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| PODER EXECUTIVO |

| Atos Oficiais |

‘ Decretos ‘

PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 7769, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2024.

Dispde sobre a politica de gestdo documental e sobre a politica municipal de
arquivos publicos; estabelece normas de avaliagdo, organizacéo, higienizagédo e
acondicionamento dos acervos arquivisticos publicos, institui procedimentos para
eliminac@o de documentos publicos, cria a Tabela de Temporalidade e d& outras

providéncias.
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ANEXOS

ANEXO I - IDENTIFICAGAO DE CAIXA DE ARQUIVO

ANEXO Il - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTO

ANEXO Il - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
ANEXO IV - TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ANEXO V - CONTROLE DE EMPRESTIMOS DE DOCUMENTOS

ANEXO VI - TABELA DE TEMPORALIDADE

O Prefeito Municipal de Sao José do Rio Pardo, Estado de Sdo Paulo,
usando de suas atribuic¢des legais,

CONSIDERANDO a Politica Nacional de Arquivos Publicos, estabelecida
pela Constituicdo Federal de 1988, e a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Séo Paulo

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico dar protecéo especial aos
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo “Lei Federal n°®
8.159/91, art. 19);

CONSIDERANDO que legislagdo municipal deve definir os critérios de
organizagdo e vinculacdo dos arquivos municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos
documentos (Lei Federal n°8.159/91, art. 21);

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade a preservacdo dos
conjuntos documentais que encerram valor probatério, informativo ou histérico e que
constituem o patriménio documental do Municipio de S&o José do Rio Pardo;

CONSIDERANDO a necessidade de realizar a remodelacdo do Decreto
Municipal n° 5.268, de 02 de novembro de 2016.

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispée sobre o Arquivo Publico Municipal, a
instituicdo do Sistema Municipal de Arquivos e define as diretrizes da politica de
arquivos, gestdo de documentos publicos e acesso que deverado ser observadas pelo Poder
Executivo Municipal e pela administracéo indireta.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime deste Decreto:

I - os oOrgdos publicos integrantes da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal,;

Il - as autarquias, as fundagbes publicas, as empresas publicas, as
sociedades de economia mista, as entidades controladas direta ou indiretamente pelo
Municipio.

Art. 2° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos documentos, dados
e informacBes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas as informacdes
pessoais e aquelas cujos sigilos sejam imprescindiveis para a segurancga da sociedade e do
Municipio, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas.

Art. 3°. E dever da Administracdo Pdblica Municipal controlar o acesso e a
divulgacdo de documentos, dados e informacdes sigilosos e pessoais sob a custddia de
seus Orgdos e entidades, assegurando a sua protecdo contra perda, alteracdo indevida,
acesso, transmissdo e divulgacdo ndo autorizados.

Art. 4° A gestdo documental é condicdo para assegurar O acesso aos
documentos, dados e informacdes, e para a adequada protecdo aos documentos que
guardam alguma restricdo ao acesso.

Decreto n°® 7.769/2024 - P4gina 2 de 235

Municipio de S&o José do Rio Pardo - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/3537-8f7b-9e16-d327-fb



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MARCIO CALLEGARI ZANETTI (CPF ***437888**) em 21/11/2024 as 17:49:12 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO RIO PARDO

Conforme Lei Municipal n2 5.171, de 12 de agosto de 2018

PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Séo Paulo

Art. 5° Cabe a Secretaria Municipal de Gestao Publica, a formulagédo
e implantacdo da politica de arquivo, gestdo documental e acesso a informagdo no ambito
do Poder Executivo do Municipio de S&do José do Rio Pardo.

Art. 6° Para os efeitos deste Decreto, ficam assim definidas as seguintes
expressoes:

| - arquivo: o conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgédos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informag&o ou a natureza dos documentos;

I -
testemunho, prova, garantia de direitos, fonte de pesquisa e memoria da Administracdo e de
toda a coletividade;

da unidade produtlo\r/a enquanto aguardam a destinacéo final;
V -
VI -

permanente;
VII -

para a eficiéncia e eficacia da acdo administrativa, como testemunho, prova, garantia de
direitos, fonte de pesquisa e memdria;

VIII -

IX -
processo natural, decorrente desse exercicio;

X -
permanente;

Xl -
X1 -
X1 -

XV -
com este Decreto, devendo cada instituicdo coordenar o arquivo dos documentos por ela
produzidos;

XV -
vigéncia, de prescricdo e de precaucdo para os documentos publicos municipais, em funcéo de
valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histéricos ou culturais,
estabelece a sua destinacdo final, isto é, a eliminacdo ou guarda permanente e define prazos
para a eliminag&o, transferéncia e recolhimento dos documentos;

XVI -
XVII -
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Estado de Séo Paulo

XVIII -
XIX -
XX -
XXI -
XXII -
XX -
XXV -
XXV -
XXVI -
XXVII -
XXVIII -

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA DA POLITICA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

SECAO |
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 7°. O Arquivo Publico Municipal, por meio da Secretaria Municipal de
Gestédo Publica, visando a gestdo, a preservacdo e o0 acesso aos documentos do arquivo, tem
por finalidade:

VII -
VIII -
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Séo Paulo

Art. 9°. Integram o Arquivo Pablico Municipal do Poder Executivo:
I -
1 -
11 -
1V -

Art. 10. Os integrantes do Arquivo Publico Municipal seguirdo as diretrizes e
normas emanadas por este decreto, sem prejuizo de sua subordinacdo e vinculacdo
administrativa.

