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

Comissdo Especial de Classificagdo, Avallagao e Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

r Ata de Deliberacio J

Aos 5 dias do més de dezembro do ano de 2023, a Comissio Especial de Classificacdo,

Avaliagio e Reavaliagdo de Documentos - CECAR. constituida pelo Decreto n°® 7.511. de
21 de novembro 2023. reuniu-se na Praca dos Trés Poderes, n° 01, Centro para tratar de
assuntos de interesse da Comissio. Participaram os seguintes membros: Francisco de Paula
Vitor de Melo Janior, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral e Renata
Cristina Aga Roque. Nesta reunido foram abordados os seguintes assuntos:

e Visitas técnicas a serem realizadas no més de dezembro:

e Levantamento de caixas cujo prazo de arquivamento esteja expirado;

e Oficios que serdo encaminhados ao setor de Divida Ativa ¢ RH acerca de processos

guardados no Arquivo Velho:
e Oficio ao novo Auditor Interno e ao Coordenador de Planejamento visando

apresentar os trabalhos desta Comissio:

Apos a deliberagdo aos que ali estavam sobre trabalhos para 0 meés de dezembro, chegou-se
ao final da reunido.

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. Avaliagio ¢ Reavaliacdo de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

Ata de Deliberacéo

Aos 06 dias do més de dezembro do ano de 2023, a Comissdo Especial de
Classificagdo, Avaliagio ¢ Reavaliagdo de Documentos - CECAR, constituida pelo
Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praca dos Trés Poderes, n® 01,
Centro e composta pelos membros: Diva Ilelena Schiavon, Francisco de Paula Vitor de
Melo Janior, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral, Renata Cristina
Aga Roque e Silvia Roque realizou uma visita a sede do Arquivo Pblico Municipal sendo
representada pelo membro Renata Cristina Aga Roque. O Arquivo Pablico foi considerado
organizado e limpo e com algumas caixas de documentos aptas a eliminagdo. Entretanto,
algumas destas apresentam inconsisténcias nas informagdes das etiquetas. Foram
identificadas, ainda, auséncia de informagdes importantes ¢ cédigos de identificacdo
crroneos em caixas da Seerctaria de Satde. Foi sugerido um oficio para o sctor responsavel
para a solugio deste problema.

Nada mais a tratar, devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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RELATORIO DE VISITA IN LOCO DIA SEIS DE DEZEMBRO DE 2023

No ultimo dia seis de dezembro de dois mil e vinte e trés, esta Comissdo esteve presente para
mais uma visita no arquivo municipal.

Nosso trabalho foi acompanhado pelo responsavel pelo arquivo municipal, onde constatamos
normalidade.

O arquivo estava limpo e organizado, foi nos apresentados algumas caixas que pela data de
envio ja estdo aptas para eliminacdo, porém analisando o codigo, identificamos uma
inconsisténcia nas informacdes, hd também caixas identificadas da salde que estdo com a
tabela de temporalidade sem identificacdo de envio e sem data de eliminagdo, o cédigo 1.1.02
€ da administragdo e segundo informacdes no Decreto essas caixas s30 descartadas no proprio
setor, sugiro oficio para o setor responsével para identificacio e corre¢do destas caixas, segue
fotos anexa.

Também identificamos algumas caixas com tabela de temporalidade vencidas gque
providenciaremos as listagens de eliminagdo e a comunicacio aos setores responsavel, chego
assim ao final da visita, sem mais a relatar segue fotos anexas.

Sdo José do Rio Pardo, 07 de dezembro de 2023,

CECAR —Renata Roque Aga




RELATORIO DE VISITA IN LOCO DIA SEIS DE DEZEMBRO DE 2023
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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
Decreto n® 7.511/ 2023

r Ata de Deliberacao

Aos 07 dias do més de dezembro do ano de 2023, as 19h00, na sede da Comissio
Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliacio de Documentos - CECAR, constituida
pelo Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praca dos Trés Poderes,
n” 01. Centro. reuniram-se os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Janior, Maria
Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral. Renata Cristina Aga Roque e Silvia
Roque para fins de reduzir a termo o oficio n® 73/2023 ao Setor de RH da Prefeitura
Municipal de Séo José¢ do Rio Pardo. O oficio visava reforgar o pedido de diligéncia feito
através do Oficio 066/2023. quando a CECAR apontou a presenga de documentos sem
identificacdo/classificagdo que presumiu serem do Setor de Recursos Humanos, no prédio
da Estacdo Ferrovidria — FEPASA, sede antigo do Arquivo Piblico Municipal. Na ocasido
foi relatada a reforma pela qual o prédio vem passando, dai a necessidade de sua
desocupacio.

