PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO
Comissao Especial de Classificagdo, Avaliacio e Reavalia¢do de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

F Ata de Deliberacio

Aos 01 dias do més de mar¢o do ano de 2024, as 19h00, a Comissio Especial de
Classificagdo, Avaliacio e Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo
Decreto n° 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo
Junior, Gabriel Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral,
Renata Cristina Aga Roque e Silvia Roque reduziram a termo o oficio n°® 010/2024-
CECAR direcionado a Supervisora do Nicleo de Almoxarifado da Satde, para fins de
esclarecer questionamento feito pelo Almoxarifado quanto a conformag¢io das caixas
usadas para arquivar documentos a serem encaminhados ao Arquivo Publico Municipal.
Foi procurado, pela comissdo, informagdes com o Centro de Assisténcia aos Municipios do
Arquivo do Bstado de Sdo Paulo para encontrar referéncias para oferecer uma resposta o
mais completa possivel, O oficio foi elaborado, lido e aprovado por todos os membros
presentes citados, via comunicagao online,

Nada mais a tratar, devidamente lida ¢ assinada por todos os membros presentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificagdo, Avaliacio e Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Ata de Deliberacio

Aos 02 dias do més de margo do ano de 2024, as 14h00, a Comissdo Especial de
Classificacdo, Avaliacio e Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo
Decreto n°® 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo
Junior, Gabriel Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral,
Renata Cristina Aga Roque e Silvia Roque reduziram a termo o oficio n° 011/2024-
CECAR direcionado 2 SAERP, para fins de oferecer resposta e questionamento ao oficio
n°007/2024 da SAERP. Foi encaminhado em anexo ao oficio, tabela de temporalidade
claborada pela comissdo com a relagio de documentos informada pela SAERP e demais
questionamentos quanto as séries que ndo estavam bem definidas. O oficio foi elaborado,
lido e aprovado por todos os membros presentes citados, via comunicacio online.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.

P

) Vel o, -
Francisco de/Paula Vator de Melo Janior

aria Cristina Manenti

Renata Cristipa Aga Roque Silvia Roque



=

S

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificagio, Avaliagdo ¢ Reavaliagio de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Ata de Deliberagio

Aos 06 dias do més de marco do ano de 2024, as 19h00, na sede da Comissio
Especial de Classificagdo, Avaliacio ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida
pelo Decreto n° 7.560, de 22 de janeiro de 2024, localizada na Praga dos Trés Poderes, n®
01, Centro, reuniram-se os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Janior, Gabricl
Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral, Renata Cristina
Aga Roque e Silvia Roque para fins de discutir as agdes que seriam tomadas pela comissdo
no més de mar¢o de 2024. Primeiramente, foram discutidas as listagens de eliminagio de
documentos que estdo, ainda, sem resposta ou assinatura do responsavel da Secretaria
Municipal de Satde e do Setor de RH. Foi decidido que uma resposta por parte dos setores
seria cobrada, assim como uma resposta do Setor de RH a0 oficio referente aos documentos
na antiga sede do Arquivo Piblico Municipal.

Em seguida, foi discutido sobre a demanda da SAERP para envido de documentos
a0 Arquivo Piblico Municipal, porém, tendo em vista que a relacdo das séries documentais
encaminhadas pela SAERP, via oficio, seria referente aos documentos que estdo para serem
arquivados no momento, foi levantado que, no caso de futuros envios, seria necessaria a
realizagfo de um novo decreto, para fins de incluir mais uma série documental na tabela de
temporalidade. Considerando a necessidade da celeridade nos processos, a medida mais
correta a ser adotada, seria a criagio de uma tabela de temporalidade que abarque qualquer
necessidade de envio de documentos ao longo dos proximos anos. Sendo assim, decidimos
estar entrando em contato com o Sr. Eduardo Rizzieri Cavalli, que se apresentou como
responsavel da SAERP no que se refere a essa questio, para que que possa ser esclarecida a
necessidade de criagdo de uma tabela de temporalidade mais completa ¢ o que a SAERP

pode vir a necessitar para envio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificacio, Avaliagado e Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Também foi discutida a resposta fornecida pela Secretaria Municipal de Agricultura,
Meio Ambiente e Zeladoria referente 4 limpeza da antiga sede do Arquivo Publico
Municipal. A comissdo decidiu por buscar orientagdo sobre como proceder diante do que
foi dito, pois a necessidade de limpeza ainda ¢ presente em razdo das caixas do Setor de
Contabilidade que ainda estio no local para serem conferidas e o Arquivo Municipal ndo
dispde de pessoal e equipamento para realizar essa limpeza.

