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INTRODUCAO

A Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, conhecida também como Lei Estadual
de Arquivos e que dispde sobre a politica de arquivos publicos e privados, define em seu
artigo 1° que:

E dever dos o6rgdos e entidades da Administragio Publica Estadual a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
social, educacional e cientifico e como elementos de prova e informagédo
do Estado e do cidaddo, para a efetividade dos direitos e garantias
individuais e coletivos.

A fim de atender o dispositivo legal, a Secretaria de Estado da Casa Civil e 0 Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) desenvolveram o Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD) com o objetivo de promover a
racionalizacdo e padronizacdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo de documentos

na administracdo publica estadual.

Este Manual de Gestdo de Documentos foi pensado como um instrumento pratico do PGD
para 0 uso cotidiano na gestdo de documentos nos diversos Orgdos e entidades da
administragdo publica estadual. Assim, além de uma breve apresentacdo do PGD e seus
fundamentos legais e conceituais, os capitulos seguintes procuram apresentar passo a passo
0 processo de construcdo dos instrumentos técnicos que caracterizam a metodologia do
PGD, bem como os procedimentos gerais de controle de acesso a informacdo e orientacbes
basicas para conservacdo de documentos. Ao lado disso, 0 manual apresenta referéncias
basicas de consulta e leitura além de um glosséario dos principais termos préprios da
linguagem da gestdo de documentos. O manual contém ainda um anexo com os modelos de
documentos mencionados no texto e que devem ser empregados nos diversos
procedimentos da gestdo documental no Estado do Rio de Janeiro. Ao final, apresenta-se

uma lista de perguntas frequentes.

O conjunto deste trabalho deve ser compreendido como mais uma demonstracdo da busca

pela eficiéncia na administracdo publica e de valorizagdo do patriménio documental do



Estado do Rio de Janeiro, a partir do compromisso com a preservacdo e 0 acesso a

documentos e arquivos, considerando a informacdo um direito basico da cidadania.

1. PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO (PGD)

O Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD) foi iniciado com
a publicacdo do Decreto Estadual n° 42.002, em 21 de agosto de 2009, que dispde sobre
avaliacdo e destinacdo de documentos produzidos e recebidos pela administracdo publica.
O Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD), ao lado do
Programa Processo Digital e do projeto da nova sede do Arquivo Publico do Estado do Rio
de Janeiro, integra as trés acdes que compdem o projeto de "Modernizacdo da Gestdo da
Documentacédo Publica do Estado do Rio de Janeiro e Reestruturacdo do Arquivo Pablico”,
que, sob a coordenacdo da Secretaria da Casa Civil, estd inserido no planejamento
estratégico de governo e visa beneficiar a administracdo publica estadual, cidadaos,
pesquisadores, entidades cientificas brasileiras e demais instancias governamentais. O PGD
tem como objetivos principais: a disponibilizacdo da informacdo do Estado de forma
organizada, acessivel e protegida; a atuacdo do Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro como gestor da documentacdo estadual com modernas instalacBes fisicas; o
fortalecimento de mecanismos de transparéncia administrativa e de comunicagédo; e a

modernizacdo da gestdo da informacao e integracdo dos sistemas de tecnologia.

O PGD se desenvolve a partir do trabalho das Comissdes de Gestdo de Documentos (CGD)
existentes em cada orgao da administracdo publica estadual, sob a coordenacdo do Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) como 6rgéao central do Sistema Estadual de
Arquivos (SIARQ-RJ). As CGD’s sao auxiliadas por subcomissdes, integrando gestores e
operadores do Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD). As Comissdes e
subcomissbes sdo compostas por um representante de cada area fim, um especialista de
documentacdo e um especialista de protocolo, com indicagdo do membro presidente, e

publicada em sequéncia de supléncia. As competéncias do APERJ e das CGD’s estdo
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definidas no Decreto n° 43.871, de 08 de outubro de 2012, que dispBe sobre a criacdo do
Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro (SIARQ-RJ).

No ambito especifico do PGD, compete ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
(APERJ):

e Coordenar as atividades do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro (PGD), promovendo orientagdes tedrico-metodoldgicas relativas a producéo,
classificacédo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento, destinacdo de documentos, entre
outros;

e Orientar, em conjunto com as ComissGes de Gestdo de Documentos (CGD), os
respectivos orgaos e entidades da administracdo direta e indireta quanto a implantacéo,
execucdo e aplicabilidade do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro (PGD);

e Aprovar o conteldo e as respectivas alteracdes dos instrumentos de gestdo, incluindo
planos de classificacdo de documentos e tabelas de temporalidade das atividades-fim do
Poder Executivo do Estado, elaborados pelas Comissdes de Gestdo de Documentos
(CGD);

e Manter atualizados os instrumentos de gestdo: Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio do Poder Executivo do Estado,
elaboradas pelas Comissdes citadas no inciso anterior;

e Acompanhar e garantir a qualidade do Programa de Gestéo de Documentos do Estado do
Rio de Janeiro (PGD);

e Articular com o Orgdo Gestor do Processo Digital acBes de desenvolvimento e
implementacdo de sistemas de informacdo e gestdo eletronica de documentos, no que
tange & definicdo de requisitos arquivisticos referentes a producdo, classificagéo,
indexacdo, controle terminoldgico, avaliacdo, fidedignidade, integridade, autenticidade,
criticidade, tramitagdo, manutencéo e preservacao dos objetos digitais;

e Fiscalizar, por intermédio das Comissfes de Gestdo de Documentos (CGD), os érgdos e

entidades da administracdo direta e indireta do Estado do Rio de Janeiro no



cumprimento das normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo Sistema de
Arquivos do Estado do Rio de Janeiro (SIARQ-RJ);

o Definir a politica de transferéncia e recolhimento da documentacdo do Poder Executivo
do Estado do Rio de Janeiro;

e Promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem dos
servidores, por meio de cursos, palestras e seminarios voltados para a gestdo de

documentos.

Compete as Comissdes de Gestdo de Documentos (CGD), instituidas no ambito do

Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD):

¢ Implementar normas e procedimentos de gestdo documental no seu respectivo 6rgao ou
entidade;

e Elaborar e manter atualizados, sob orientacdo do APERJ, seus instrumentos e gestdo de
documentos;

e Gerenciar os procedimentos de selecdo e destinacdo de documentos, a partir das tabelas
de temporalidade aprovadas pelo APERJ;

e Fiscalizar o seu respectivo 6rgdo ou entidade em relacdo ao cumprimento de normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pelo SIARQ-RJ;

e Gerir e controlar o acesso aos documentos, no seu respectivo 6rgao ou entidade, com
vistas ao atendimento dos ditames da Lei Federal N° 12.527, de 18 de novembro de
2011, e dos Decretos Estaduais n® 43.597 e 43.956, de 16 de maio de 2012 e 28 de
novembro de 2012, respectivamente.

2. FUNDAMENTOS DO PGD

2.1. Gestdo de Documentos

O conceito de gestdo de documentos surgiu apos a Il Guerra Mundial, época de avanco da

ciéncia e da tecnologia e de explosdo documental na administracdo publica, o que impds a
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necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais

acumuladas.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional de Arquivos, a
gestdo documental é abordada como uma é&rea da administragdo geral dos 6rgdos
relacionada com os principios de economia e eficicia da producdo, manutengdo, uso e
destinacao final dos documentos, referindo-se como um “conjunto de medidas e rotinas que
tem por objetivo a racionalizacdo e eficiéncia na producdo, tramitacdo, classificacao,
avaliacdo, arquivamento, acesso e uso das informacOes registradas em documentos de
arquivo". Trata-se um processo de intervengao no ciclo de vida dos documentos de arquivo
para garantir agilidade no controle, utilizacdo e recuperacdo de documentos e informacoes,
imprescindivel para o processo de tomada de decisbes e para a preservacdo da memoria

institucional.

No Brasil, a Constituicdo de 1988 define que "compete a administracdo publica, na forma
da lei, a gestdo de sua documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem" (art. 216, parag.2). A Carta Magna brasileira ofereceu,
assim, o fundamento necessario para aprovacao da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

conhecida como Lei Nacional de Arquivos.

A gestdo de documentos é definida no artigo 3° da referida lei como “0 conjunto de
procedimentos e operacgdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente”. No art. 21 fica estabelecido que: "Legisla¢do estadual, do Distrito
Federal e municipal definira os critérios de organizacdo e vinculagdo dos arquivos, bem
como a gestéo e o acesso aos documentos, observado o disposto na Constituigédo Federal e

nesta lei".

A Lei Estadual n® 5.562, de 20 de outubro de 2009, no artigo 1°, reitera o disposto na esfera
federal no que se refere a gestdo de documentos, estabelecendo que a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos é dever dos Orgdos e entidades da

administragdo publica estadual.
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A implantacdo de um programa de gestdo de documentos decorre da necessidade de se
estabelecer procedimentos comuns que visem uma boa administragdo da produgédo
documental, a fim de que esta seja controlada desde 0 momento da producdo até a sua
destinacao final, prevendo eliminacéo ou preservacdo definitiva. Segundo as diretrizes do
Conselho Internacional de Arquivos, um programa de gestdo de documentos deve ser

desenvolvido em trés fases: producgéo; utilizacdo e conservacao; e destinacao (eliminagéo).

e Producdo: concepcao e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de correspondéncia,
gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacéo e aplicacéo
de tecnologias modernas a esses processos;

e Utilizacdo e conservacdo: criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, analise de sistemas, producdo e manutengdo de programas de
documentos vitais e uso de automagcéo e reprografia nestes processos; e

e Destinagdo: identificacdo e descricdo das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinacdo de documentos, arquivamento intermediario,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicdes

arquivisticas.

Na fase de producdo devem ser definidas normas de criacdo visando nao sO a
racionalizacdo de recursos materiais para o registro das informacg6es, mas principalmente a
manutencdo da integridade, autenticidade, fidedignidade e unicidade do documento de

arquivo.

A utilizacdo envolve o controle, uso, acesso e armazenamento de documentos necessarios
ao desenvolvimento das atividades de uma organizacdo. Refere-se ao fluxo percorrido pelos

documentos para cumprir as competéncias, fungdes e atividades administrativas do orgao.

A fase de destinagdo envolve decisdes sobre quais documentos devem ser preservados ou

eliminados, referindo-se a analise e fixacao de prazos de guarda dos documentos.

Sé&o objetivos gerais da gestdo de documentos:

12



e Interacédo sistémica da rede de arquivos com o sistema de protocolo, objetivando a
normalizacdo de parametros para a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacao e
uso dos documentos de arquivos;

e Avaliacdo e selecdo dos conjuntos de documentos que devem ser preservados
permanentemente e dos que podem ser eliminados sem prejuizo de perda de
informacgdes substanciais;

e Coordenagdo do sistema de arquivos do 6rgdo, definindo procedimentos para o
funcionamento dos arquivos e garantindo as transferéncias, recolhimentos e pleno
acesso aos documentos; e

e Centralizacdo normativa dos aspectos que envolvem a producdo documental do

orgao.
2.2. Fungdes arquivisticas

A implantacdo dos programas de gestdo de documentos se sustenta nas funcOes
arquivisticas de identificagdo, classificacdo e avaliacdo, etapas que garantem normas e
padrdes para producdo, controle da acumulacdo e uso dos documentos de arquivo,

independente do suporte (convencionais ou eletrénicos).

Os instrumentos técnicos que sustentam a implantacdo de um programa de gestdo de
documentos sdo 0s manuais, sistemas de identificacdo de tipologia documental, planos de

classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos.
2.2.1. Identificacéo

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define a identificagdo como
"processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informagdes sobre arquivos, com

vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”.

A identificacdo das tipologias documentais se fundamenta nos principios tedricos e
metodologicos da Diplomatica Contemporanea, que se define pelo estudo das formas e dos

processos de formacdo dos documentos de arquivo, entendidos como documentos criados
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ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de uma atividade pratica. Como
uma etapa do processamento técnico, a identificagdo se caracteriza pelo estudo analitico do
6rgdo produtor e dos documentos produzidos. Trata-se de levantamento de dados sobre o
orgdo produtor, seu elemento organico (estrutura organizacional) e funcional
(competéncias, funcOes e atividades) que determinam as caracteristicas que apresentam a
tipologia documental. A atividade pratica da identificagdo arquivistica permite tracar um
panorama do contexto de producdo dos documentos, subsidiando o planejamento da
producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e utilizacdo dos documentos de arquivo. Em

resumo, é um trabalho de investigacdo e de critica sobre a génese do documento.

A identificacdo da tipologia documental é uma etapa importante desta funcéo arquivistica.
Os tipos documentais formam as séries documentais proprias de cada 6rgdo produtor,
porque possuem igual modo de producdo, de tramitacdo e de resolucdo final do
procedimento que lhe deu origem no contexto das atribuicdes (competéncias, fungoes,
atividades e tarefas) desempenhadas por um drgao administrativo. A denominacao da série
documental obedece a férmula do tipo: espécie + atividade (verbo + objeto da acdo), sob a

qual incide os critérios de classificacdo, avaliacdo, descricdo e planejamento de producéo.