Art. 11. Compete aos integrantes do Arquivo Pablico Municipal:

VII -
VIII -
IX-
X -

Xl -

XII -
e informativo;

X1 -

XV -
sob sua guarda;

XV -

SECAO 11
DA COMISSAO ESPECIAL DE CLASSIFICACAO, AVALIACAO
E REAVALIACAO DE DOCUMENTOS - CECAR

Art. 12. Fica instituida a Comissdo Especial de Classificacdo, Avaliacédo e
Reavaliacdo de Documentos — CECAR.

§1° A Comissdo Especial de Classificacdo, Avaliagdo e Reavaliagdo de
Documentos — CECAR, é um grupo permanente e multidisciplinar constituido por 07 (sete)
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Séo Paulo

servidores representantes das Secretarias Municipais, sendo, no minimo, dois representantes
da Secretaria Municipal de Gestdo Publica e, preferencialmente, dispor de representantes da
Secretaria Municipal de Educagdo, Secretaria Municipal de Salude e Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura.

§2° A Comissdo elegera o Presidente e o Secretario e, caso ndo tenham
interessados, a Prefeitura renomeara a comissao.

§3° Cabe a Secretaria Municipal de Gestdo Publica, gestora do Sistema
Municipal de Arquivos e Acesso a Informacdo do Municipio, a supervisdo dos trabalhos da
CECAR.

Art. 13. Compete a Comissdo Especial de Classificagdo, Avaliacdo e
Reavaliacdo de Documentos - CECAR:

I - disporsol
Il - rever, de ¢
11 - promover
1V - analisar os
V - orientar a
VI - colaborar
VII - providenc
VIII - estabelece
IX - Empenhar

Art. 14. A CECAR podera convocar, para participar de reunides, profissionais
do quadro de servidores, na esfera de cada 6rgdo, proveniente de setores cuja documentacao
esteja sendo objeto de avaliagéo.

SECAO 111
DOS DOCUMENTOS
Art. 15. O Arquivo Pablico Municipal é composto dos conjuntos dos seguintes
documentos:

I - produzidos e recebidos por drgdos publicos de ambito municipal,
sejam da Administracdo direta, indireta ou fundacional, em decorréncia de suas fun¢des;

Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico Municipal, no
exercicio do seu cargo e/ou funcao;

11 - produzidos por particulares, recolhidos em forma de doagéo,
devidamente registrados no érgéo recebedor.

Art. 16. Os documentos publicos integrantes do Arquivo Publico Municipal
sdo identificados como:
I - correntes: aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentacao
constituam objeto de consultas frequentes;
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Séo Paulo

Il - intermediérios: aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razGes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente;

Il - permanentes: o conjunto de documentos de valor histérico,
probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Paragrafo unico. Os documentos publicos de valor permanente sdo
inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 17. A cessacdo das atividades de qualquer érgdo da Administracdo Direta
ou Indireta implica o recolhimento de toda sua documentacéo ao Arquivo Publico Municipal
ou a sua transferéncia ao 6rgdo sucessor, por serem inaliendveis e imprescritiveis.

§1° Em caso de desestatizagdo, parcial ou total, o recolhimento de que trata
este artigo constituira clausula especifica de edital.

§2° Para efeito do disposto neste artigo, em caso de desestatizacdo, as
concessionarias ou as permissionarias providenciardo, em conformidade com as normas
arquivisticas de identificacdo, classificacdo e avaliacdo do acervo arquivistico.

83° Os documentos de valor permanente poderdo ficar sob a guarda do 6rgao
desestatizado, enquanto necessarios ao desempenho de suas atividades.

8§4° A CECAR serd a responsavel pela coordenacdo e controle da
documentacdo referida no caput deste artigo.
SECAO IV

DAS CATEGORIAS DE ARQUIVOS

SUBSECAO |
DOS ARQUIVOS CORRENTES

Art. 18. Os documentos identificados como correntes serdo mantidos junto as
unidades de trabalho produtoras ou recebedoras destes documentos, que se incumbirdo da sua
guarda inicial, ainda que, ap0s solucionados, sejam objeto de consultas frequentes.

Art. 19. Aos responsaveis pelos arquivos correntes, integrantes do Arquivo
Municipal, subordinados as respectivas secretarias, autarquias, fundagdes, compete:

| - participar do planejamento racional da producdo e tramitacdo de
documentos;

Il - participar do processo de avaliagcdo de documentos;

11 - manter organizados, de acordo com critérios arquivisticos adotados, os
conjuntos documentais definidos como correntes;

IV - garantir a rapidez de acesso a documentos e informag6es, em prol da
eficiéncia administrativa;

V - zelar pela conservacdo e pelo controle do acervo arquivistico
acumulado na respectiva area;
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VI - cumprir os prazos estabelecidos nas tabelas de temporalidade,
responsabilizando-se pelos encaminhamentos para transferéncias e eliminagdes na forma
deste Decreto.