Por fim, foram apontadas as caixas no Arquivo piiblico para eliminagéo e caixas que
estdo sem identificagio. Foi decidido que os setores das caixas ndo identificadas seriam
notificados para estarem comparecendo ao Arquivo para sua devida classificagdo.

No que sc refere s listagens de eliminagdo de documentos, foi discutido que as
novas listagens seriam feitas e encaminhadas para, em uma proxima visita ao Arquivo,
solicitar que as caixas listadas sejam separadas das demais, para evitar a conferéncia de
caixas repetidas. Foi decidido que os membros Maria Cristina Manenti ¢ Renata Cristina
Aga Roque estardo realizando a proxima visita ao Arquivo Piblico Municipal na proxima
semana, ap0s as listagens estarem prontas.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO
Comissdo Especial de Classificagdo, Avaliacdo ¢ Reavaliagio de Documentos
Decreto n°® 7.261/ 2023

Ata de Deliberacio

Aos 04 dias do més de marco do ano de 2024, as 19h00, a Comissio Especial de
Classificagdo, Avaliag¢io e Reavaliagio de Documentos - CECAR, constituida pelo
Decreto n° 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo
Junior, Gabriel Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral,
Renata Cristina Aga Roque e Silvia Roque reduziram a termo resposta ao oficio n°
00010/2024 — CPPA referente & solicitagio de envio de documentos pertencentes a
Comisséo Permanente de Processo Administrativo — CPPA ao Arquivo Publico Municipal.
Foi fornecida orientagdo quanto ao procedimento para solicitagdo de envio de documentos e
solicitado o envio de lista das séries documentais para envio ao Arquivo Piblico Municipal,
assim, caso necessario, sera feita a inclusdo, em tabela de temporalidade, de cédigo
especifico para a Comissdo. O oficio foi elaborado, lido e aprovado por todos os membros
presentes citados, via comunicagdo online,

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Ata de Deliberag¢ao

Aos 08 dias do més de margo do ano de 2024, as 19h00, a Comissdo Especial de
Classificac¢do, Avaliagdo ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo Decreto
n°® 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior,
Gabricl Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafacl Ubeda de Almeida Cabral ¢ Silvia
Roque, reduziram a termo a listagem de eliminagdo de documentos n° 002/2024 referente a
documentos pertencentes ao Setor de Recursos Humanos a partir da verificagdo de tabelas
de identificagdo de caixas no Arquivo Publico Municipal, em visitas realizadas por esta
comissdo. Foi possivel constatar que oito caixas, dentre as que foram conferidas, ja estavam
com seus prazos de arquivamento esgotados. Tendo sido também reduzido a termo o oficio
n°® 012/2024 — CECAR para encaminhamento da listagem. A listagem foi elaborada, lida e
aprovados por todos os membros presentes citados, via comunicag¢io online.

Nada mais a tratar, devidamente lida ¢ assinada por todos os membros presentes.
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Comissdo Especial de Classificagio, Avaliagdo ¢ Reavaliagio de Documentos
Decreto n°® 7.261/ 2023

Ata de Deliberacio J

Aos 09 dias do més de mar¢o do ano de 2024, as 14h00, a Comissdo Especial de
Classificagdo, Avaliacdo ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo Decreto
n® 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior,
Gabriel Salles Minussi, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral e Silvia
Roque, reduziram a termo o edital de climinagdo n° 02/2024, referente aos documentos
pertencentes ao Laboratério Municipal, quando o mesmo ainda estava operando, com base
na listagem de eliminagdo n° 010/2023, para fins de, seguindo as diretrizes do Decreto n®
5.268 de 02 de dezembro de 2016, estabelecer prazo de 30 dias correntes para manifestagio
de nteresse nos documentos antes da publicacio do termo de eliminagdo, para que os
documentos possam ser devidamente eliminados. Esta comissio pretende que a publicacido
do edital em didrio oficial aconteca no dia 12/03/2024. O edital foi elaborado, lido e
aprovado por todos os membros presentes citados via comunicagdo online.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos 0s membros presentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificagio, Avaliagdo ¢ Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Ata de Deliberacio