No ambito do PGD, as informacdes coletadas nesta pesquisa ficam registradas no Sistema
de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD), que origina o Manual de Tipologia

Documental.

2.2.2. Classificacao

Como funcdo arquivistica, a classificacdo pode ser considerada a espinha dorsal da gestdo
de documentos, que consiste em estabelecer a imagem do contexto onde séo produzidos os
documentos. Significa separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de elementos
da mesma composicdo (6rgdo produtor, competéncias, fungdes, atividades) em classes e
subclasses documentais que se articulam formando o fundo de arquivo. E evidente que a
dispersdo de documentos compromete a integridade do arquivo, por isso a classificagdo esta

fundamentada no principio de proveniéncia e no principio da ordem original.
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Por definicdo, a classificacdo € uma “sequéncia de operagdes que, de acordo com as
diferentes estruturas, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo”, de acordo com o Dicionério de Terminologia Arquivistica
(AAB-SP). O estudo das caracteristicas do 6rgao produtor - das competéncias, fungdes e
atividades - permite que se posicione a tipologia documental produzida na estrutura interna
do fundo documental. Estes dados ficam registrados no Plano de Classificagdo de
Documentos, que é o instrumento que permite a enunciacdo l6gica e hierarquica de um

conjunto de documentos produzidos por um érgéo.

2.2.3. Avaliagao

A avaliacdo de documentos de arquivo € uma etapa decisiva no processo de implantacédo de
politicas de gestdo de documentos, pois traz agilidade ao processo de recuperacdo dos
documentos e das informacdes neles contidas; possibilita eliminacdo criteriosa de
documentos, a reducdo da massa documental acumulada e a consequente liberagdo de
espaco fisico, a preservacdo dos documentos de guarda permanente, além do estimulo a

pesquisa e uso de dados retrospectivos.

A avaliacdo é um processo interdisciplinar de analise documental, que consiste em atribuir
valores aos documentos (primario e secundario) e analisar seu ciclo de vida, com a
finalidade de estabelecer os prazos de guarda dos documentos e sua destinacdo final

(eliminacdo ou guarda permanente).

O valor primario relaciona-se ao motivo pelo o qual o documento foi produzido, logo, a
definicdo de prazos deve considerar a frequéncia de uso que a instituicdo faz do documento
para concluir a acdo que determinou sua criacdo. Encerrados os efeitos da acao registrada, é
reduzida a frequéncia de uso do documento arquivistico, permanecendo, porém, suas
atribuicBes informativas e probatérias que Ihes séo inerentes. O valor secundério esta
vinculado ao uso para fins diferentes daqueles que motivaram a criacdo do documento,
refere-se ao valor decorrente do possivel potencial informativo, preservado para pesquisa e

memdria institucional.
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O instrumento da avaliacdo € a Tabela de Temporalidade de Documentos, que € um
“instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos de
transferéncia, recolhimento, eliminacdo ¢ reprodugdo de documentos”, conforme o
Dicionario de Terminologia Arquivistica (AAB-SP). Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo central
e/ou intermediario, e de sua destinacédo final, os prazos que determinam sua eliminagdo ou
recolhimento ao arquivo permanente. Por ser um instrumento dindmico de gestdo de
documentos, a Tabela de Temporalidade deve ser periodicamente atualizada, incorporando
novos documentos que venham a ser produzidos, as mudancas que eventualmente,

ocorrerem na legislacdo que os fundamentam ou na estrutura do érgéo produtor.

3. METODOLOGIA DO PGD

3.1. Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD)

O Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD) € um banco de dados
informatizado do PGD que se caracteriza como instrumento técnico da identificacdo
arquivistica. A Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD), em cada 6rgdo ou entidade da
administracdo publica estadual, com acompanhamento e orientacdo técnica do Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ), deve realizar a identificacdo arquivistica por

meio da operacdo do SITD.

Inicialmente, a partir dos textos legais que dispdem sobre a estrutura e funcionamento dos
orgdos do Governo do Estado do Rio de Janeiro (regimentos internos e estatutos), os
membros da CGD devem alimentar o SITD, estabelecendo o quadro de identificacdo de
atribuicdes: estudos sobre as competéncias, funcbes, atividades e areas administrativas

produtoras de documentos.

COMPETENCIA FUNCOES ATIVIDADES UA

(Misséo) (O que?) (como?) (onde?)
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| | |

Fonte: Quadro de Identificacdo de AtribuicGes. Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro (PGD)

A partir desse estudo, deve ser iniciado o preenchimento dos diferentes moédulos do banco

de dados informatizado.

3.1.1. Mddulo 1 — Identificagio do Orgéo Produtor

Registra a associacao entre a(s) competéncia(s), funcdes e atividades, dados obtidos a partir

dos estudos de identificacdo do 6rgdo produtor.

-a

SECRET AR CF E4TADO
DA CASA OVUL
APTRJ - ARGUIVO PUBLY O

Fonte: Sistema de ldentificacdo de Tipologia Documental (SITD). Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD)

3.1.2. Mddulo 2 - Identificacéo de Tipologia Documental
Registra as caracteristicas que apresentam os documentos, a partir de dados registrados
pelas equipes de operadores do SITD, treinadas para reconhecer os procedimentos

administrativos e a especificidade da tipologia documental produzida em sua unidade

administrativa (UA).
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SECRETARIA DE ESTADO

GOVERNO DO
| {a Rio de Janeiro [ffihpditdild

Menu

Relatdrio
Competéncia
Funcio

Atividade

Espécie
Associacdo
Tipologia

Fale Conosco
Aprovacio Basica
Aprovacdo Tipologia
Bair

APERJ - ARQUIVO PUBLICO

STTD Mg

Sistemalde ]denyﬁgagﬁ_c-(:ig_Tipoi'lf)E]\E.\_Ducurpental i
P

T X F_

v

{log_usuaria}

— Tipologia

Mome Atual

Competéncia: Implementacio da politica estadual de arquivos
Funcdo: Gerenciamento dos arquivos permanentes
Atividade: Elaborar instrumentos de pesquisa

Classificacio de Sigilo

Objetivo de Producio

- Ostensivo
- Reservado

- Confidencial

Contelido do Documento

Vocé tem 255 caracteres restantes.

[ ] seareto

- Ultra Secreto

Vocé tem 255 caracteres restantes.

Possui Dados Pessoais

m

Fundamentos Legais

<
[ B sim
Vocé tem 255 caracteres restantes. E Nao

Observacio

| E ‘ [unorte

Tecnologia PRODERJ - Todos os direitos reservados

Fonte: Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD). Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD)

Os dados do SITD sdo analisados para gerar dois relatérios: o Plano de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumentos que sdo validados
pelas comissdes gestoras do PGD e autoridades competentes dos érgédos e entidades, para

publicacdo e aplicacdo no &mbito da administragdo publica do Estado do Rio de Janeiro.
3.2. Plano de Classificacdo de Documentos

O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento técnico da classificacdo
arquivistica. Elaborado na perspectiva funcional, deve estar estruturado em 4 (quatro)

classes subordinadas: competéncia, funcéo, atividade e tipologia documental.

A opcdo pelo método de classificacdo funcional tem por finalidade assegurar a
sustentabilidade e integridade do Plano de Classificacdo de Documentos, considerando que
a estrutura institucional € mais suscetivel a mudancgas que as atribuicdes desempenhadas

pelos 6rgdos administrativos.

A Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD) de cada 6rgdo ou entidade deve solicitar ao
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) apoio técnico e metodoldgico para a

elaboracdo do Plano de Classificacdo. Depois de aprovado pela autoridade competente do
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Orgdo ou entidade, a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos de Atividades-fim

deve ser encaminhada ao APERJ para aprovagéo final.

A publicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos de Atividades-fim é obrigatoria
para os orgaos do Poder Executivo Estadual, conforme disposto no Decreto 42.002, de 24
de agosto de 2009, e dar-se-4 mediante Resolucdo ou Portaria Conjunta do 6rgdo com o
APERJ.

O Plano de Classificagdo de Documentos serd revisado e republicado a cada dois anos, ou
seja, bienalmente. Durante este periodo, na medida em que forem constatadas omissées
e/ou erros sanaveis, a Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD) devera atualizar o Plano
de Classificacdo de Documentos com as alteracBes necessarias e envia-las ao APERJ para

aprovacao e publicacdo.
3.2.1. Objetivos

e Identificar as atribui¢bes do 6rgdo produtor;

e Identificar conjuntos documentais que possuam 0S mesmos requisitos;

e Contextualizar a producdo do documento com seu objetivo e processamento
(tramitacdo) na atividade ao qual esta associado;

e Apresentar as competéncias, funcles e as atividades do organismo produtor, deixando
explicitas as ligacOes entre os documentos; e

e Facilitar o arquivamento e a localizacdo dos documentos de arquivo.
3.2.2. Modelo de Plano de Classificacdo de Documentos

A utilizacdo do cddigo de classificacdo na producdo documental é obrigatoria e deve estar

disposta conforme modelo abaixo.
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19 - Competéncia: Planejamento, orgamento e coordenagio da acio governamental.
19.01 - Fungio: Gestio de politicas de administragio derecursos humanos

19.01.01 Analisar direitos e vantagens dos servidores 19.01.01.01

19.01.01.02
19.01.01.03
19.01.01.04
19.01.01.05
19.01.01.06
19.01.02 Executar o cadastro de pessoal e controle de frequéncia |19.01.02.01
19.01.02.02
19.01.02.03
19.01.02.04
19.01.02.05
19.01.03 Providenciar o pagamento de pessoal. 19.01.03.01
19.01.03.02
19.01.03.03
19.01.03.12
19.01.03.13

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Apostila de alteracio deinformac@es administrativas e de
organizagio de pessoal

Ato de aposentadoria

Certidio de tempo de servigo

Processo dereassungio de servider

Processo derestituigio de valores de fundo de satide
Requerimento de adicional de qualificagio

Ato de exoneragio de servidor a pedido

Ato de investidura do servidor

Ato dereadaptacio de servidor

Ato dereassuncio de servidor

Boletim de inspegio médica

Formulario delangamentos de férias

Formuldrio de alteragio de valores de pagamento aos servidores
Formuldrio de alteragio relativa ao vincule do servidor
Processo de solicitacio de mudanga denivel

Termo dereconhecimento de divida

Competéncia — E a misso para qual o 6rgdo foi criado.

Funcéo — Sao os encargos atribuidos ao 6rgao para o desempenho de sua competéncia.

Atividade — E acdo desempenhada no cumprimento de uma funcdo, e esta diretamente

relacionada a producao e acumulagdo documental.

Espécie — E a configuragdo que assume o documento de acordo com a disposicdo e a

natureza das informacdes nele contidas. Ex: ata, carta, certidao, projeto, relatorio, etc.

Tipologia documental - E o conjunto dos tipos documentais; configuracdo que assume a

espécie documental de acordo com a atividade que ela representa. Definem as séries

documentais. Ex: Ata de reunido de conselho, Certiddo de registro de tempo de servico,

Projeto de Aceleracdo do Crescimento, Relatdrio de atividades mensais.
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Tipo
documental

de registro Certiddo
Certiddo de de rzgelstro

casamento

\ casamento /

No Plano de Classificagdo de Documentos as competéncias, fungdes, atividades e tipologia
documental apresentam-se hierarquicamente dispostas e recebem cddigos numeéricos

proprios.

Os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos codigos numéricos, sendo a
primeira unidade numeérica indicativa da competéncia, a segunda unidade indicativa da
funcdo, a terceira unidade numerica indicativa da atividade e a quarta unidade numérica

indicativa da tipologia documental.

10.01.01.01

#= Competéncia

= Fungio
»  Atividade
# Tipologia Documental

3.2.3 Como aplicar o Plano de Classificacdo de Documentos
Ao produzir um documento, deve-se:

e Indicar a funcao na qual trabalha.
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e Localizar a atividade desempenhada.
e Reconhecer a tipologia documental correspondente ao documento.

e Inserir o codigo de classificacdo no canto superior esquerdo do documento.

Exemplo:

I’Ol 01.01.01 (Cédigo de Classificagio)

Of. ER 7D N*® Rio de Janeiro, de de

De

Assunto

Anexo(s)

No armazenamento deve-se inserir a identificacdo na unidade de armazenamento de
documentos (ex.: caixa, pasta, fichario, etc.) contendo: nome da tipologia documental,

codigo de classificacao e periodo de producao.
3.3. Tabela de Temporalidade de Documentos

O instrumento técnico da avaliagdo arquivistica é a Tabela de Temporalidade de

Documentos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro sera utilizada por todos os 6rgdos e entidades do Poder Executivo

estadual, sendo a aplicacdo de sua responsabilidade.
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As Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim dos respectivos 6rgaos e
entidades estaduais devem ser aprovadas pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro, conforme disposto no pardgrafo 3° do Decreto n® 42.002, de 21 de agosto de 20009.