A CECAR reiterou a existéncia de obras no local e salientou que as Tabelas de
Temporalidade do Setor de RH contem codigos referentes a arquivos de guarda permanente
¢ que. na possibilidade de que os documentos alocados no prédio da Estacdo Ferrovidria
sejam desse tipo. sua danificagdo ou destrui¢fio sem adequada catalogagio podem acarretar
grande prejuizo no acesso a informagdo da populagfo e de autoridades competentes.

Nada mais a tratar, dey_i%iamente 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. Avaliagdo e Reavaliagdo de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

e,

( Ata de Deliberacio |
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Aos 08 dias do més de dezembro do ano de 2023, as 19h00, na sede da Comissdo
Especial de Classificagdo. Avaliacio e Reavaliagdo de Documentos - CECAR. constituida
pelo Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praga dos Trés Poderes,
n® 01. Centro, reuniram-se os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior, Maria
Cristina Manenti. Rafael Ubeda de Almeida Cabral. Renata Cristina Aga Roque e Silvia
Roque para fins de reduzir a termo o oficio n° 74/2023 ao Auditor Interno da Prefeitura
Municipal de Sdo José do Rio Pardo, senhor Lukas Flamini Kiihl. O intuito do oficio foi
apresentar os trabalhos desta Comissdo, baseando-se no que prevé o Decreto n® 5.268/2016
que estabelece as diretrizes da CECAR, bem como o alcance da politica de gestdo
documental que ele introduziu. O oficio elaborado relatava brevemente as principais
atividades em curso: as alteragdes nas Tabelas de Temporalidade, a classificacio de
documentos a serem enviados ao Arquivo Municipal e a listagem de arquivos aptos a
climinagdo. Por (ltimo. foi solicitado a presenca do senhor Auditor Interno em futuras
eliminagdes/incineragdes de arquivos, a exemplo do que aconteceu ao longo do ano de
2023, quando o Auditor Interno entdo empossado acompanhou os procedimentos, visando
garantir a lisura do processo.

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 Classificacio, Avaliacdo ¢ Reavaliacdo de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

r Ata de Deliberacio

Aos 14 dias do més de dezembro do ano de 2023, as 19h00, na sede da Comissio
Especial de Classificagao, Avaliagdo ¢ Reavaliacio de Documentos - CECAR, constituida
pelo Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praga dos Trés Poderes,
n® 01, Centro, reuniram-s¢ os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Jinior, Maria
Cristina Manenti, Renata Cristina Aga Roque ¢ Silvia Roque para fins de reduzir a termo o
oficio n® 75/2023 ao Coordenador de Planejamento da Prefeitura Municipal de Sao José do
Rio Pardo, senhor Henrique Pansani Rodrigues. O oficio cita a atribuicdo de coordenar o
Nucleo de Arquivo ¢ suas competéncias, scgundo observado na Lei 6330 de 08 de
novembro de 2023 e apresenta a CECAR como membro do Arquivo Publico Municipal,
desde sua institui¢do pelo Decreto n° 5268/2016. Cita as atribuicdes da CECAR quanto a
classificagdo ¢ liberagdo de documentos para serem inseridos no Arquivo Municipal ¢ o
trabalho junto aos processos de climinacio (incineracao) de documentos com prazo de
arquivamcento expirado ¢, @ exemplo do que foi feito no Oficio 0742023, direcionado ao
Auditor Interno, convida o senhor Coordenador do Setor de Planejamento a participar das
futuras incineragdes, de modo a assegurar que os procedimentos sigam os tramites
adequados.