SUBSECAO II
DOS ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

Art. 20. Os arquivos identificados como intermediarios serdo guardados pelo
Arquivo Pablico Municipal, no Arquivo Geral, nas Secretarias, nas Autarquias e Fundacdes.

Art. 21. Aos responsaveis pelos arquivos intermediarios, integrantes do
Arquivo Publico Municipal, na forma deste Decreto, compete:

| - participar do processo de avaliagdo de documentos;

Il - manter organizado o acervo arquivistico sob sua responsabilidade,
colocando-o a disposic¢do da entidade produtora e para fins de pesquisa;

11 - controlar empréstimos e devolugdes, registrando-os conforme modelo
(Anexo V), responsabilizando-se pela integridade do acervo que custodia;

IV - representar, por amostragem, os documentos eliminaveis seguindo os
critérios indicados em tabelas de temporalidade;

V - proceder a eliminacdo dos documentos, nos prazos previstos nas
tabelas de temporalidade, incumbindo-se da elaboracdo de instrumentos de registros e
controles equivalentes;

VI - encaminhar ao Arquivo Puablico Municipal, através de relacdes de
remessa, conforme calendario, os documentos representativos da amostragem e os de valor
probatorio, informativo e cultural, considerados de guarda permanente no momento da
avaliacao;

VII - inventariar a documentacao antes do recolhimento permanente.

SUBSECAO III
DOS ARQUIVOS PERMANENTES
Art. 22. Os documentos da Prefeitura Municipal e de suas autarquias e

fundagdes, identificados como permanentes, serdo custodiados no Arquivo Geral e nas
respectivas autarquias e fundagoes.

Paragrafo unico. Todos os documentos classificados como permanentes, que
tiverem carater histérico devem ser transferidos para as entidades responsaveis por sua
guarda.

Art. 23. Consideram-se, obrigatoriamente, de valor e guarda permanente 0s
documentos consubstanciados em todo procedimento do qual resultem:
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| - atos de criagdo, constituicdo ou extincdo, atribuicbes e competéncias,
tais como leis, decretos, estatutos, portarias e resoluges;

Il - atos relativos ao patrimdnio imobiliario;

111 - atos que reflitam a organizagdo da administragdo, como organogramas,
fluxogramas, regimentos e regulamentos;

IV - atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim, como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatérios de departamentos ou unidade equivalente e de nivel
superior;

d) séries documentais completas produzidas no exercicio da atividade-fim;

e) correspondéncia relativa a atividade-fim das unidades da superior
administracéo.

V - atos relativos a administragdo pessoal como:

a) planos de salarios e beneficios;

b) criacdo, classificacdo, reestruturacdo ou transformacdo de carreiras e
cargos;

c) politica contratual.
Paragrafo Unico. Sdo também de valor e guarda permanente os documentos:

I - legislativos, inclusive os que fixem jurisprudéncia administrativa, como
orientages, instrucdes, despachos normativos e pareceres juridicos;

Il - de divulgacdo, como cartazes, folhetos, boletins, cadernos, revistas,
convites e postais, dos quais devera ser guardado um exemplar;

111 -que contenham valor artistico e cultural, como vinhetas, iluminuras,
caligrafias especiais e ortografias antigas;

1V -de registro da memoria do Municipio e testemunho do seu cotidiano,
sejam visuais ou sonoros, independente da natureza de seu suporte, como fotografias, filmes,
fitas, videos, relativos a obras, eventos, atividades, manifestacGes culturais e populares.

SUBSECAO IV
DO ARQUIVO HISTORICO

Art. 24. Os documentos e objetos identificados como permanentes e avaliados
como de carater histérico terdo guarda sob responsabilidade da Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura, sendo custodiados no Museu Rio-pardense
(Hemeroteca/Arquis/Pinacoteca) e Casa de Cultura Euclides da Cunha, constituindo o
Arquivo Puablico e Histérico de Sdo José do Rio Pardo, integrante do Arquivo Publico
Municipal.

Paréagrafo unico. Serdo classificados como de carater historico, ap6s analise
técnica criteriosa, aqueles documentos que ultrapassarem 40 (quarenta) anos contados da data
de sua emissdo ou documentos factuais que ja se caracterizam na sua origem como
documento histérico.
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Art. 25. A instituicBes encarregadas pelo Arquivo Publico e Historico, dentro
de sua area de atuacdo, avaliardo o valor histérico dos materiais do Poder Publico ou de
particulares e, caso esse valor seja reconhecido, fardo o recolhimento para conservagao e
guarda permanente.

Paréagrafo Unico. Fica reservado ao Arquivo Publico e Histérico o direito de
recusar a receber documentos sem carater historico.

Art. 26. O Arquivo Publico e Histérico de Sdo José do Rio Pardo, na
organizacao e arquivamento do material histérico em seu poder ou que vier a ser recebido,
respeitara os regramentos instituidos pela Legislagdo que trata do assunto e por este Decreto.