Anualmente, no periodo de marco a maio, a Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD)
deve proceder a selecdo de documentos, observando 0s prazos expressos na tipologia
documental correspondente na Tabela de Temporalidade de Documentos, implementando

as acOes a serem tomadas (transferéncia, recolhimento ou eliminacgéo).

A metodologia da avaliagdo demanda o conhecimento das competéncias atribuidas as areas
e das atividades que justificam a tipologia documental produzida, para a correta atribuicédo
de valores (juridico, fiscal, administrativo e historico), prazos de retencdo (em cada unidade
da rede dos arquivos) e destinacéo (eliminagdo ou guarda permanente) para 0os documentos.
O procedimento de avaliacdo deve ser realizado por uma equipe técnica, composta por
profissionais de diversas areas e é recomendavel sempre que julgar conveniente que recorra
ao parecer de profissionais das areas produtoras de documentos, ou de especialistas como

arquivistas, historiadores, advogados e pesquisadores.
3.3.1. Objetivos

e Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informacoes;

e Apoiar a selecdo e destinacdo dos documentos.

e Reconhecer e preservar os documentos de guarda permanente;
e Embasar a eliminacéo criteriosa de documentos;

e Reduzir a massa documental acumulada; e

e Liberar espaco fisico.

3.3.2. Campos da Tabela de Temporalidade de Documentos

Classificagio Prazo de Guarda Destinagio Fundamentos Legais

Atividade | Tipologia Dy tal -
icade pologia Hocmmen de Sigilo Corrente | Intermediario | Eliminagio | Permanente Observacdes

Processo
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Atividade — E acdo desempenhada no cumprimento da funcdo, que estd diretamente
relacionada a producdo e acumulagdo documental. As atividades vém acompanhadas do

cadigo de classificacao.

Tipologia documental - E o conjunto dos tipos documentais, configuragdo que assume a
espécie documental de acordo com a atividade que ela representa. Definem as séries
documentais. Ex: Ata de reunido de conselho, Certiddo de registro de tempo de servico,

Projeto de Aceleracdo do Crescimento, Relatorio de atividades mensais.

Classificacdo de sigilo — Atribuicdo de grau de sigilo aos documentos publicos visando o

acesso e a seguranca da informacéo.

Prazo de guarda — Sdo prazos definidos com base na legislacdo para guarda de

documentos em arquivos correntes e intermediarios.

e Corrente — E 0 tempo, expresso em anos ou em agdes, em que os documentos atingem o
objetivo para o qual foram produzidos, ou seja, 0 tempo administrativo. Os documentos
em fase corrente podem estar em tramite ou ndo e o seu prazo de guarda deve ser
contado a partir da data de producéo do documento.

e Intermediario — E o tempo, expresso em anos, que os documentos s&o mantidos para fins
legais e fiscais, ou seja, ja esgotaram 0 seu prazo administrativo ou de vigéncia. Os
documentos nesta fase tem uso pouco frequente, porém devem ser mantidos para
eventuais consultas. Este prazo deve ser contado a partir da data de transferéncia dos

documentos do corrente para o intermediario.

Destinacédo - Atribuigcdo do destino final para os documentos ap6s o vencimento dos prazos

de guarda, quando considerados de guarda permanente, ou passiveis de eliminacéo.

e Eliminacgdo - Indica quais documentos devem ser eliminados, devido a auséncia de valor
historico ou cientifico.
e Guarda permanente - Indica quais documentos, devido o seu valor historico e cientifico,

devem ser armazenados permanentemente, ndo devendo ser eliminados.
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Fundamentos legais e observacGes — Explicitacdo dos atos legais que embasam a
producdo e os prazos de guarda das tipologias produzidas. Constam também informacGes
relevantes quanto aos prazos de guarda e destinagao.

Processo — Nome do processo do qual a tipologia documental é parte componente.

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve estar disposta conforme modelo abaixo:

19 - Competéncia: Planejamento, orgamento e coordenagio da acio governamental.
19.01 - Fungio: Gestio de politicas de administragio derecursos humanos
CLASSIFICAGHD PRAZO DE GUARDA DEST]:NAQ;\O TS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL | 5™ e ovrmmmanio [nmoacio | SUARDA _ LoCAB GssEmvages | PROCESS0
Apostila de
Analisar alteragio de A:nin;éncia'
direitos e informagdes Scu.mula 5o :
vantagens 19.01.01.01 administrativas | Ostensivo 2 anos 95 anos o g:_
19.01.01 o cde - de cargos:
. . dicional d
servidores organizagio de adicion. ,._e
pessoal. qualificacio.
Certidio de Certidio de
19.01.01.04 tempo de Ostensivo 5 anos 50 anos w tempo de
servigo. servigo.
Executar o
cadastro de g{?nde:a i de Decreto Estadual
19.01.02 pessoal e 19.01.02.01 ser\'idorca. Ostensivo 2 anos 10 anos L n®2.479 de
7 |controle de . 1979/
a pedido.
frequéncia
Providenciar Formuldrio de
19.01.03 opagamento 19.01.03.01 lancamentos de | Ostensivo 2 anos 35 anos o
7777 |de pessoal. férias.
Formulario de
alteracio de
19.01.03.02 jvalores de Ostensivo | 2 anos 3 anos L4
pagamento aos
servidores.

3.3.3. Como aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos

Ao aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos:

e O responsavel pela Unidade Administrativa (UA) deve analisar cada documento
cujos prazos expiraram orientando-se pela Tabela de Temporalidade de
Documentos, anualmente, de marco a maio.

e O responsavel pela UA deve selecionar as séries documentais de acordo com a agao
a ser tomada (transferéncia, recolhimento ou eliminacéo).

e A UA deve elaborar listagem para transferéncia, recolhimento ou eliminagdo (ver
modelos constantes no Anexo ) e enviar a Comissdo de Gestdo de Documentos

(CGD) para apreciagéo e aprovagao.
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e A CGD deve autorizar a transferéncia ao arquivo intermediario, o recolhimento a
guarda permanente ou a eliminacao.

e A CGD podera sugerir modificacdes das acOes supracitadas quando identificadas
falhas, omissbes ou quaisquer ndo conformidades no processo de selecéo,
considerando a destinacdo e os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos vigente do érgéo.

Os documentos cujos prazos ndo constem na Tabela de Temporalidade devem ser avaliados
pelos responsaveis por sua producdo. A avaliacdo deve ser validada pela Comissdo de
Gestdo de Documentos (CGD) e aprovada pelo Arquivo Pablico do Estado do Rio de
Janeiro (APERJ).

A Tabela de Temporalidade de Documentos devera ser revisada bienalmente pela CGD,
com a finalidade de atualizacdo das tipologias documentais e adequagdo dos prazos de

guarda.

3.3.4. Eliminacéo de Documentos

A eliminacdo de documentos consiste na destruicdo dos documentos que ja cumpriram
prazo de guarda e ndo possuem valor secundario. O objetivo da eliminacdo € evitar o
acumulo desnecessario de documentos em dep6sitos, diminuindo os gastos com recursos
humanos e materiais. A eliminacéo € resultado da avaliacdo documental e deve ter como

base a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor.

A Unidade Administrativa (UA) deve, anualmente, no periodo de marco a maio, selecionar
os documentos que tiveram o prazo de guarda expirado e que estdo destinados a
eliminacdo. Para tal deve emitir uma listagem com todas as informacgdes das séries
documentais a serem eliminadas e envia-las a Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD).
A aprovacdo da eliminagéo é responsabilidade da CGD do 6rgéo, que deve observar se 0s
documentos, no transcorrer do seu ciclo vital, realmente ndo assumiram valor secundario, o

que corresponde a afirmar uma utilidade para fins diferentes daqueles para os quais 0s
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documentos foram originalmente produzidos, assumindo interesse cultural ou para o

conhecimento e que por esse motivo devem ser preservados.

Ao aprovar a Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo | - modelo A), a CGD deve
envia-la para publicagio em Diario Oficial e aguardar, pelo periodo de 45 dias, 0
surgimento de eventual manifestagdo contraria ao prosseguimento dos procedimentos de

eliminacao.

Caso néo haja manifestacdo de eventuais interessados, os documentos serdo eliminados por

procedimento mecénico de desfragmentacdo e a reciclagem de papéis.

Os documentos a serem eliminados deverdo estar desclassificados quanto ao sigilo, ou seja,

deverdo apresentar a classificacdo de ostensivos.

E importante destacar que a reproducdo de documentos por meio de microfilmagem ou

digitalizacédo, por exemplo, ndo autorizam a eliminacdo de documentos permanentes.
3.3.5. Procedimentos de Eliminacao de Documentos

e A Unidade Administrativa (UA) deve selecionar os documentos passiveis de eliminacédo
embasada na Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor;

e A (UA) deve emitir e encaminhar a Listagem de Eliminacdo de Documentos, conforme
Anexo | - Modelo A) para a Comisséo de Gestdo de Documentos (CGD);

e A CGD deve avaliar a listagem, aprovando ou nao a eliminacdo dos documentos nela
citados;

e Caso algum documento constante da listagem assuma valor secundario, a CGD deve
retira-lo da relacdo e providenciar o recolhimento a guarda permanente;

e (Caso algum documento constante da listagem esteja classificado quanto ao sigilo, a
CGD deve retira-lo da relacdo e devolvé-lo a Unidade de Arquivamento de origem para
aguardar a expiracdo do respectivo prazo de vigéncia de sigilo;

e Apos validacdo, a CGD deve enviar a listagem das séries documentais para publicacéo

em Diério Oficial e aguardar 45 dias;
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e Se houver contestacdo contraria a eliminacdo de algum documento, o interessado devera
se manifestar, por meio de carta ou email enviado ao 6rgdo que estd procedendo a
eliminacdo, justificando a contrariedade. Caso 0 interessado venha requerer o
documento, além de se manifestar dentro do prazo previsto, deve se dirigir ao 6rgéo que
estd procedendo a eliminacdo e assinar o Termo de Transferéncia de Responsabilidade
de Documentos, conforme Anexo | - B; e

e Caso ndo haja nenhuma manifestacdo contraria a eliminacdo, a CGD deve emitir e
assinar o Termo de Eliminacdo de Documentos, conforme Anexo | - Modelo C, e
providenciar a destruicdo mecanica, seguida, preferencialmente, do encaminhamento das

aparas para reciclagem.
3.3.6. Transferéncia de Documentos

Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario, onde aguardardo sua destinacdo final: eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente. O objetivo da transferéncia € racionalizar o uso do espaco fisico das
areas administrativas, mantendo, nas Unidades de Arquivamento, os documentos de valor

primario.

Os conjuntos documentais a serem transferidos pelos drgaos deverdo estar organizados,
avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que

permita sua identificacdo e controle.

Ressalva-se que somente serdo transferidos os documentos originais ou copias com valor

probatdrio, em substitui¢do ao original.
3.3.7. Procedimentos de Transferéncia de Documentos

e A Unidade Administrava (UA) deve selecionar as séries documentais a serem
transferidas para Unidade de Arquivamento Central,
e A UA deve emitir Listagem de Transferéncia de Documentos, conforme Anexo | -

Modelo D, e enviar a Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD); e
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e A CGD deve aprovar a listagem e emitir, em duas vias, o Termo de Transferéncia de
Documentos, conforme Anexo | - Modelo E, a ser assinado pelo responsavel da UA e
pela CGD.

3.3.8. Recolhimento de Documentos

O recolhimento é a passagem dos documentos para guarda permanente, por assumirem
valor secundario, o que corresponde a afirmar uma utilidade para fins diferentes daqueles
para 0s quais os documentos foram originalmente produzidos, assumindo interesse cultural
ou para o conhecimento. O objetivo do recolhimento € preservar e dar acesso aos
documentos de forma continua, resguardando a memodria institucional, os valores culturais,
sociais, educacionais e cientificos e 0s elementos de prova e informacdo do Estado e do
cidaddo. Os documentos de guarda permanente devem ser recolhidos ao Arquivo Publico
do Estado do Rio de Janeiro (APERJ).

Os conjuntos documentais a serem recolhidos deverdo estar organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo e controle. Ressalva-se que somente serdo recolhidos os documentos que

estiverem devidamente desclassificados.