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. Avaliagdo ¢ Reavaliagio de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

Ata de Deliberacio

Aos 15 dias do més de dezembro do ano de 2023, as 19h00, na sede da Comissdo
Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliagio de Documentos - CECAR, constituida
pelo Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praca dos Trés Poderes,
n® 01, Centro, reuniram-se¢ os membros: Francisco de Paula Vitor de Melo Junior, Maria
Cristina Manenti, Renata Cristina Aga Roque e Silvia Roque para fins de reduzir a termo o
oficio n® 76/2023 ao Setor de Baixas da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Pardo. O
oficio visava reforcar o observado no Oficio 070/2023, quando a CECAR apontou a
presenga de francesas pertencentes ao setor no prédio da Estacdo Ferroviaria — FEPASA
(correspondente 4 sede do antigo Arquivo Municipal), sem a devida identificacio.
Novamente foi pedida a realizagdo de uma diligénceia ao local, tendo sido lembrado que o
mesmo passa por reformas que podem prejudicar a preservacio dos documentos, gerando
possiveis danos de acesso a informagho destes arquivos em um futuro proximo. Ha,
portanto, a neccessidade de identificar/classificar os arquivos ¢ dircciona-lo para
adequadamentle

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 Classificagéo. Avaliacdo e Reavaliacdo de Documentos
Decreto n®7.511/ 2023

Ata de Deliberacgio

Aos 18 dias do més de dezembro do ano de 2023, as 19 horas. a Comissdo Especial
de Classificagdo. Avaliagdo e Reavaliagio de Documentos - CECAR. constituida pelo
Decreto n® 7.511. de 21 de novembro 2023, os membros: Francisco de Paula Vitor de Mello
Junior, Maria Cristina Manenti. Renata Cristina Aga Roque ¢ Silvia Roque, em
comunicagdo online, finalizaram as listagens de eliminacdo n°s 10/2023 e 11/2023
correspondentes, respectivamente, a Secretaria de Saide e ao Cadastro Imobiliario.
totalizando 10 caixas. O levantamento foi feito durante a visita do dia 06/12, pelo membro
Renata Aga Roque. Além destas caixas. outras trés, sendo uma do setor de Convénio
Médico (SASSPM). uma da Tesouraria e uma do setor do Protocolo. que constavam como
aptas a incineragdo de acordo com suas etiquetas, apresentavam, na verdade, erros de
preenchimento. Assim, 0os membros concordaram que tais setores serfio notificados e as
listagens 10/2023 e 11/2023 serdo encaminhadas aos setores correspondentes para
aprovago, para assim dar prosseguimento aos tramites de eliminagfio.

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 SAQ PAULO

Comissao Especial de Classificagdo, Avaliagdo ¢ Reavaliacido de Documentos
Decreto n® 7.511/ 2023

Ata de Deliberacao

Aos 19 dias do més de dezembro do ano de 2023, a Comissdo Especial de
Classificagdo, Avaliacio e¢ Reavaliacdo de Documentos - CECAR, constituida pelo
Decreto n® 7.511, de 21 de novembro de 2023, localizada na Praca dos Trés Podercs, n® 01,
Centro e composta pelos membros: Diva Helena Schiavon, Francisco de Paula Vitor de
Melo Janior, Maria Cristina Manenti, Rafael Ubeda de Almeida Cabral. Renata Cristina
Aga Roque ¢ Silvia Roque realizou uma visita a sede do Arquivo Piblico Municipal sendo
representada pelo membro Maria Cristina Manenti, que foi recebida pelo Sr. Artur
Palamedi. Notou-se boa organizagdo no Arquivo, com mais caixas aptas a listagem de
eliminacdo. Foi pedido que a CECAR notifique novamente sobre livros empilhados em
uma prateleira ¢ sem a devida identificacdo de acordo com o decreto 5268/2016, para que
assim possa ser definido um destino para os mesmos.

Nada mais a tratar. devidamente lida e assinada por todos os membros presentes.
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VISITA IN LOCO 19 DE DEZEMBRO DE 2023

No dia dezenove de dezembro de dois mil e vinte e trés, esta Comissio esteve presente para
mais uma visita ao Arquivo Municipal.

Com essa visita encerra-se os trabalhos de visitagdo ao Arquivo Municipal do ano de 2023, essa
Comissdo foi representada pela Sra. Maria Cristina Manenti e recepcionada pelo responsavel
pelo Arquivo, Sr. Artur Palamedi e os funcionarios ali presentes, o Arguivo se encontrava
limpo e muito organizado e com algumas caixas separadas aptas para listagem de eliminacdo.

Sr. Palamedi reiterou o pedido para que os responsaveis pelos setores desta prefeitura
verifiguem os livros que estdo separados em prateleira conforme ja informamos em relatérios
anteriores, aproveitamos e reiteramos que se encaminhe oficio para todos os setores para
identificacdo de tais livros.

Seguimos com a visita observando corredores e prateleiras conforme fotos anexas e chegamas
assim ao término de mais uma visita.

Sao José do Rio Pardo, 19 de dezembro de 2023.
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