Paragrafo anico. O Arquivo Publico e Histérico tem ainda as seguintes
atribuicdes:
|- Manter sel
I - Proceder &
I - Colaborar

Art. 27. Todos os documentos e objetos considerados histéricos serdo
inventariados e mantidos sob guarda dos responsaveis pelo Arquivo Publico e Historico.

§ 1° Os documentos e objetos histéricos poderdo ser cedidos a terceiros para
efeito de exposicdo cultural/histérica somente mediante registro da cessdo e identificagdo
formal do responsavel pela recepcéo.

§ 2° A pessoa responsavel pela recep¢do de documentos e objetos historicos
destinadas a exposicdo de terceiros assumird integral responsabilidade pela conservacdo do
bem e devolugdo no prazo estipulado.

CAPITULO 111
TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

SECAO |
DA TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 28. Todos os documentos que componham acervos arquivisticos publicos,
nos termos deste Decreto, ao serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo Geral, deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e etiquetados, bem como acompanhados
de instrumento descritivo que permita sua identificacéo e controle.

Paragrafo unico Os documentos relativos as atividades-meio deverdo ser
selecionados pela origem, obedecendo aos prazos de guarda e destinacdo estabelecidos na
Tabela de Temporalidade.

Art. 29. A CECAR teré a responsabilidade de orientar o processo de analise,
avaliacéo e selecdo de documentacdo produzida e acumulada no ambito de atuagdo, tendo em
vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos
de valor.
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Paragrafo anico Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes
da Tabela de Temporalidade deverdo ser avaliados e selecionados pela CECAR, devendo os
prazos de guarda e destinagdo dai decorrentes serem definidos e aprovados pela Comissao.

Art. 30. Os documentos deverdo ser acondicionados em caixas que serdo, ha
face que ficara exposta, devidamente identificadas por etiqueta segundo modelo anexo a este
Decreto, com os dados da documentacdo arquivada.

§ 1° As caixas serdo encaminhadas ao Arquivo Geral para guarda temporaria ou
definitiva.

§ 2° Sendo documentos historicos, serdo encaminhados ao Arquivo Publico e
Historico Municipal de Sao José do Rio Pardo.

§ 3° Se a otimizacdo de espago recomendar o arquivamento de documentos
com prazos ou datas de emissdo distintos em uma mesma caixa, serd considerado para todos
0s documentos 0 maior prazo de arquivamento dentre eles.

SECAO II
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 31. A eliminagdo de documentos produzidos pelos 6rgaos publicos e
entidades municipais ocorrera depois de concluido o processo de avaliagcdo orientado pela
CECAR, de acordo com os critérios da Tabela de Temporalidade, e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos, e conforme os modelos que constam dos seguinte
anexos, que integram este Decreto:

I- Listagem de Eliminag¢do de Documentos;
11- Termo de Eliminacdo de Documentos:
111 - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos.

Paragrafo Unico. O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos sera
publicado no quadro de avisos e no portal eletrénico da Prefeitura Municipal de Sao José do
Rio Pardo, devendo um resumo ser publicado em jornal oficial do municipio.

Art. 32. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio da Listagem de Eliminag¢do de Documentos e do Termo de Elimina¢do de Documentos.

Art. 33. A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar
informacdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente dos
seguintes itens:

| — cabecgalho contendo a identificacdo do drgdo ou entidade e da unidade/setor
responsavel pela eliminagao, o titulo e nimero da listagem e o nimero da folha;

I1 — quadro contendo 0s seguintes campos:
a) cadigo do assunto correspondente aos documentos a serem eliminados;
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b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem
eliminados;

¢) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento a serem
eliminadas em cada conjunto documental;

e) observacbes complementares Uteis ao esclarecimento das informacdes
contidas nos demais campos.

Il — rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da
unidade/setor responsavel pela selecdo, da Comissdo Especial de Classificacdo, Avaliacao e
Reavaliacdo de Documentos — CECAR, bem como da autoridade a quem compete autorizar a
eliminagdo no ambito do érgdo ou entidade.

Art. 34. O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informac®es relativas ao ato de eliminagdo, devendo conter essencialmente:

| — data da eliminacao;

Il — indicagéo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacéo e informacéo
relativa a publicacdo em periddico oficial;

Il — nome do érgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos
eliminados;

IV — nome do érgdo ou entidade responsavel pela eliminacao;

V — referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na
Listagem de Eliminagdo de Documentos, anexa ao Termo;

VI — datas-limite dos documentos eliminados;
VI — quantificacdo/mensuracdo dos documentos eliminados;
VI1II — nome da unidade organica responsavel pela eliminacao;

IX — nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela
eliminacédo.

Art. 35. Os 6rgdos e entidades que pretendem proceder a eliminagdo de
documentos deverdo encaminhar solicitacdo a Comissdo de Avaliagdo, responsaveis pela
analise dos documentos e pelo encaminhamento das propostas ao Arquivo Publico Municipal,
deverdo também elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, que tem por
objetivo dar publicidade ao ato de elimina¢do dos acervos arquivisticos, devendo conter
necessariamente as seguintes informagdes:

| — cabecalho contendo:

a) nome do 6rgao ou entidade que efetuara a eliminacéo;

b) titulo, nimero e ano do edital;

11 - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacdo da autoridade signataria do edital;

b) nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminacéo;

¢) nome do 6rgao ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;
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d) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-
limite correspondentes;

e) prazo para efetivacdo da eliminacdo, que deverd ser de 30 (trinta) dias
subsequentes a publicacdo do edital, e

111 — encerramento:
a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada na alinea “a” do inciso II deste
artigo.