3.3.9. Procedimentos de Recolhimento de Documentos

e A Unidade de Arquivamento Central deve selecionar as séries documentais que
cumpriram o prazo de guarda e que séo consideradas permanentes, conforme disposto
em tabela de temporalidade;

e A Unidade de Arquivamento Central deve emitir Listagem de Recolhimento de
Documentos, conforme Anexo | - Modelo F e envid-la a Comissédo de Gestdo de
Documentos (CGD);

e A CGD deve analisar a listagem visando aprovacéo ou reprovacéo;

e Em caso de aprovagdo a CGD deve entrar em contato com o Arquivo Publico do Estado

do Rio de Janeiro (APERJ) para proceder ao recolhimento dos documentos;

A CGD, em conjunto com o APERJ, deve assinar o Termo de Recolhimento de
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Documentos, conforme Anexo | - Modelo G, em duas vias;

e A CGD deve providenciar o envio dos documentos ao APERJ devidamente
acondicionados e com instrumento descritivo; e

e Em caso de reprovagdo do conjunto documental a CGD deve apontar as adequacdes a

Unidade de Arquivamento Central e solicitar o reenvio.

4. CONTROLE DE ACESSO

Constitucionalmente, a administracdo publica deve assegurar a transparéncia dos atos
administrativos e o direito ao cidaddo de ter conhecimento das suas informacdes pessoais e
de interesse social. Dessa forma, devem ser instituidas politicas que fomentem a protecéo e
a gestdo dos documentos publicos visando garantir disponibilidade, autenticidade,
integridade e pleno acesso aos documentos. A legislacdo prevé, contudo, casos em que 0O
acesso a informacdo deve ser tutelado, definindo de grau de sigilo para documentos que
contenham informacdes que possam representar alguma ameaca a seguranca do Estado e da

sociedade, assim como ao direito do individuo a privacidade e intimidade.

No ambito da administracdo publica estadual fluminense, a classificacdo do grau de sigilo
da informacdo deve ser elaborada considerando o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, e no Decreto Estadual n°® 43.597, de 16 de maio de 2012, que

regulamentam a matéria (conforme Anexo I1).

No processo de classificacdo do grau de sigilo da informacéo, deve-se buscar sempre o grau
de seguranca menos restritivo possivel, visando otimizar e agilizar o processo de tratamento
e reduzindo os custos com sua protecdo e defendendo o carater ostensivo da informacédo

publica.

A classificacdo do grau de sigilo, a principio, € determinada no levantamento e
identificacdo de requisitos da tipologia documental, na classificacdo funcional, e deve ser
usada para definir um conjunto apropriado de niveis de protecdo e determinar a necessidade

de medidas especiais de tratamento. Caso seja constatado que o sigilo de determinado tipo
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documental ndo estd previsto no Plano de Classificacdo de Documentos, devera ser
comunicado, imediatamente, & Comissdao de Gestdo de Documentos (CGD) para analise e
sugestdo de classificacdo de grau de sigilo. Feita a analise e diante de eventual pertinéncia,
a CGD deve encaminhar a autoridade responsavel recomendacdo para classificar o

documento quanto ao grau de sigilo.

Para o caso de tipos documentais que nao estejam previstos no Plano de Classificacdo de
Documentos, a CGD devera inseri-los no plano no periodo determinado de revisdo dos

instrumentos de gestdo documental, garantindo sua publicacéo.

4.1. Documentos Ostensivos

Sao aqueles cujo acesso é irrestrito, ndo havendo limitagdo explicita de conhecimento e de
divulgacdo e, tampouco, impactos, danos e/ou riscos para a organizagdo. O acesso a
documentos ostensivos € um direito constitucional assegurado por lei, cabendo sancbes ao

Orgdo e ao servidor que descumprir as normas legais.

4.2. Documentos Sigilosos

Sao aqueles cujo acesso é restrito em funcdo da natureza de seu contetdo e da conveniéncia

de limitar sua divulgagao.

Os documentos sigilosos poderdo ser classificados como reservados, secretos ou
ultrassecretos, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da
sociedade, a defesa do Estado ou que possam:

e POor em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional;

e Prejudicar ou pdr em risco a conducdo de negociacOes ou as relagdes internacionais do
Pais, ou os que tenham sido fornecidos em carater sigiloso por outros Estados e
organismos internacionais;

e POrem risco a vida, a seguranca ou a satde da populacéo;

o Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;

e Prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das Forcas Armadas;
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e Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacfes ou areas de interesse estratégico
nacional,

e POr em risco a seguranca de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

e Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em

andamento, relacionadas com a prevengéo ou repressao de infragdes.
4.2.1. Documentos Reservados

O grau de sigilo reservado sera atribuido aos documentos que, imediatamente, ndo devam

ser de conhecimento publico.

Serdo classificados no grau minimo de reservados os documentos relativos as atividades de
inteligéncia, inclusive os produzidos no ambito do Sistema de Inteligéncia de Seguranca
Publica do Estado do Rio de Janeiro (SISPERJ). Serdo igualmente classificados no grau
minimo de reservados os documentos pertinentes as atividades de investigacdo, fiscalizacdo
ou auditoria em andamento. Os relatorios finais de investigacdo, fiscalizacdo ou auditoria
deverdo receber a classificacdo de maior grau de sigilo aplicado a documento neles

mencionado.

Poderdo ser classificados como reservados os documentos inerentes a fase interna ou
preparatdria de procedimentos administrativos em que haja tal previsdo. Apos a conclusdo
do procedimento, mediante homologacdo pela autoridade competente ou caso tenha
expirado o prazo maximo de restricdo previsto (05 anos), tais documentos reassumem o

carater de ostensivos, ficando franqueados plenamente ao acesso.
4.2.2. Documentos Secretos

Sdo passiveis de classificagdo como secretos, dentre outros, dados ou informagdes
referentes a sistemas, instalagdes, programas, projetos, planos ou operagdes de interesse da

defesa nacional, a assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas
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ou instalacdes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano grave a

seguranca da sociedade e do Estado.

4.2.3. Documentos Ultrassecretos

O grau de sigilo ultrassecreto sera atribuido aos documentos que requeiram excepcionais
medidas de seguranca, cujo teor ou caracteristicas s6 devam ser de conhecimento de

pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Sao passiveis de classificacdo como ultrassecretos, dentre outros, dados ou informacdes
referentes a soberania e a integridade territorial nacional, a planos e operacdes militares, as
relacBes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico de interesse da defesa nacional e a programas econdémicos, cujo conhecimento
ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da sociedade e do
Estado.

4.3. Acesso a Informagdes Pessoais

As informaces pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa,
séo de acesso tutelado, independentemente de classificagéo de grau de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producdo, restringindo-se a agentes
publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem. O acesso ou a
divulgacdo de informacgfes pessoais podera ser autorizado a terceiros por consentimento
expresso da pessoa a que se referirem ou diante de previsdo legal, como no caso de
procuradores, sucessores ou herdeiros. Aquele que obtiver acesso a tais informacdes sera

responsabilizado por seu uso indevido.

Caso o documento que contenha dados pessoais seja ostensivo e seja requerido acesso ao
seu contelido, os dados pessoais serdo tarjados, protegendo as informacgdes pessoais do
conhecimento ndo autorizado. O consentimento citado anteriormente ndo sera exigido

quando as informacg6es forem necessarias:
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A prevencdo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente

incapaz, e para utilizacdo unica e exclusivamente para o tratamento médico;

e A realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse ptblico ou geral,
previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informacdes se
referirem;

e Ao cumprimento de ordem judicial;

e A defesa de direitos humanos; ou

e A protecéo do interesse publico e geral preponderante.

A restricdo de acesso a informacdo relativa a vida privada, a honra e a imagem de pessoa
ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de
irregularidades em que o titular das informacdes estiver envolvido, bem como em agbes

voltadas para a recuperacao de fatos historicos de maior relevancia.
4.4. Competéncias para a Classificacdo de Grau de Sigilo

No grau ultrassecreto: o Governador do Estado, o Vice-Governador do Estado e os
Secretérios de Estado, no &mbito de suas respectivas Secretarias. Tais autoridades poderdo
delegar a competéncia para classificacdo de documento a um agente publico, porém, este

ndo podera delegar a outrem.

No grau secreto: as autoridades referidas no grau ultrassecreto, 0os Subsecretérios de
Estado ou ocupantes de cargos equivalentes (Simbolo SS) e os titulares de autarquias,
fundacdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista estadual. Tais autoridades
poderdo delegar a competéncia para classificagdo de documento a agente publico, porém,

este ndo podera delegar a outrem.

No grau reservado: as autoridades referidas nos graus ultrassecreto e secreto, e 0s agentes

publicos a quem essa atribuicdo for delegada.
4.5. Prazos de Restricdo de Acesso

Os prazos méaximos de restricdo de acesso a informacao sao:
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e Documentos reservados: 05 (cinco) anos;
e Documentos secretos: 15 (quinze) anos; e
e Documentos ultrassecretos: 25 (vinte e cinco) anos, podendo ser renovado, uma Unica

vez, motivadamente.
4.6. Vigéncia dos Prazos de Grau de Sigilo

Conforme a classificacdo prevista, 0s prazos vigoram a partir da data de producdo do
documento. Alternativamente aos prazos previstos, podera ser estabelecida, como termo
final de restricdo de acesso, a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra
antes do transcurso do prazo maximo de classificacdo. Transcorrido o prazo de
classificacdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, a informacéo tornar-se-

&, automaticamente, de carater ostensivo e acesso publico pleno.
4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo

Para a classificacdo da informacdo por determinado grau de sigilo devera ser observado o

interesse publico da informacao e utilizado o critério menos restritivo possivel.

Um documento recebe sua classificagdo no momento de sua producdo. A classificacdo de
um grupo ou conjunto de documentos deve ser a mesma atribuida ao item documental
classificado com o mais alto grau de sigilo. Da mesma forma, os itens documentais do

conjunto herdardo o grau de sigilo do processo, se este for mais elevado.

As péaginas, os paragrafos, as secdes, as partes componentes ou 0s anexos de um documento
ostensivo podem conter dados pessoais. Neste caso, a tutela do acesso a dados sensiveis €

necessaria, por exemplo, por meio de cdpia tarjada.
4.8. Atendimento ao Cidadéo

Atendendo aos dispostos nos Decretos Estaduais n° 43.597 e 43.956, de 16 de maio de 2012
e 28 de novembro de 2012, respectivamente, que regulamenta a Lei Federal n® 12.527, de

18 de novembro de 2011, que visa garantir aos cidad@os o acesso a informacdes contidas
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em documentos produzidos ou custodiados pelos Orgdos e entidades que integram a

administragdo publica estadual, o acesso aos documentos publicos serd viabilizado

conforme orientagdo dos Fluxos de Processos de Trabalho - Anexo 11, cuja descrigéo geral

das etapas segue abaixo:

COMO PERMITIR O ACESSO:

1.

10.

A Unidade Protocoladora devera registrar o recebimento do Requerimento de
Acesso a Informacéo, conforme Anexo | - modelo H, atribuindo um numero para
controle do prazo legal de atendimento (15 dias);

Emitir protocolo de recebimento em duas vias, entregando uma ao requerente;
Enviar o Requerimento de Acesso a Informacdo a Comissdo de Gestdo de
Documentos (CGD) do 6rgéo;

A CGD deve avaliar o assunto do Requerimento de Acesso a Informacéo,
verificando a necessidade de abertura de processo administrativo. Em caso positivo,
enviar a Unidade Protocoladora para proceder a abertura;

Se o assunto for referente ao 6rgdo, CGD deve enviar ao setor responsavel pelo
documento. Se o assunto nao for referente a esfera de atuacdo do érgdo, responder
ao solicitante informando qual o 6rgdo devera procurar para proceder a solicitacéo;
O setor responsavel pelo documento deverd localiza-lo no prazo de 15 dias,
mantendo a CGD informada acerca do tramite;

Ao encontrar o documento, o setor deveré despacha-lo para a CGD;

A CGD ir4 analisar se 0 documento ja possui classificacdo de sigilo;

Se o documento for classificado como ostensivo, a CGD ira disponibiliza-lo para o
solicitante, mediante assinatura de Termo de Responsabilidade pelo Uso e
Divulgacéo de Informacdes, conforme Anexo | - modelo I;

O solicitante devera indicar se deseja vista ou copia. Em caso de coOpia, devera
apresentar a Unidade Protocoladora comprovante do Documento de Arrecadacdo
estadual (DARJ), conforme ANEXO | - Modelo J, referente ao pagamento do
nimero de copias solicitado. A emissdo do DARJ sera orientada pela Unidade
Protocoladora. A Unidade Protocoladora providenciara as copias solicitadas.;
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11. No caso de hipossuficiéncia, em que o requerente afirma néo ter possibilidade de
arcar com as custas das copias requeridas, deve apresentar documento de Afirmacédo
de Hipossuficiéncia de Renda, conforme Anexo | - Modelo L, devidamente
assinada. E opcional a apresentacio de documentos que comprovem a
impossibilidade de arcar com as custas das copias requeridas.