Aos 13 dias do més de margo do ano de 2024, a Comissio Especial de Classificacio,
Avaliagio ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo Decreto n® 7.560, de
22 de janeiro de 2024, pelos membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Jinior, Gabriel
Salles Minussi, Lucimara Dessordi D’ornelas Mantovani, Maria Cristina Manenti, Rafael
Ubeda de Almeida Cabral e Silvia Roque, dos quais o membro: Maria Cristina Manenti,
compareceu ao Arquivo Puablico Municipal, com o objetivo de estar verificando a
organizagdo ¢ higiene do Arquivo Publico Municipal, além de separar as caixas que foram
selecionadas pelas a listagens de eliminagiio ji elaboradas por esta comissio e procurar
novas caixas com prazos vencidos para eliminagio, bem como, a verificagdo das 51 caixas
encaminhadas pela SAERP ao Arquivo. Um relatério foi elaborado ¢ aprovado pelos
membros presentes da comissdo, o qual faz parte integrante desta ata.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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B VISITA AO ARQUIVO MUNICIPAL — MARCO 2024

]

Aos treze dias do més de margo de dois mil e vinte e guatro, esta Comissdo Esteve presente
para mais uma visita in loco no Arquivo Publico Municipal, a representante Maria Cristina
Manenti foi recepcionada pelos funciondrios do Arquivo Municipal, onde o responsével, Sr.
Palamedi, acompanhou a mesma nesta visita.

Devemos ressaltar a organizacgo e a limpeza do Arquivo, as prateleiras que ficam no fundo, na
area reservada a salide, notamos que ha algumas caixas que j4 est3o com tabela de eliminagcdo
vencida. Também observamos as caixas deixadas pela Autarquia SAERP, sugerimos ao
responsavel o ndo recebimento de caixas que ndo tém tabela de temporalidade, o responsavel
pelo recebimento anexou nas caixas etiquetas informativas como podemos observar nas fotos
anexas, mas sera necessario a colocagio da tabela de temporalidade com todos os dados dos
documentos que estio dentro das caixas gue totalizam 51 caixas.

Verificamos que em algumas caixas de Finangas/Tributac3o ha etigueta com a informacgio de
eliminagdo, porém, suas tabelas est3o bem apagadas, dificultando a visualizac3o, mas faremos
a listagem para eliminacdo analisando as informagfes que estdo nas tabelas, conforme foto
anexa,

Podemos constatar também que as caixas para armazenar documentos dos setores ja estio
acabando conforme foto anexa, sugerimos reiterar oficio com essa informacdo 3 Secretaria de
gestao que providencie a compra de caixas para esse fim.

Aproveitamos e deixamos em m3os as listas das caixas que irdo para edital e que na data
sejam separadas e encaminhadas para incineragdo.

Chegamos ao fim desta visita, sem mais para o momento.

S3o José do Rio Pardo, 13 de marg¢o de 2024.
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VISITA AO ARQUIVO MUNICIPAL — MARCO 2024

Fotos anexas:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissédo Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliacdo de Documentos
Decreto n® 7.261/ 2023

Ata de Deliberacio

Aos 14 dias do més de margo do ano de 2024, as 17h10, na sede da Comissdo
Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida
pelo Decreto n° 7.560, de 22 de janeiro de 2024, localizada na Praga dos Trés Poderes, n°
01, Centro, rcuniram-se os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior, Gabriel
Salles Minussi e Rafael Ubeda de Almeida Cabral, juntamento com o Sr. Eduardo Rizzieri
Cavalli, supervisor administrativo da SAERP ¢ outros dois funciondrios da SAERP, para
fins de discutir a inclusdo da SAERP em tabela de temporalidade da prefeitura municipal,
permitindo o envio ¢ arquivamento de documentos da SAERP. A reunifo se fez em fungio
de que, ap0s a troca de oficios, a comissdo decidiu que a melhor forma de poder esclarecer
0s trdmites necessarios para a construgio da tabela de temporalidade, seria por meio de uma
discussdo direta que pudesse abordar os varios detalhes legais que sdo disciplinados pelo
decreto n® 5.268 de 02 de dezembro de 2016, de forma que fosse incluida uma tabela de
temporalidade que pudesse abarcar ndo apenas os documentos de envio imediato pela
SAERP, mas também de documentos que futuramente poderdo ser encaminhados ao
Arquivo Publico Municipal ao longo dos anos, evitando, dessa forma, a necessidade de
publicagdo de novos decretos para a inclusdo de novas séries documentais.