Art. 36. Os editais para elimina¢do de documentos deverdo consignar ainda a
possibilidade as partes interessadas de requerem, a suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou cdpias de pegas de processos.

Art. 37. A eliminacdo de documentos publicos serd efetuada por meio de
fragmentacdo mecénica, ou outro meio mais adequado, com a supervisdo de servidor
autorizado.

Art. 38. As atividades de avaliacdo serdo reservadas para execucao direta pelos
6rgdos e entidades do Poder Pablico Municipal, por ser atividade essencial da gestdo de
documentos, de responsabilidade da CECAR, sendo vedada a eliminagdo de documentos sem
prévia autorizagdo dessa Comiss&o.

Art. 39. Dos documentos de guarda temporaria, que contém informacdes
repetitivas e refletem apenas o cotidiano da administracdo, serdo conservadas amostragens
para o acervo do Municipio.

Paragrafo Unico. As amostragens deverdo, necessariamente, registrar
alteracGes de rotinas administrativas ou atividades técnicas da unidade ou 6rgdo a que se
referem.

CAPITULO IV
DA TEMPORALIDADE

Art. 40. Fica criada a Tabela de Temporalidade, anexa a este Decreto (Anexo
V1), constituindo o instrumento arquivistico que indica as séries documentais produzidas em
cada unidade da instituicdo mediante plano de classificacdo codificado, identifica os prazos de
vigéncia, de prescricdo e de precaucdo para os documentos publicos municipais, em funcéo de
valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histéricos ou culturais,
estabelece a sua destinagdo final, isto €, a eliminagdo ou guarda permanente e define prazos
para a eliminag&o, transferéncia e recolhimento dos documentos.

Art. 41. A Tabela de Temporalidade seré aplicada por todos os integrantes do
Arquivo Publico Municipal, desde a producdo dos documentos arquivisticos até sua final
destinacéo.

Art. 42. A CECAR ¢ o 6rgao responsavel por propor adequacdes a serem feitas

na Tabela de Temporalidade em razdo de omissdes e alteracBes que julgar necessarias, por
iniciativa prépria ou por indicacédo dos demais 6rgaos do Arquivo Pablico Municipal.
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Paréagrafo anico. As inclusdes e ou alteragdes serdo formalizadas por meio de
Decreto do Prefeito e as folhas alteradas da Tabela de Temporalidade, com a respectiva
anotacdo do novo Decreto no rodapé, substituirdo a anterior na Tabela, sob responsabilidade
da Secretaria Municipal de Gestdo Publica.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
Art. 43. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 44. Nos termos da legislacdo aplicavel, fica autorizada a digitalizacdo de
documentos arquivados ou outros meios de arquivo, sempre que conveniente.

Paragrafo Unico. A critério da autoridade competente, observados os ditames
da legislacdo aplicavel, documentos digitalizados ou microfilmados poderdo ser eliminados
por método de destruicdo mecanico ou outro processo adequado que assegure sua
desintegracdo, nos prazos previstos na tabela de temporalidade.

Art. 45. Fica revogado o Decreto n° 5.268, de 02 de dezembro de 2016.

Art. 46. Este Decreto entre em vigor na data de sua publicagéo.

Sdo José do Rio Pardo, 11 de novembro de 2024.

Marcio Callegari Zanetti
Prefeito

Publicado no Diério Oficial Eletrénico do Municipio.

Paulo Eduardo Goncgalves Boldrin
Secretario Municipal de Gestao Publica
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ANEXO |
DECRETO N° 7.769/2024

IDENTIFICACAO DE CAIXA DE ARQUIVO
Descritivo do preenchimento

(1) — Ndmero atribuido a Caixa pela unidade produtora dos documentos.

(2) — Numero atribuido a Caixa pela unidade final de arquivamento, de acordo com sua
localizacao nas prateleiras.

(3) — Secretaria ou Autarquia geradora do arquivo.

(4) — Departamento, Divisdo, Secdo ou Unidade geradora dos documentos arquivados.

(5) — Cbdigo da Unidade, de acordo com a Tabela de Temporalidade.

(6) — Cbdigo do documento, conforme a Tabela de Temporalidade.

(7) — Descrigédo do objeto arquivado, conforme a Tabela de Temporalidade.

(8) — Ano em que o documento foi originado.

(9) — Prazo para que o documento fique disponivel na Unidade produtora.

(10) — Prazo para que o documento permaneca arquivado, apés o qual devera ser eliminado.

(11) — “Sim” se o documento for classificado como de guarda permanente. “Nao” em caso
contrério.

(12) — Data definida para remessa ao Arquivo Municipal, ap6s o prazo corrente.

(13) — Data para eliminacdo pelo Arquivo Geral, se ndo for de guarda permanente.

(14) — Assinatura do responsavel pela composicao da Caixa de arquivo.