12. Em caso de vista, a Unidade Protocoladora devera disponibilizar local e recursos
para consulta;

13. Caso o documento esteja classificado, a CGD devera informar ao cidadao por meio
de despacho motivado; e

14. Caso o documento ndo conste na Tabela de Temporalidade de Documentos vigente,

ou 0 6rgdo ndo possua tabela:

a) O servidor responsavel pela producdo do documento devera preencher o Sistema de
Identificacdo de Tipologia Documental (SITD), com o apoio da CGD, sugerindo a

classificacdo a ser atribuida ao documento;

b) A CGD devera verificar os dados inseridos no SITD e, de acordo com a classificacdo

de sigilo indicada, enviar ao responsavel pela classificacéo;

c) O responsavel pela classificacdo devera ratificar ou retificar a classificacdo. Em caso

de retificacdo devera atribuir outra classificacdo e enviar a CGD,;

d) Em caso de ratificagdo, enviar 8 CGD para continuar com os tramites, de acordo com

a classificacdo recebida pelo documento.

5. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Os procedimentos basicos para conservacao de acervos documentais devem ser conhecidos

e seguidos por todos que mantém sob sua responsabilidade documentos de guarda de curto
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ou longo prazo, evitando assim a destruicao e a perda dos documentos publicos produzidos

e recebidos na administragdo publica.

Nesse sentido, a gestdo documental deve estar comprometida com a Conservacao
Preventiva, que se define pelo conjunto de procedimentos e técnicas que visa manter a
integridade dos documentos a partir da garantia de condi¢Ges adequadas de guarda,
prolongando o tempo de vida do acervo e assegurando seu uso e acesso as informacgoes
neles contidas de maneira eficaz e segura. A conservacdo de documentos diminui a
proliferacdo de pragas e melhora a utilizacdo dos documentos. Além disso, proporciona

seguranca ao documento e aos servidores que 0 manuseiam.
5.1. Manuseio

e Ao manusear documentos arquivados, usar Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI) -
jalecos (guarda pd), luvas, mascaras, e 6culos a fim de evitar riscos a salde;

e Na&o comer ou beber durante 0 manuseio dos documentos ou dentro das areas de guarda,
para evitar que residuos de alimentos danifiquem os papéis ou se tornem atrativos para
insetos;

e Evitar objetos metalicos como clipes, grampos ou “bailarina” de metal, pois oxidam,
danificando o papel. Nestes casos utilizar bailarinas e clipes de plastico; e

o Evitar rabiscos e utilizagdo de fitas adesivas para pequenos reparos.
5.2. Acondicionamento

e Para empacotar documentos, usar papel branco alcalino. Quando possivel, evitar 0 uso
de papéis acidos tipo pardo ou craft;

e Nao usar fitilho ou barbante para amarrar documentos;

o (Caixas e pastas usados para a guarda de documentos devem ter o tamanho suficiente
para que 0s mesmos sejam guardados abertos, sem a necessidade de dobréa-los;

e Caixas devem ser de poliondas e ndo de papeldo. Caixas e pastas devem ser,

preferencialmente, de poliondas cristal ou branco;

38



e Documentos de grande formato como plantas e mapas devem ser preferencialmente
acondicionados em mapotecas, ou de forma a evitar que sejam dobrados;

e Fotografias em papel devem ser preferencialmente guardadas em jaquetas de poliéster
ou envelopes de papel alcalino; e

e Fitas magnéticas (p. ex. VHS e K-7) ndo podem ser guardadas em contato com metal,

pois podem perder registros por desmagnetizacdo. Recomenda-se colocar em caixas de

papel.
5.3. Area de Guarda

e Evitar que as areas de guarda sejam localizadas em espagos de umidade e temperatura
alta ou variacdo intensa. Ndo sdo adequados subsolos ou s6tdos, areas em que existam
canos de agua expostos ou que apresentem riscos de acidentes com agua, como salas
com banheiros, proximas a cozinhas e despensas de comida, locais com telhados sem
manutencdo adequada, sujeitos a goteiras ou vazamentos constantes e ambientes com
janelas abertas ou com vaos que permitam entrada de insetos e pragas;

e Nao manter alimentos e bebidas nas areas de guarda de documentos para evitar a
proliferacdo de insetos e pragas;

e As estantes e armarios para guarda de documentos devem ser instalados em posicéo
perpendicular a parede ou, se houver necessidade de colocacdo de estante paralela a
parede, que seja feita com distanciamento para melhorar a circulacdo de ar e ndo criar
condicdes de abrigo de insetos;

e As estantes ndo devem ficar proximas a janelas que ndo tenham protecdo, para que 0S
documentos nao figuem expostos a luz solar altamente prejudicial ao acervo, mesmo
este estando dentro de caixas;

e Nas éareas de guarda onde haja iluminacdo artificial, é indicado que esta seja acionada
somente para se ter acesso aos documentos e desligada sempre ao sair do local;

e A limpeza da area de guarda deve ser feita com minimo de agua possivel. As prateleiras
devem ser limpas a seco, de preferéncia com aspirador de po e o chdo deve ser aspirado

ou varrido, porém, de modo que néo levante poeira; e
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e Por razdes de seguranca, 0 acesso ao recinto de guarda de documentos deve ter controle

de chaves e ficar restrito a pessoas formalmente autorizadas.

Em casos de deterioragdo avangada dos documentos acondicionados, o 6rgdo deve entrar
em contato com Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e solicitar

orientagdo técnica.
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7. GLOSSARIO

A
ACAUTELAMENTO

Medida tomada pela administracdo publica que, em caso de perigo ou risco iminente de
lesdo ao interesse/patrimonio publico, visa a sua protecdo por meio de paralisacdo do

processo, até que os possiveis danos ou lesdes sejam extintos ou sanados.

ACERVO

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
ACUMULACAO

Formacdes progressivas, naturais e organicas do arquivo. Reunido de documentos

produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.
ADMINISTRACAO PUBLICA

Conjunto de todos os 6rgdos publicos instituidos legalmente para a realizacdo dos objetivos
constitucionais do governo, seja nas esferas federal, estadual ou municipal, por meio da
prestacdo de servicos, execucao de investimentos, implementacdo de programas sociais e
regulacdo de atividades de toda natureza em beneficio do interesse publico. E integrado
pelos servidores publicos e deve atuar segundo os principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade, de acordo com o artigo 37 da Constituigéo
Federal. Difere do conceito de governo, pois, ao contrario deste, ndo desenvolve atividade
politica, e sim atos administrativos, visando a execugdo instrumental da acéo

governamental.
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Recebe também a designacdo de Poder Executivo, quando se busca dar significado a
responsabilidade constitucional para execucdo da acdo governamental. A administragéo
publica é classificada em administracdo publica direta e indireta.

ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura eletrdnica, resultado de uma operacdo matematica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do

documento.
ASSINATURA ELETRONICA

Geracdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados, adotados
ou autorizados por um individuo para ser o laco legalmente equivalente a assinatura manual

do individuo.

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS

1. Guarda de documentos digitais em dispositivos de memdria ndo volatil.
2. Guarda de documentos arquivisticos em local apropriado.
ARQUIVAMENTO

E a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificacdo dada.
Nesta etapa toda a atencdo € necessaria, pois um documento arquivado erroneamente

podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.
ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e recebidos por orgaos publicos, instituicGes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos

documentos.
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ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para 0s quais
foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio e que
se conservam junto aos 6rgdos produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com

que sdo por eles consultados.
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que

aguardam em depdsitos de armazenamento temporario sua destinacdo final.
ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo em funcdo de seu valor

historico, recolhidos dos arquivos correntes ou setoriais.
ATIVIDADES-FIM (ou FINALISTICAS)

Atividades que um o6rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicoes
especificas e que resulta na producdo e acumulacdo de documentos de carater substantivo e

essencial para o seu funcionamento.
ATIVIDADES-MEIO

As atividades que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho de atribuicdes
decorrentes das atividades-fim. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar as atividades-

fim.
AUTENTICACAO

E a declaracio de autenticidade de um documento, num determinado momento, por uma

pessoa fisica ou juridica investida de autoridade para fazer tal declaracéo (servidor publico,
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notario, autoridade certificadora). Ela tem a forma de uma declaracdo que se insere no

documento para atestar que ele é auténtico.
AUTENTICIDADE

E a qualidade de um documento ser auténtico e merecedor de aceitacdo, isto €, a

caracteristica de um documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteracédo e corrupgéo.
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Consiste na analise dos documentos de arquivos visando estabelecer sua destinacdo de
acordo com os valores que lhes forem atribuidos. Os documentos podem ser encaminhados
para: descarte quando ndo apresentarem servirem a administracdo; transferéncia para

arquivo intermediério para cumprir prazo de guarda; recolhimento para guarda permanente.

C
CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Sucessdo de fases por que passam os documentos, desde 0 momento em que sdo criados
(producdo) até a sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente). Também
conhecida como Teoria das trés idades.

Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE.
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Consiste em organizar 0s documentos de um arquivo, a partir do agrupamento dos mesmos
em classes - capazes de refletir a estrutura organizacional de onde provém — e de atribuir-
Ihes um cddigo de classificacdo, com base numa tabela de classificacdo de documentos

utilizada.
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CLASSIFICACAO DE SIGILO

Classificacdo atribuida aqueles documentos que, em virtude de seu contetdo e tendo em
vista a conveniéncia de limitar sua divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-
los, devem ter o seu acesso restrito. Conforme o teor do sigilo atribuido, podem ser

classificados no grau ultrassecreto, secreto e reservado.
CODIGO DE CLASSIFICACAO

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios para consolidar
codificacdo hierarquica de assuntos de documentos, visando, principalmente ao respectivo

agrupamento ldgico e fisico.
CONSERVAC;AO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos
contra agentes de deterioracéo.

Ver também PRESERVACAO DE DOCUMENTOS.

CONSULTA

Acéo de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou indireta de informacoes.
COPIA

Resultado da reproducdo de um documento com a finalidade de dar conhecimento a um

determinado setor.
CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de vinculo
de propriedade. No caso do governo estadual, a instituicdo arquivistica custodiadora é o

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro.
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D
DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e o término do

periodo de producdo de uma unidade de descricao.
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliacdo, a guarda permanente ou

eliminacéo.
DIGITALIZACAO

Reproducéo por varredura eletrénica e armazenamento em disco 6tico ou outro suporte de
alta densidade, permitindo a visualizacdo do documento em terminal de alta resolucdo ou

sua impressdo em papel.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Documento criado ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica no curso de uma atividade

pratica.
DOCUMENTO DIGITAL

Documento Digital é todo arquivo digital gerado em um computador ou periférico, que
também contenha um resumo de seu contetdo (hash) e a identificagdo de seu autor.
Caracterizado pela codificacdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema

computacional.
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DOCUMENTO DIGITALIZADO

E a representacdo digital de um documento produzido em outro formato e que, por meio da

digitalizacéo, foi convertido para o formato digital.
DOCUMENTO ORIGINAL

Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. Corresponde também a

versdo final de um documento, j& na sua forma apropriada.
DOCUMENTOS OSTENSIVOS

Documentos cujo acesso € irrestrito, ndo havendo limitacdo explicita de conhecimento e de

divulgacdo no ambito interno.
DOCUMENTOS RESERVADOS

Sdo os documentos que ndo devem, imediatamente, ser do conhecimento do publico em
geral, pois podem conter dados ou informacBes cuja revelacdo ndo autorizada possa

comprometer planos, operacdes ou objetivos neles previstos.
DOCUMENTOS SECRETOS

Documentos que requeiram rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristicas
possam ser do conhecimento de agentes publicos que, embora sem ligacdo intima com seu
estudo ou manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua

responsabilidade funcional.
DOCUMENTOS ULTRASSECRETOS

Documentos que requeiram excepcionais medidas de seguranca, cujo teor ou caracteristicas

sO devam ser de conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, forem considerados sem valor para guarda

permanente.
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

E o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para instituicdes externas.

FIDEDIGNIDADE OU CONFIABILIDADE

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do fato. Existe
guando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida
pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no

processo de sua criagao.

G
GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producgéo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.
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INFORMACAO
Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contida num documento.
INTEGRIDADE DOS DOCUMENTOS

Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de

corrupc¢do ou alteracdo ndo autorizada nem documentada.

L
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi autorizada por autoridade competente.
Ver também TERMO DE ELIMINAC}AO DE DOCUMENTOS.

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Relacdo de documentos recolhidos para guarda permanente no Arquivo Publico do Estado

do Rio de Janeiro.

Ver também TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.

M
MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

No ambito das organizacgdes, compreende a documentacdo volumosa, formada em virtude

da falta de realizag&o de uma gestdo de documentos eficiente, gerando o congestionamento
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dos setores de trabalho. Dentre os documentos que fazem parte desta massa acumulada,
estdo 0s que se encontram ativos; os elimindveis de imediato, isto €, sem nenhum valor
administrativo, técnico, legal ou historico; os de valor intermediario, ou seja, que poderdo
ser descartados depois de um prazo administrativo, legal ou guardados para sempre e; 0s de

valor permanente, que interessam a pesquisa de fundo historico.
MICROFILMAGEM

E um sistema de gerenciamento e preservacdo de informacdes, mediante a captacdo das
imagens de documentos por processo fotogréafico sendo juridicamente amparada.

