.3.90.39.44) 

Única  2 anos 4 anos  Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem  

Código Tributário 

Nacional, art. 173 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Obrigações 

Tributárias 

Contributivas – 

PIS/PASEP 

(3.3.90.47.12) 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Decreto-Lei Federal n.º 

2.052/83, arts. 3 e 10 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento - 

Obrigações 

Tributárias 

Contributivas – 

Outras Obrigações 

Contributivas 

(3.3.90.47.99) 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Leis Federais n.ºs 

3071/16, arts. 177 a 179, 

e 10.406/02, art. 205  

(Código Civil) 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Indenizações e 

Restituições – 

(3.3.90.93) 

Única  2 anos 4 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Lei Comp. Estadual n.º 

709/93, art. 41, § 1º 
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Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – Obras e 

Instalações 

(4.4.90.51) 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

Em se tratando de 

contratos de prestação de 

serviços ou de locação 

de máquinas e 

equipamentos, consultar 

a seguinte legislação: 

 Lei Federal n.º 

2.848/40 (Código 

Penal), art. 109; 

 Lei Federal n.º 

10.028/00, arts. 359-A a 

359-H; 

 Lei Federal 

8.666/93, arts. 6 a 13, 45 

(§ 1º) e 89 a 98; 

 Lei Comp. Estadual 

n.º 709/93, art. 41, § 1º. 

Nesse caso, os processos 

que contiverem GR´s de 

FGTS, devem ser 

arquivados por 30 anos. 

Administração e 

Finanças 

Pagamentos  Processo de 

Pagamento – 

Material e 

Equipamento 

Permanente 

(4.4.90.53) 

Única  2 anos 10 anos Eliminação 

11 anos 

após o 

exercício e 

guarda por 

amostragem 

 

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Processo - Empenhos 

Anulados 

  5 anos 1 ano Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 
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Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Balancetes Mensais Única  Até o julga/o 

das contas 

pelo TCE 

5 anos Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

Lei Federal n. 5.172/66 

(Código Tributário 

Nacional), arts. 173, 174 

e 195; Lei 

Complementar Estadual 

n. 709/93, art. 41, § 1.º; 

Lei Complementar 

Estadual n. 709/93, art. 

41, § 1.º; Instr. TCESP 

n. 1/2002, arts. 145, IX, 

187, XIV e 211, VI. 

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Conciliação Bancária   5 anos 1 ano Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

 

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Livro de Contas 

Correntes e 

Aplicações 

  5 anos 1 ano Eliminação 

5 anos após 

o exercício 

e guarda por 

amostragem 

 

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Canhotos de Talões 

de Cheque 

Única  1 ano -o- Eliminação  

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Cópias de Cheque / 

Retiradas Bancárias 

  2 anos -o- Eliminação 

1 ano após o 

exercício 

 

Administração e 

Finanças 

Contabilidade  Contratos   5 anos -o- GP da 1ª via Eliminação das demais 

vias 

Administração e 

Finanças 

Secretaria 

Geral 

 Ofícios   1 ano  -o- GP da 1ª via   Eliminação das demais 

vias 

 

 

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

listagem de eliminação. 
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Art. 3.º Após o prazo fixado no Edital de Ciência de Eliminação, se não houver nenhuma oposição, a Fundação Pró-Memória de Indaiatuba, 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, 14 de maio de 2009. 

 

 

 

 

 

Gentil Gonçales Filho 

Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo 

 

 