Obs. — Na Administracao Indireta, o cabegalho tera o timbre especifico do 6rgao gerador do

arquivo.
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ANEXO |

DECRETO N° 7.769/2024
IDENTIFICACAO DE CAIXA DE ARQUIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo
IDENTIFICACAO DE CAIXA DE ARQUIVO
Numero na Origem Numero no Arquivo Municipal
) )
P . . . . Cadigo da Unidade de
Orgéo/Entidade(Grupo Funcional) Unidade/Setor (Funcéo) Arquivamento
(©)) 4 ®)
PERM
Cadigo Série Documental, Especificacdo Exercicio Cmen:razf:lerme T s
(6) (7 C)) (9 | 10) | 11)
Data para envio ao Data de Eliminagéo Rubrica e carimbo do Responsavel
Arquivo Municipal pelo Arquivo Municipal pela Unidade/Setor
(12) (13) (14)
E OBRIGATORIO PREENCHER TODOS OS CODIGOS E PRAZOS CONFORME A TABELA DE TEMPORALIDADE. ANEXO | - DECRETO N° 7.769/2024
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

ANEXO 11
DECRETO N° 7.769/2024

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Descritivo do Preenchimento

(1) — Ndmero da listagem sequencial por ano, com o ano corrente apés a barra.

(2) — Numero sequencial da folha se houver mais de uma na mesma remessa.

(3) — Secretaria ou Autarquia geradora do arquivo.

(4) — Departamento, Divisdo, Secdo ou qualquer Unidade geradora do arquivo.

(5) — Cbdigo da Unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade.

(6) — Numero de ordem dos documentos listados.

(7) — Cddigo dos documentos do item, conforme a Tabela de Temporalidade.

(8) — Descricao do objeto a ser eliminado, conforme a Tabela de Temporalidade.

(9) — Data estabelecida pela Tabela de Temporalidade como limite para arquivamento.

(10) — Observacdes e justificativas para a decisdo de eliminar os documentos.

(11) — Data e assinatura do encarregado da unidade.

(12) — Assinaturas dos membros da Comissdo Especial de Classificacdo, Avaliagdo e
Reavaliacdo que analisaram o processo de eliminacéo.

Obs. — Na Administragdo Indireta, o cabecalho terd& o timbre especifico do 6rgao
gerador/detentor do arquivo.
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
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ANEXO 11
DECRETO N° 7.769/2024
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM N (1) /ano
FOLHA N°; (2)
Orgéo/Entidade (Grupo Funcional) Unidade/Setor (Funcéao) CédE%Si/;:iednige de
(3) 4 (5)
Item Cadigo Assunto/Série Documental, Especificacdo Data-limite
(6) ™ ®) C)

Observagdes/Justificativas

(10

Responsavel pela Selecdo

De Acordo da CECAR (12)

E OBRIGATORIO PREENCHER TODOS OS CODIGOS E PRAZOS CONFORME A TABELA DE TEMPORALIDADE. ANEXO Il - DECRETO n° 7.769/2024
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

ANEXO I11

DECRETO N° 7.769/2024

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Descritivo do Preenchimento

(1) — Numero do Edital sequencial por ano, com o ano corrente apds a barra.

(2) — Secretaria ou Autarquia geradora do arquivo.

(3) — Departamento, Diviséo, Secdo ou qualquer Unidade geradora do arquivo.

(4) — Cbdigo da Unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade.

(5) — Numero do Decreto de nomeacdo da CECAR.

(6) — NUmero da Listagem de Eliminacdo de Documentos a que se refere o Edital.

(7) — Nome do 6rgdo que fard a eliminacdo, devendo ser o Arquivo Geral no caso da
Administracdo Direta.

(8) — Data e assinatura do presidente da CECAR.

Obs. — Na Administracdo Indireta, o cabecalho ter4& o timbre especifico do ¢érgéo
gerador/detentor do arquivo.
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
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ANEXO 11

DECRETO N° 7.769/2024

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO JOSE DO RIO PARDO
Estado de S&ao Paulo

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

| ECED N [ . @....... |
Orgao/Entidade (Grupo Funcional) Unidade/Setor (Funcéo) COdE%Sﬁ:;Z:ﬁge de
@ (©) 4)

O Presidente da Comissdo Especial de Classificagdo, Avaliagdo e Reavaliagdo de Documentos -
CECAR designado pela Decreto n° 7.261 de 08 de margo de 2023, em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos instituida pelo Decreto n® 7.769), de 11 de novembro de 2024 e de
acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentose) n° ......... /......, faz saber a quem possa interessar
que a partir do (30°) trigésimo dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, se ndo houver
OPOSIGAD, O .vvvvveriiieiieieeiee e @ eliminard os documentos indicados na citada Listagem.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo
e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a CECAR.

Sé&o José do Rio Pardo, ........ de o de .o
®
(Nome e assinatura do Presidente da CECAR)

ANEXO I11 - DECRETO N° 7.769/2024
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PREFEPREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

ANEXO IV

DECRETO N° 7.769/2024
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Descritivo do Preenchimento

(1) — Indicar o nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacéo.

(2) — Mencionar o numero do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.