@)
ORGANICIDADE

Relacbes que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressam as funcgdes e

atividades da pessoa ou organizacao que os produziu.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de uma

instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.
PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na Tabela de Temporalidade de Documentos e baseado em estimativas de

uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
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intermediario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também referido como prazo de

retencéo.
PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

Gestdo que abrange todas as agdes que possibilitem a garantia da integridade das

informacdes contidas nos documentos.
PROVENIENCIA

A instituicdo que originou o documento.
PROCESSO HIBRIDO

Sdo documentos digitais e ndo digitais de natureza diversa, oficialmente reunidos no
decurso de uma acdo administrativa ou judicial, formando um conjunto conceitualmente

indivisivel.
PROTOCOLO

Conjunto de operacdes e procedimentos visando o controle dos documentos que ainda

tramitam no 6rgdo, de modo a garantir a sua imediata localizacéo e recuperacéo.

R
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
E o ato de receber o documento tanto fisicamente quanto virtualmente.
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente.
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RECUPERACAO DA INFORMACAO
Identificacdo ou localizacdo da informacédo desejada presente nos documentos.
REGISTRO DO DOCUMENTO

E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar a
movimentacdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas

fundamentais, aos interessados.

SELECAO DE DOCUMENTOS
Separacao fisica dos conjuntos documentais com vistas ao cumprimento de sua destinagao.
SUPORTE

Material sobre o qual as informacdes sdo registradas. Exemplos: papel, pergaminho, filme,

disco ético, disco magnético, fita magnética etc.

T
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Instrumento técnico de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina
prazos e condi¢Bes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou

eliminacdo de documentos.

TERMO DE DOACAO DE DOCUMENTOS
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Constitui-se no registro das informacdes relativas ao ato de doacdo de documentagédo

privada para o Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro.

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento do qual consta o registro de informacdes sobre documentos eliminados apos

terem cumprido o prazo de guarda.
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Constitui-se no registro das informacdes relativas aos documentos recolhidos para guarda

permanente no Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro.
TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Constitui-se no registro das informaces relativas ao ato de transferéncia dos documentos

do arquivo corrente para guarda temporaria no arquivo intermediario.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudo dos tipos documentais, que podem ser definidos como a configuracdo que assume

uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou.
TRAMITACAO

E a atividade de circular documentos e processos entre unidades organizacionais internas
e/ou externas, para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres
que subsidiem a tomada de decisdes. E a movimentacdo do processo através de sistema

proprio.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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E a passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediario. Os documentos
presentes no arquivo intermediério, embora sejam menos frequentemente consultados, nele
deverdo ser conservados, por tempo estabelecido na Tabela de Temporalidade de

Documentos, por razfes de ordem administrativa, legal ou financeira.
TRATAMENTO DOCUMENTAL

Conjunto de atividades de classificacéo e descricdo de documentos.

U
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério preestabelecido, que pode

denominar-se caixa-arquivo, dossié, maco, pasta, etc.
UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Ver PROTOCOLO.

\
VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade

produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacfes financeiras
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ou fiscais.
VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um

direito.
Ver também VALOR PROBATORIO.
VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos (fase corrente),

legais e fiscais (fase intermediéaria).

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal.
VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido (fase permanente).

VIA

Tramitacdo de um documento desde a sua producdo ou recepcdo, com finalidade de

executar uma agao, até o cumprimento de sua funcdo administrativa.
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ANEXO |

MODELOS DE DOCUMENTOS
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MODELO A

Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgéo>
<Setor>

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS LISTAGEM Ne¢:

<ORGAO/ENTIDADE>

<UNIDADE/SETOR>

FOLHA Ne:

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
QUANT. | ESPECIFICACAO OBSERVACOES
CcODIGO TIPOLOGIA DATA-LIMITE
Data [ Data / /

Responsavel pela eliminacéo

Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos
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MODELO B

b3

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgéo>

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE
DOCUMENTOS

DADOS DO CEDENTE

Secretaria/orgao:

Nome do responsavel:

DADOS DO REQUERENTE

Nome:

CPF:

Doc. de Identidade: Orgéo Expedidor.

Endereco:

Bairro: Municipio/UF:

Telefone de Contato: Email:

Data Nasc. Grau de Instrucéo:

Grau de Instrucéo: Sexo:()F ()M

Profissao: Estado Civil:

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Tipologia:

Cdd. de Classificacéo:

N° do Documento:

Nome/ Titulo:

Aos __ dias do més de do ano de foi realizada transferéncia de
responsabilidade do documento supra citado, que, em decorréncia de término de prazo de
guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos seria eliminado.
Responsabilizo-me integralmente e a qualquer tempo pela adequada utilizacdo das
informacdes contidas nos documentos que serdo de minha guarda. Estou ciente de que
posso vir a ser responsabilizado por danos morais e materiais decorrentes da utilizacéo,
reproducdo ou divulgacdo indevida dessas informagdes. Isento a Administragdo Publica
Estadual, o 6rgdo ou entidade ou seus servidores de qualquer responsabilidade a este
respeito.

Assinatura do Cedente Assinatura do Requerente
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MODELO C

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgdo>

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos <DD> dias do més de <més por extenso> do ano de <AAAA>, o
<NOME DO ORGAO RESPONSAVEL PELA ELIMINACAO>, de acordo com o que
consta da Tabela de Temporalidade de Documentos, e conforme consta na listagem
publicada no D.O.E.R.J de <DATA DA PUBLICACAO>, procedeu-se & eliminagio de
<QUANTIDADE DE DOCUMENTOS>, <TIPOLOGIAS>, integrantes do acervo do(a)
<ORGAO PRODUTOR>, do periodo <DATA-LIMITE DAS TIPOLOGIAS>.

Nome do Responsavel do Orgdo
Cargo do Responsavel
Matricula do Responsavel do Orgéo
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MODELO D

Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgdo>

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS LISTAGEM N¢;
<ORGAO/ENTIDADE> FOLHA No:

<UNIDADE/SETOR>

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
QUANT. | ESPECIFICACAO OBSERVACOES

CODIGO TIPOLOGIA DATA-LIMITE

Data [ Data / /

Responsavel pela Presidente da Comisséo de Gestéo de Documentos
Transferéncia
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MODELO E

Governo do Estado do Rio de Janeiro

<Orgéo>

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos

dias do més de

de , foi efetuada a

transferéncia dos documentos abaixo relacionados a Unidade de Arquivamento Central do

Orgéo

Setor:

Tipo Documental

Datas limite

Quantidade

Observagao

Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos

Data /

Responsavel pelo Recebimento

Data [
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MODELO F

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgéo>

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS LISTAGEM Ne:
<ORGAO/ENTIDADE> FOLHA No:

<UNIDADE/SETOR>

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
QUANT. | ESPECIFICACAO OBSERVACOES

CODIGO | TIPOLOGIA |DATA-LIMITE

Data [ Data / /

Responsavel pelo Presidente da Comisséo de Gestdo de Documentos
recolhimento
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MODELO G

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgdo>

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Termo de Recolhimento de documentos para
guarda permanente no Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro, do acervo documental
produzido e/ou acumulado por ........ (inserir nome
do 6rgdo).

O ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 6rgio integrante da
Secretaria de Estado da Casa Civil, com sede na Praia de Botafogo, n° 480, Botafogo, Rio
de Janeiro, RJ, neste ato representado por seu Diretor Geral, XXXXXXXXXXXXXX, brasileiro,
XXXXXXXXX (estado civil), XXXXXX (profissdo), portador da cédula de identidade n°
XXXXXXXXX, expedida pelo XXXXXXXX e inscrito no CPF/MF sob o n°
XXXXXXXX, doravante designado APERJ, e ............. (nome do 6rgdo ou entidade
transferidor/a), vinculado ou subordinado a Secretaria ................. (nome da Secretaria ao
qual o 6rgao encontra-se vinculado ou subordinado), situada na Rua ..................... :
no.......... ) e o andar, .............. (bairro), Rio de Janeiro, RJ, neste ato representado por
............................. , brasileiro, (estado civil), (profissdo), portador da cédula de identidade n°
............ , expedida pelo .......... e inscrito no CPF/MF sob o n° ......................., doravante
designada .............. , nos termos da Lei Estadual n® 5.562, de 20 de outubro de 2009, Lei
Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e do Decreto Estadual n® 43.156, de 26 de agosto
de 2011, resolvem assinar o presente Termo de Recolhimento, mediante as seguintes

clausulas e condigdes:
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Clausula Primeira — Do objeto

Constitui objeto do presente Termo o recolhimento para a guarda permanente no APERJ,
do acervo produzido e acumulado pelo ........... (inserir Orgdo), abrangendo ..... (indicar
datas-limite), perfazendo .......... (mensurar a quantidade), conforme discriminado na

listagem descritiva, que passa a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda — Das responsabilidades das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes

responsabilidades:

I) Caberd ao ........... (inserir 6rgdo), sob a orientacdo técnica do APERJ, garantir a
integridade do acervo até o seu destino final (as dependéncias do APERJ), bem como arcar
com todas as despesas necessarias ao transporte e a alocacdo da documentacdo nos
depdsitos do APERJ.

I) Caberd ao APERJ a orientacdo e acompanhamento das providéncias para a entrada do

acervo.

Clausula Terceira — Do acesso e utilizacdo

A assinatura do presente Termo de Recolhimento implica na autorizacdo plena, permanente
e geral do.............. para que o APERJ proceda, nos termos da Lei Estadual n® 5.562, de 20
de outubro de 2009, Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 c/c Decreto n® 43.156 de
26 de agosto de 2011, ao acesso, a divulgacgdo e a publicacdo de quaisquer documentos do
acervo recolhido, sendo vedado o empréstimo de originais, exceto nos casos previsto em

lei.

Clausula Quarta — Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serdo

encaminhados ao APERJ, para manifestagéo e providéncias.
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E por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o0 presente instrumento, em 03

(trés) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

TESTEMUNHAS:

1-

Rio de Janeiro, de de xxxx.

XXX KX XXX XX XXX XXX
Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
— APERJ

1,9,9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,0.¢
Nome do responsavel pelo 6rgao que esta realizando o recolhimento

NOME:
CPF:
2 -

NOME:
CPF:
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MODELO H

%

Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgéo>

REQUERIMENTO DE ACESSO A INFORMAGCAO Ne°

Requerente Nome completo (pessoa fisica)/Nome ou razéo social (pessoa juridica)

Nome do representante legal (obrigatorio para pessoa juridica).

Anexe documento comprobatorio.

CPF ou CNPJ n°:
Documento de identificagéo n° Orgéo Exp.

Anexe copia da identidade do solicitante e do representante legal, quando for o caso.

Endereco: n° complemento
Cidade Estado

CEP

Telefones: ( ) ()

E-mail:

Elementos de Pesquisa (dados para localizacdo de documentos: datas ou periodo, lugares,

temas, tipos de documentos etc.)

Estou

ciente de que a informacdo poder ser prestada em até 20 (vinte) dias, cabendo prorrogagao
por mais 10 (dez) dias, e que deverei retornar para obter os documentos solicitados.
Local e data:

Assinatura:
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MODELO I

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgéo>

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO E DIVULGACAO DE INFORMACOES

Requerimento de acesso a informacéo n°

Nome do requerente:

Declaro que:

a) Responsabilizo-me integralmente e a qualquer tempo pela adequada utilizacdo das
informacdes a que tiver acesso. Estou ciente de que posso vir a ser responsabilizado por
danos morais e materiais decorrentes da utilizacdo, reproducdo ou divulgacao indevida
dessas informacoes. Isento a Administracdo Publica Estadual, o 6rgao ou entidade ou seus
servidores de qualquer responsabilidade a este respeito;

b) Estou ciente das restrices a que se referem os arts. 4° e 6° da Lei n° 8.159, de
08.01.1991 (Lei de Arquivos); da Lei n® 9.610, de 19.02.1998 (Lei de Direitos Autorais);
dos arts. 138 a 145 do Codigo Penal, que prevé os crimes de callnia, injuria e difamacao;
bem como da proibicdo, decorrente do art. 5°, X, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, de 1988, de difundir as informacg6es obtidas que, embora associadas a interesses
particulares, digam respeito a honra e a imagem de terceiros, além do art. 25, 88 1° e 2°, da
Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011(Lei de Acesso a Informacdo Publica);

c) Estou ciente da obrigatoriedade de, por ocasido da eventual divulgacdo das referidas
informac@es, mencionar a fonte a que os respectivos originais pertencem;

d) Estou ciente de que autorizacOes relativas a direitos autorais e de imagem, quando
pertinentes, devem ser solicitados aos autores ou retratados.