Foi apresentado, em reunido, a tabela de temporalidade do decreto n® 5.268 de 02 de
dezembro de 2016, dando foco ao grupo de séries documentais da area de administragio e
finangas, assim como séries documentais presentes na tabela de plano de classificacdo
(consolidado) de documentos das atividades-fim do poder executivo municipal - fungdes
011 a 019 do Arquivo do Estado de S@o Paulo, que conta com séries documentais
relacionadas a trabalhos com sistemas de agua e esgoto. Em seguida, foi esclarecido do que
se tratariam os prazos correntes, intermediario, de precaucdo e de prescri¢io constando nas
tabelas de temporalidade e que os mesmos estdo sujeitos a alteragdes e deveriam se adequar

a realidade da SAERP.
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Também foi abordado o funcionamento do processo de identificacdo de caixas para
arquivo, seu arquivamento no Arquivo Municipal e seu processo de eliminag@o.

Foi manifestado pela SAERP o desejo de estar realizando uma tabela mais completa
¢ se comprometeram a dar um retorno para esta comissdo de quais séries documentais
pretendem estar incluindo e quais prazos acreditam serem mais adequados, sendo que esta
comissio se disponibilizou para estar tirando futuras duvidas e auxiliar no que for possivel.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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r Ata de Deliberagio

Aos 20 dias do més de marco do ano de 2024, as 19h00, a Comissdo Especial de
Classificagio, Avaliacio ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo Decreto
n°® 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior,
Gabriel Salles Minussi, Lucimara Dessordi D’ornelas Mantovani, Maria Cristina Manenti,
Rafael Ubeda de Almeida Cabral, Renata Cristina Aga Roque ¢ Silvia Roque, reduziram a
termo o edital de eliminag@io n® 03/2024, referente aos documentos pertencentes ao Setor de
Recursos Humanos, com base na listagem de eliminagdio n°® 001/2024, para fins de,
seguindo as diretrizes do Decreto n° 5.268 de 02 de dezembro de 2016, estabelecer prazo
de 30 dias correntes para manifestagio de interesse nos documentos antes da publicagdo do
termo de eliminagdo, para que os documentos possam ser devidamente eliminados. Esta
comissdo pretende que a publicagio do edital em di4rio oficial aconte¢a no dia 21/03/2024.
O edital foi claborado, lido e aprovado por todos os membros presentes citados via
comunicacio online.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
ESTADO DE SAO PAULO

Comissdo Especial de Classificagio, Avaliagdo e Reavaliacio de Documentos
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Ata de Deliberacdo

Aos 21 dias do més de margo do ano de 2024, as 19h00, a Comissio Especcial de
Classificagio, Avaliacido e Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo Decreto
n® 7.560, de 22 de janeiro de 2024, os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Janior,
Gabriel Salles Minussi, Lucimara Dessordi D’ornelas Mantovani, Maria Cristina Manenti,
Rafael Ubeda de Almeida Cabral, Renata Cristina Aga Roque e Silvia Roque, reduziram a
termo o edital de eliminagdo n° 04/2024, referente aos documentos pertencentes ao Setor de
Recursos Humanos, com base na listagem de eliminagdo n°® 002/2024, para fins de,
seguindo as diretrizes do Decreto n® 5.268 de 02 de dezembro de 2016, estabelecer prazo
de 30 dias correntes para manifestagio de interesse nos documentos antes da publica¢do do
termo de eliminagfo, para que os documentos possam ser devidamente eliminados. Esta
comissdo pretende que a publicagido do edital em didrio oficial aconteca no dia 22/03/2024.
O edital foi elaborado, lido e aprovado por todos os membros presentes citados via
comunicagio online.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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