(3) — Citar o nome do jornal onde o Edital foi publicado.

(4) — Citar a data da edicéo do jornal que publicou o Edital

(5) —. Numero da Listagem de Eliminagdo de Documentos a que se refere o Edital.

(6) — Data e assinatura do responsavel pelo 6rgao que eliminou os documentos.

Obs. — Na Administracdo Indireta, o cabecalho tera o timbre especifico do 6rgdo

gerador/detentor do arquivo.
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ANEXO IV

DECRETO N° 7.769/2024

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de S&ao Paulo

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 (1)

, de acordo com o que consta no Decreto n® 7.769, de 11 de novembro de

2024 e na Tabela de Temporalidade, e em decorréncia da devida aprovagdo da Comissdo Especial de
Classificacdo, Avaliacdo e Reavaliagdo de Documentos — CECAR, decorrido o prazo estabelecido no
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, de n° (2) , publicado no

) ,de ___ de (4) de , procedeu-se a eliminacao

dos documentos listados na Listagem de Eliminacdo de Documentos n°® (5) / , que é anexada a
este Termo, passando a dele fazer parte integrante.
Sé&o José do Rio Pardo, ........ de o de .o,

6)
(Nome e assinatura do responsavel pelo érgdo eliminador)

ANEXO IV - DECRETO N°7.769/2024
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Estado de Séo Paulo

ANEXO V

DECRETO N° 7.769/2024
MODELO DE CONTROLE DE EMPRESTIMOS DE DOCUMENTOS

Descritivo do Preenchimento

(1) — Numero do Protocolo de recepcao do pedido de empréstimo.
(2) — Cddigo segundo a Tabela de Temporalidade.
(3) — Local onde o documento se encontra arquivado.

(4) — Descrever o documento solicitado, conforme descrito na Tabela de Temporalida-
de.

(5) — Nome do solicitante.

(6) — Endereco do solicitante.

(7) — Cidade do solicitante.

(8) — Estado do solicitante.

(9) — Cddigo de Enderecamento Postal da cidade do solicitante.

(10) — Ndmero do CPF do solicitante.

(11) — Numero do RG do solicitante.

(12) — Namero dos telefones do solicitante caso seja necessario entrar em contato.
(13) — Nome do Setor de trabalho do solicitante, caso seja servidor municipal.
(14) — Data prevista para devolugéo, a critério do arquivista.

(15) — Data do dia do preenchimento do pedido.

(16) — Em observagdes, constar as razdes do pedido.

(17) — Assinatura do solicitante.

(18) — Assinatura do responsavel pela guarda do documento.

(19) — Mesmo ndmero que constou no item (1).

(20) — Data em que o documento foi devolvido.

(21) — Assinatura do solicitante no ato da devolugéo.

(22) — Assinatura do responsavel pelo recebimento do documento devolvido.

Obs. — Na Administracao Indireta, o cabecalho terd o timbre especifico do érgédo ge-
rador/detentor do arquivo.
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ANEXO V
DECRETO N° 7.769/2024

CONTROLE DE EMPRESTIMOS DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

CONTROLE DE EMPRESTIMOS DE DOCUMENTOS
DADOS DO DOCUMENTO SOLICITADO

N° do Expediente ou Documento: (1) Cadigo de Classificagdo:  (2)

Localizacao: )

Descricdo  (4)

DADOS DO SOLICITANTE

Nome: (5)

Enderegco:  (6)

Cidade: (7) Estado: (8) CEP: 9)
CPF: (10) RG: (11) Telefones:  (12)

Setor:  (13)

Data para Devolucao: (14) Data do Empréstimo:  (15)

Observacdes:  (16)

17) (18)
Solicitante Responsavel pelo Empréstimo

PROTOCOL O DE DEVOLUCAO

N° do Expediente ou Documento:  (19) Data da Devolucdo: (20)
(21) (22)
Solicitante Responsavel pelo Recebimento

ANEXO V — DECRETO N° 7.769/2024
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ANEXO VI
DECRETO N° 7.769/2024
TABELA DE TEMPORALIDADE

indice

AREAS DAADMINISTRACAO
SUBGRUPO FUNCIONAL: (1.) — ADMINISTRACAO

1.1  — Setor de Relagdes Institucionais e Expediente

1.2 —Setor de Licitacdes, Contratos e Convénios / Setor de Compras
1.3 — Setor de Recursos Humanos