Local e data:

Assinatura:
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MODELO J

DOCUMENTO DE ARRECADACAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DARJ)
(artigo 231, do Livro VI)
ESTADODO RIO DE JANETRO IN-VENCIMENT O
SECRETARIA DE ES TATN0 DE FATENDA O

DDEUT-IEHT&L:E.D DE ﬂ.RREEﬂ.]h’LfJE.D -DART

12 - MOME, FIETMA, OUTELAZ A0 S OCLAL

01-IHE C EETADTIAL

15 - EMDEREECD COMPLETO

- CODIG0 D EECETT.S,

14 - LITHICTFIO 15-

14- CEF

03 CC f CHET / CEF

17 - EECETTA

04-H* DO C. OFIGENT

13- IMFOELLAD OES C OLPLENEMT.ARES

n WALOEES EM EE
» BAGESEL 8 OMEHT EHO EAHERT
OTHOEBARC O 0 BEASTT

& HAORECEEER APOS VEHCIMEHTO

05 PER. EEFPARCEL.S

065 WAL OFE PRIHMCTRAT.

O7- AT TIAL TOHET AFTA

FES OLTTC A0 F* 5 HEH S 2l s 10,5
19 - AUTENTIC AT A0 B AT AFLE. QR ITILT.A
10-TOTAL & REC OLHEE
INSTRU(;C)ES DE PREENCHIMENTO
CAMPO CODIGOS DE RECEITA
01 Preencher com o N.° dalICMS
Inscricdo  no  Cadastro  de|021-3 - ICMS NORMAL
Contribuintes do Estado do Rio de |022-1 - ICMS ~ ESTIMA‘[IVA
Janeiro. 023-0 - ICMS SUBSTITUICAO TRIBUTARIA
024-8 - ICMS IMPORTACAO
02 Preencher com o Céd|go de 027-2 - ICMS AQSATF'XO OU MAT.FORA
Receita, conforme tabela. ESTADO
028-0 - ICMS PARCELAMENTO
. 030-2 - ICMS AUTO DE INFRACAO
03 Indicar o N.° do CNPJ ou CPF .
do contribuinte responsavel pelo E?L;JZBQ - ICMS PETROLEO E DERIVADOS COMB.
recolhimento, conforme o caso. 0337 i ICMS ENERGIA ELETR[CA
. . 034-5 - ICMS COMUNICACOES
04 Indicar o N.° do auto deg3g.q . |cMS SERVICOS DE TRANSPORTE
Infragao, do RQP (ParCEIamentO), 037-0 _ ICMS OUTROS
Certiddo da Inscricdo em Dividagzgs . |cMS AUTO DE INFRACAO
Ativa, Declaracdo de Importacéo, PARCELAMENTO
RENAVAM ou Guia de Controle ITD
101-5 - ITD BENS MOVEIS

73




do ITD, conforme 0 caso. 102-3 - ITD BENS IMOVEIS

107-4 - ITD AUTO DE |NFRAC:§\O
05 Apor o més e ano, no formato 108-2 - ITD ~ AUTO  DE  INFRACAO
MM AAAA, referente & ocorréncia PARCELAMENTO
do fato gerador do tributo ou109-0 - ITD PARCELAMENTO

nimero da parcela quando for
parcelamento.

IPVA
06 Indicar o valor atualizado da 150-3 - IPVA
receita principal, ou nominal em151-1 - IPVA AUTO DE INFRAGAO
alguns casos. Este valor esta 1920 - IPVA AUTO DE INFRAGAO
sempre associado ao cédigo de PARCELAMENTO
receita informado no campo 02.  TAXAS
200-3 - TAXA DE SERVICOS ESTADL}AlS
07 Indicar o valor correspondente a 300-0 § TAXA JUDICIARIA
i x " .1310-7 - TAXA AUTO DE INFRACAO
atualizagéo monetaria, caso ela seja o
cobrada de forma nao associada a0 °i2 - TAXA AUTO  DE  INFRAGAO
principal PARCELAMENTO
' 400-6 - CUSTAS EXTRAJUDICIAIS
: . DIVIDA _ ATIVA
08 Indicar o valor dos juros, 5nq " DIVIDA ATIVA ICM

acrescimos moratérios e da multa 591 g . pjyiDA ATIVA ICM PARCELAMENTO

de mora somados. 502-9 - DIVIDA ATIVA ICMS

503-7 - DIVIDA ATIVA ICMS PARCELAMENTO
09 Indicar o valor da multa em|507-0 - DIVIDA ATIVA OUTROS
decorréncia da infracdo. Este valor|508-8 - DIVIDA ATIVA OUTROS

estd sempre associado ao principal PARCELAMENTO
informado no campo 06, existindo 509-6 - DIVIDA ATIVA TAXA JUDICIARIA

ou nao. MULTAS
542-8 - MULTA TRIBUNAL DE CONTAS
10 Preencher com o somatério dos 545-2 - MULTA PROCON/RJ
campos 06 a 09. 551-7 - MULTA FORMAL ICMS
552-5 - MULTA FORMAL ITD
11 Indicar o dia, més e ano (no QUIRAS . RECEITAS
formato DD/MM/AAAA) em que a 6017 - ALUGUEIS E  ARRENDAMENTOS
receita devera ser recolhida. 6025 - FOROS ~E ~ LAUDEMIOS
604-1 - UTILIZACAO SERVIDAO DE USO BENS
PROPRIOS

12 Apor o nome, firma ou razéo

; L . ”1/801-0 - ALIENACAO DE BENS MOVEIS DO
social do contribuinte responsével

: ESTADO
pelo recolhimento. 802-8 - ALIENACAO DE BENS IMOVEIS DO
_ ESTADO
13 a 16 - Indicar dados completos gn3-6 - PRODUTO DA REMISSAO DE FORO
do endereco do contribuinte. 901-6 - SALARIO EDUCAGCAO ESTADUAL
902-4 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

17 Indicar, por extenso, o nome 903-2 - COMPENSACAO RECURSOS HIDRICOS
da receita relativa ao cddigo(905-9 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
informado no campo 2. FONTE

909-1 - DEPOSITO OU FIANGCA EM DINHEIRO -

18 Informagbes complementares DIVERSOS
que se fizerem necessarias. 999-7 - OUTRAS RECEITAS

(Nota: Alterado pelo Decreto Estadual n.° 28.674/2001, vigente a partir de 29.06.2001)
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MODELO K

Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgéo>

AFIRMACAO DE HIPOSSUFICIENCIA DE RENDA

(Nome Completo)
ENDERECO:

(endereco completo com bairro, CEP e cidade)
TELEFONE COMDDD: ( ) -
PROFISSAO:

N° DE IDENTIDADE:

CPF n°

ESTADO CIVIL:

Eu, acima qualificado (a) afirmo, sob as penas da lei e baseado na Lei 7.115 de 29 de
Agosto de 1983, que ndo tenho condi¢Ges de arcar com as custas dos servigos e
materiais utilizados para a disponibilizacao das informacdes por mim requeridas sem
prejuizo do sustento proprio e de minha familia, razdo pela qual requeiro o beneficio
da GRATUIDADE, contemplado pelo Paragrafo Unico do Artigo 12 da Lei
12.527/2011.

“Art. 12. O servico de busca e fornecimento da informacdo ¢ gratuito, salvo nas hipdteses de
reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situacdo em que podera ser
cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos e dos materiais
utilizados.

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir 0s custos previstos no caput todo aquele cuja situacdo
econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia, declarada nos
termos da Lei no 7.115, de 29 de agosto de 1983"

Local e data:

Assinatura do Declarante:
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ANEXO I1i

ACESSO A INFORMACAO

FLUXOS DE PROCESSO DE
TRABALHO
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FLUXOGRAMA | - ACESSO A INFORMACAO
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FLUXOGRAMA | — ACESSO A INFORMACAO

e Solicitar Documento - SOLICITANTE

Preenche o Modelo H - Requerimento de Acesso a Informacéo e o Modelo | - Termo de
Responsabilidade pelo Uso e Divulgacdo de Informac6es, assina e entrega ao Protocolo do
Orgéo. Informa, ainda, se o documento é para Vista ou Copia, conforme orientagio do

Fluxograma Il — Disponibilizar Documento, deste Manual.

e Protocolar Requerimento - PROTOCOLO

Recebe 0 Requerimento, confere as informacdes, encaminha para a Comisséo de Gestéo de
Documentos e comunica a Chefia de Gabinete, dando ciéncia da entrada do Requerimento
no Orgéo.

OBS: Nesta etapa comeca a contar o tempo de prazo de resposta, de acordo com o Decreto
Estadual n°® 43.597, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011. O Protocolo deve seguir o Fluxograma Il — Controlar Prazo,

deste Manual.
e Registrar a ciéncia do protocolamento — CHEFIA DE GABINETE

Registra a ciéncia de entrada do Requerimento. Neste caso, a Chefia de Gabinete pode

verificar se ha necessidade de fazer parte deste fluxo, de acordo com a estratégia do Orgéo.

> ANALISE DA COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

¢ Identificar o assunto do Requerimento

Recebe o Requerimento, analisa o contetdo do documento, identifica o assunto do
Requerimento e avalia a resposta ao Requerimento ¢ pertinente ao seu Orgao:

1) Caso a informagc&o n&o seja pertinente ao Orgdo, encaminha para a atividade Informar

qual o Orgéo responsavel.
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2) Caso a informagc&o seja pertinente aos documentos produzidos pelo seu Orgéo, verifica

se ha necessidade de abertura de processo.

2.1) Ha necessidade da abertura do processo, encaminha a solicita¢cdo ao Protocolo para
abertura do processo.
2.2) Caso ndo seja necessaria a abertura do processo, encaminha para atividade

Solicitar localizacdo do documento para area.

OBS: O processo devera ser aberto conforme as orientacfes do item 3.1.2 do Manual de
Gestdo de Protocolo, que orienta quanto a autuacao de processos. “Autua-se um processo
guando a natureza da acdo dependa da deciséo de duas ou mais pessoas. Dispensa-se a
composicao de processo nos casos em que a decisdo dependa de uma Unica pessoa com
uma tramitacao simples e breve, podendo assim, serem solucionados sem as formalidades

do processo’.

e Informar qual o Orgéo responsavel
Elabora um Oficio para o solicitante informando o Orgdo responséavel por disponibilizacio

da informag&o e encerra 0 Requerimento.

e Solicitar localizacdo do documento para area

Solicita para area identificada as informac6es do Requerimento.
OBS: No caso do Requerimento ndo possuir processo autuado, a solicitacéo pode ser feita

por meio digital (e-mail, fax e etc...), mas em caso de processo autuado, a solicitagdo deve
ser por meio de Despacho.
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> ANALISE DO SETOR RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO SOLICITADO

e Localizar documento
Recebe o Requerimento e verifica a informacéo a ser concedida ao Solicitante.
Verifica se a informacéo requerida possui documento:
1) Caso ndo exista o documento, segue para a atividade Informar inexisténcia do
documento.
2) Caso o documento exista, verifica se pode ser localizado:
2.1) Nao foi localizado, segue para a atividade Informar inexisténcia do documento.
2.2) Foi localizado, verifica se esta classificado na Tabela de Temporalidade:
2.2.1) O documento ndo esta classificado, segue para a atividade Classificar o
documento.
2.2.2) O documento esta classificado, verifica o grau de sigilo. Se o documento for
sigiloso, segue para a atividade Informar o grau de sigilo. Caso ndo possua sigilo,
verifica a existéncia de informacdes pessoais. Caso possua, segue para a atividade
Tarjar documento.
2.2.3) Caso ndo haja informacgdes pessoais, segue para a atividade Entregar

documento.

» DOCUMENTO FOI ELIMINADO

e Apresentar documento de eliminagdo — RESPONSAVEL PELO SETOR DO
DOCUMENTO SOLICITADO

Encaminha a Comissdo de Gestdo de Documentos a copia do Termo de Eliminacdo de
Documento (Modelo C) assinado pelo Superior e pela Comissdo de Gestdo DE
DOCUMENTOS.
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> DOCUMENTO NAO EXISTE OU NAO FOI LOCALIZADO

e Informar inexisténcia do documento — RESPONSAVEL PELO SETOR DO
DOCUMENTO SOLICITADO

Informa ao Superior da area do documento e este encaminha Despacho (processo autuado)
ou CI (sem processo autuado) a Comissdo de Gestdo de Documentos, informando que o

documento ndo existe.

> DOCUMENTO NAO ESTA CLASSIFICADO

e Classificar o documento — RESPONSAVEL PELO SETOR DO DOCUMENTO
SOLICITADO
Classifica 0 documento quanto ao grau de sigilo definidos no item 4.0 e no Fluxograma V —

Classificar Documento — deste Manual.