1.4  — Nucleo de Seguranga e Medicina do Trabalho

15 — Setor de Almoxarifado

1.6  —Convénio Médico — SASSPM

1.7  — Auditoria Municipal

1.8 — Ndcleo de Patriménio

1.9 - Setor de Protocolo, Recepcdo e Servicos Municipalizados

AREA DE FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: ( 2.) - FINANCAS

2.1 — Ndcleo Tesouraria
2.2 — Ndcleo Contabilidade
2.3 — Ndcleo de Divida Ativa

2.4 —Ndcleo de Tributacdo e Cadastro

2.5  —Ndcleo de Baixas

2.6 — Ndcleo de Auditoria Fiscal

2.7  —Ndcleo de Fiscalizacdo Tributaria e Postura
2.8  — Cadastro Imobiliario

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, OBRAS E SERVICOS
SUBGRUPO FUNCIONAL: (3.) - SERVICOS PUBLICOS

3.1 — Drenagem — Galerias e Aguas Pluviais

3.2  —Drenagem — Canalizagédo de Rios e Cérregos

3.3 — Saneamento

3.4  —Illuminagdo Publica

3.5 —Pavimentagdo / Colocagédo de Guias, Sarjetas e Meio Fio

3.6 —Terraplenagem

3.7  — Muros de Arrimo

3.8  —Controle, Execucdo e Manutencéo de Servicos Gerais

3.9 - Controle, Acompanhamento e Execucao de Obras Plblicas — Edificagdes Publicas
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3.10 - Normalizagdo de Procedimentos, Aprovacdo, Fiscalizacdo e Cadastro de Edificacdes
Particulares

3.11 - Planejamento Urbano e Meio Ambiente

3.12 — Administracdo de Cemitérios

3.13 — Convénio de Verbas

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS E
SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E ZELADORIA
SUBGRUPO FUNCIONAL: (4.)- SERVICOS

4.1  — Gestdo Territorial e Ambiental
4.2  —Parcelamento do Solo
4.3 - Zoneamento/Uso e Ocupac¢do do Solo Meio Ambiente e Planejamento

SUBGRUPO FUNCIONAL: (5.) - SERVICOS PUBLICOS

5.1  —Preservacéo e Conservagdo Ambiental
5.2  —Fiscalizagdo / Controle Ambiental
5.3  — Educacdo Ambiental / Difusdo e Informagcdo Ambiental Secretaria de Seguranca e Transito

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO
SUBGRUPO FUNCIONAL:( 6.) - SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO

6.1 — Gestdo Administrativa
6.2  — Vigilancia Preventiva e Ostensiva
6.3  — Transporte Pablico / Servico de Transito e Sistema Viario

6.4  — Gestdo de Logistica

SECRETARIA DE SAUDE
SUBGRUPO FUNCIONAL: (7.) - SAUDE

7.1  —Politicas de Saude, Planejamento Estratégico e Supervisio na Area da Satde Publica
7.2 —Supervisdo e Coordenacdo do Atendimento dos Distritos Sanitarios

7.3  —Atendimento Ambulatorial

7.4  — Atendimento Hospitalar Emergéncia

7.5  — Atendimento pelos Servicos Auxiliares de Diagnose e Terapia - SADT

7.6  —Atendimento pela Central de Leitos Municipal

7.7  —Vigilancia Epidemioldgica — Controle de Endemias

7.8  —Vigilancia Sanitaria

7.9  —Controle de Zoonose

7.10 — Coordenacdo do Programa de Agentes Comunitérios

7.11 - Coordenacdo do Programa de Controle das Doengas Sexualmente Transmissiveis DST /

Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS
7.12 - Coordenacdo de A¢des em Saude da Crianca e Adolescente
7.13 - Coordenacédo de A¢des em Saude Materno - Infantil
7.14 — Coordenacdo de Acdes em Saude do Adulto
7.15 — Coordenacdo de Ac¢des em Salde Bucal
7.16 — Coordenacado de A¢des em Saude Mental
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7.17 - Gerenciamento e Coordenacdo das Ac¢des de Reabilitacdo em Saude

7.18 — Gerenciamento e Coordenacdo das A¢des em Saude do Trabalhador

7.19 — Gerenciamento do Programa de Educacéo Fisica

7.20 — Avaliagdo, Controle e Auditoria da Area de Salde

7.21 - Avaliagdo, Controle e Auditoria da Area de Satde

7.22 — Controle da Produgio e Faturamento da Area da Salde

7.23 - Avaliacao e Auditoria da Qualidade dos Servigos de Salde

7.24 — Coordenacdo dos Servicos de Informagéo

7.25 — Capacitacdo de Desenvolvimento Funcional

7.26 — Planejamento, Desenvolvimento, Controle e Manutenc¢do dos Servicos de Informatica da
Saude

7.27 —Controle e Implantacdo do Cartdo Nacional - Cartdo SUS

7.28 — Controle do Fundo Municipal de Saude - FMS

7.29 — Gerenciamento de Contratos e Convénios

7.30 — Servicos Internos

7.31 — Controle de Compras e Licitacdes da Area da Saude

SECRETARIA DA EDUCACAO
SUBGRUPO FUNCIONAL: (8.) - EDUCACAO

8.1  —Planejamento Educacional

8.2  — Coordenacéo e Supervisdo do Plano/Programas Educacionais

8.3  — Acompanhamento, Execucdo do Plano / Programa Educacional

8.4  — Integracdo da Educacio com Outras Areas

8.5  — Coordenacdo de Apoio Educacional

8.6  — Gestdo Administrativa / Financeira

8.7  — Coordenacdo, Controle e Orientagcdo de Estagios Profissionalizantes

SECRETARIA DA ASSISTENCIA E INSCUCAO SOCIAL (SAIS)
SUBGRUPO FUNCIONAL:(9.) - ASSISTENCIA SOCIAL

9.1 - Planejamento Social

9.2  —Programas Assistenciais ( Renda Minima / Geragdo de E