> DOCUMENTO ESTA CLASSIFICADO

e Informar o grau de Sigilo - RESPONSAVEL PELO SETOR DO DOCUMENTO
SOLICITADO
Elabora Despacho (processo autuado) ou CI (sem processo autuado) para a Comissdo de

Gestéo de Documentos, informando a impossibilidade da disponibilizagdo do documento.

e Tarjar as informacdes pessoais — RESPONSAVEL PELO SETOR DO
DOCUMENTO SOLICITADO
Caso o documento possua dados pessoais conforme define o item 4.3 deste Manual, antes

da liberacdo do documento, a area deve tarjar as informagfes pessoais.
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» DOCUMENTO LIBERADO

e Entregar documento — RESPONSAVEL PELO SETOR DO DOCUMENTO
SOLICITADO

Encaminha o documento solicitado a Comissdo de Gestdo de Documentos.

e Disponibilizar resposta ao solicitante — COMISSAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Encaminha Despacho (processo autuado) ou Oficio (sem processo autuado) de resposta
para o Protocolo disponibilizar ao Solicitante e em caso de liberacdo de documento,

encaminha o documento original em anexo.

e Disponibilizar resposta ao solicitante - PROTOCOLO

Protocolo entra em contato com o Solicitante e comunica:

1) Em caso de Indeferimento do Requerimento - Comunica ao Solicitante a
disponibilidade da resposta ao Requerimento.

2) Em caso de Deferimento do Requerimento de Vista — Segue as etapas do Fluxograma
Il — Disponibilizar Documento, deste Manual.

3) Em caso de Deferimento do Requerimento de Codpia — Segue as etapas do

Fluxograma Il — Disponibilizar Documento, deste Manual.

e Analisar Resposta— SOLICITANTE

Analisa a resposta do Requerimento. Caso seja satisfatdria, assina e data o encerramento do
Requerimento, o qual é arquivado pelo Protocolo. Se a resposta ao Requerimento nao for
satisfatoria, este:

1) Solicita recurso conforme as etapas do Fluxograma V1 — Solicita¢éo de Recurso, deste

Manual.
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2) Solicita a desclassificacdo do documento requerido, caso ele tenha sido indeferido por
ser um documento com grau de sigilo. Neste caso, segue as etapas do Fluxograma IV —

Desclassificagao.
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FLUXOGRAMA Il — DISPONIBILIZAR DOCUMENTO

Solicitar Acesso

‘( Solicitar Vista

a0 Documento >\ N o’l Realizar a Vista Emitir DAR) Pagar DAR)
Inicio E cqpia? Fim
........... > '
Solicitacdo de
Acesso Sim & "
Disponibilizar Comunicar
Local para Vista Local da Vista
" y
pr——
Verificar ’
Quantidade de Calcular Custo Informar como Produziar Entregar
Copias das Copias Emitir DARJ fotocopias Copias
S

Fim
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FLUXOGRAMA Il - PARA DISPONIBILIZAR DOCUMENTO

» EM CASO DE VISTA DE DOCUMENTO

e Solicitar acesso ao documento — SOLICITANTE
Preenche o Requerimento com o tipo de acesso disponivel.
1) Se for coOpia, segue para atividade de Verificar quantidade de copias.

2) Se ndo, segue para atividade Solicitar vista.

e Solicitar vista— SOLICITANTE
Solicita a vista da documentagdo para anélise da informacéo.

e Disponibilizar local para vista—- PROTOCOLO
Disponibiliza para o solicitante o local para vista de documentos.

e Comunicar local da vista— PROTOCOLO

Informa a disponibilidade do local para vista do documento.

e Realizar vista— SOLICITANTE
Realiza a vista dos documentos solicitados e encerra 0 processo.

> EM CASO DE COPIA DE DOCUMENTO

¢ Verificar quantidade de copias —- PROTOCOLO
Verifica a quantidade de copias solicitadas.

e Calcular custo das copias — PROTOCOLO

Calcula o custo das copias e comunica ao Solicitante.
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e Informar como emitir o DARJ - PROTOCOLO

Orienta o Solicitante como emitir o DARJ no site: www.fazenda.rj.gov.br

e Emitir DARJ - SOLICITANTE

Emite o DARJ com o valor a ser pago pela copia do documento.

e Pagar o DARJ - SOLICITANTE

Paga o0 DARJ com os valores informados pelo Protocolo.

e Produzir fotocopia— PROTOCOLO

Recebe 0 DARJ pago pelo Solicitante e produz a fotocopia dos documentos.
e Entregar fotocopia— PROTOCOLO

Entrega as fotocOpias para o solicitante, que assina o recebimento, encerra, arquiva o

Requerimento e devolve o documento original a area responsavel.
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FLUXOGRAMA |11l - CONTROLAR PRAZO

Controlar Prazos
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FLUXOGRAMA 111 - CONTROLAR PRAZO

Verifica se o primeiro aviso do prazo de atendimento do Requerimento (10 dias)
expirou:
1) Se sim, segue para a atividade Informar prazo de vencimento.
2) Se nao, verifica se expirou o0 segundo aviso (5 dias).
2.1) Se sim, seguir para a atividade Informar prazo de vencimento.

2.2) Se ndo, aguarda outro evento de tempo Controlar prazo.

Informar vencimento do prazo - PROTOCOLO

Comunica que o primeiro prazo para atendimento Requerimento foi expirado.

Informar vencimento do prazo — COMISSAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
Informa o vencimento do prazo do segundo aviso para o Superior do Setor

Responsavel pelo Documento.

Verificar necessidade de prorrogagdo do prazo — SETOR RESPONSAVEL
PELO DOCUMENTO

Verifica a necessidade de prorrogacdo do prazo para atendimento do Requerimento.
1) Se sim, segue para atividade Solicitar prorrogacédo do prazo com justificativa.
2) Se nao, disponibiliza resposta & Comissdo de Gestdo de Documentos.

Avaliar situacio do prazo — SUPERIOR DO SETOR RESPONSAVEL PELO
DOCUMENTO

Avalia o prazo e informa a area que esta avaliando o atendimento do Requerimento.

Solicitar prorrogacdo do prazo com justificativa — SETOR RESPONSAVEL
PELO DOCUMENTO

Justifica a prorrogacgéo do prazo para a Comissao de Gestdo de Documentos.
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Informar solicitante prorrogacdo do prazo — COMISSAO DE GESTAO DE

DOCUMENTOS
Informa a prorrogagdo do prazo para o Protocolo comunicar ao Solicitante, e

aguarda outro evento de tempo de Controlar prazo.
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FLUXOGRAMA IV - DESCLASSIFICAR DOCUMENTO
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FLUXOGRAMA IV - DESCLASSIFICAR DOCUMENTO

Solicitar desclassificacdo — SOLICITANTE
Preenche um Requerimento de desclassificacdo do documento, solicitando a

mudanca do grau de sigilo para o Protocolo.

OBS: O Requerimento de desclassificacdo pode ser uma solicitacdo ou peticéo
preenchida pelo Solicitante, com a justificativa da necessidade de ter acesso aquele

documento.

Protocolar Requerimento - PROTOCOLO
Recebe 0 Requerimento de desclassificacéo.

Abrir processo - PROTOCOLO
Abre o processo, caso ainda ndo tenha sido autuado na etapa anterior de

Requerimento. Se ja foi autuado, utilizar o mesmo processo para instrucao.

Analisar solicitacdo - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Recebe o Requerimento solicitando a desclassificacdo do documento e faz um

parecer técnico quanto a desclassificacdo do mesmo.

Analisar parecer - SETOR RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO
Analisa o parecer da Comisséo de Gestdo de Documentos e verifica a possibilidade
de desclassificagdo do documento.

1) Se o documento for desclassificado, segue para a atividade Justificar a
desclassificagéo.

2) Se ndo, segue para a atividade Justificar a ndo desclassificacao.

Justificar a  desclassificagio - SETOR RESPONSAVEL PELA

CLASSIFICACAO
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Justifica a desclassificacdo do documento conforme anélise do parecer da Comisséo
de Gestéo de Documentos e encaminha o documento original para a Comissao.

Justificar a ndo desclassificagio — SETOR RESPONSAVEL PELA
CLASSIFICACAO
Justifica a ndo desclassificacdo do documento conforme analise do parecer da

Comissao de Gestdo de Documentos.

Tomar ciéncia— COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Toma ciéncia da decisdo justificada da area responsavel pela desclassificacado.

Permitir acesso - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

1) No caso do Requerimento ser deferido, a Comissdo encaminha o original para
disponibilizar no Protocolo.

2) No caso do Requerimento ser indeferido, a Comissédo encaminha o processo para

o Protocolo.

Disponibilizar documento - PROTOCOLO

1) No caso do Requerimento ser deferido, o Protocolo comunica ao Solicitante,
conforme as etapas do Fluxograma Il — Para Disponibilizar Documentos deste
Manual.

2) No caso do Requerimento ser indeferido, o Protocolo comunica ao Solicitante

para dar vistas ao processo.

Solicitar recurso — SOLICITANTE

Analisa as justificativas e decide quanto a interposicéo de recurso.

1) Caso haja recurso, seguir para o Fluxograma V1 - Solicitacdo de Recurso.

2) Caso ndo haja necessidade de recurso, 0 Solicitante assina as vistas ao processo e

0 Protocolo encerra o processo.
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FLUXOGRAMA V — CLASSIFICAR DOCUMENTO
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FLUXOGRAMA YV — CLASSIFICAR DOCUMENTO

IDENTIEICACAO DAS ATRIBUICOES DO SETOR

Preencher Sistema de Tipologia — SETOR RESPONSAVEL PELO
DOCUMENTO

Preenche as informacfes das atribui¢cfes do setor no Sistema de Tipologia de
Documentos (SITD).

IDENTIFICACAO DA TIPOLOGIA DE DOCUMENTOS

Informar sobre tipologia preenchida — SETOR RESPONSAVEL PELO
DOCUMENTO

Preenche os requisitos do documento a ser classificado no Sistema de Tipologia de
Documentos (SITD).

Avaliar preenchimento — COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Verifica o documento preenchido no Sistema de Tipologia de Documentos (SITD) e
confere se esta de acordo com a metodologia:

1) Se aprovada a descri¢do do documento, encaminha para corroboracao.

2) Se ndo aprovada, solicita que o setor faca os ajustes no preenchimento.

Ajustar o preenchimento — SETOR RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO
Corrige 0 documento conforme solicitado pela Comisséo de Gestdo de Documentos.

Encaminhar para corroboragdo — COMISSAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
Aprova os documentos que foram preenchidos no Sistema de Tipologia de

Documentos (SITD) e encaminha para analise da classificacéo.
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ANALISE DE CLASSIFICACAO

Analisar classificacdo - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO

Verifica a classificagdo quanto ao grau de sigilo.

1) Se a classificacdo estiver correta, segue para a atividade Classificar o
documento.

2) Se ndo estiver, segue para atividade Justificar a ndo aceitacao.

Justificar a ndo aceitacdo —- RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO
Justifica 0 motivo da ndo aceitacdo da classificacdo atribuida.

Ajustar a classificacio —- RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO

Ajusta o documento quanto a classificacdo de sigilo sugerida.

Informa ajuste - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO
Informa o ajuste ao setor responsavel pelo Documento para tomar ciéncia e encerrar

0 processo.

Classificar o documento - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO
Classifica 0 documento quanto ao grau de sigilo e encerra 0 processo.

Tomar ciéncia— SETOR RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO

Toma ciéncia do ajuste executado.
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FLUXOGRAMA VI - SOLICITAR RECURSO
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FLUXOGRAMA VI -SOLICITAR RECURSO

Entrar com recurso — SOLICITANTE

Preenche o pedido com justificativa para recurso.

Protocolar a solicitacdo - PROTOCOLO
Recebe o pedido de recurso.

Abrir o processo - PROTOCOLO
Abre o0 processo com o pedido de recurso.

OBS: A autuacdo do processo sO ocorrera neste momento, caso 0 processo nao

tenha sido aberto anteriormente. Neste caso, 0 processo sera 0 mesmo.

Analisar pedido - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Analisa 0 motivo do pedido de recurso:

1) Se for sobre desclassificacdo, encaminha para a Comissdao Mista analisar a
solicitacdo.

2) Se sobre qualquer outro motivo, encaminha para o Chefe da Pasta analisar o

pedido de recurso.

Analisar solicitagdo - CHEFE DA PASTA

Analisa o pedido de recurso:

1) Se o recurso for deferido, segue para a atividade Gerar resposta.

2) Se o recurso for indeferido, segue para a atividade Gerar justificativa do

indeferimento.

Analisar solicitacdo —- COMISSAO ESPECIAL

Analisa o pedido de recurso e gera resposta.
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Gerar resposta— SECRETARIO

Gera resposta ao pedido do recurso para a Comissdo de Gestdo de Documentos.

Liberar acesso — COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Solicita a liberacdo do documento pela area e encaminha ao Protocolo para

comunicar ao Solicitante.

Informar o indeferimento —- COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Informa indeferimento do recurso ao Solicitante por meio de correspondéncia fisica

ou digital e/ou por contato telefonico.

Disponibilizar documento - PROTOCOLO
Comunica ao Solicitante, conforme as etapas do Fluxograma Il — Para

Disponibilizar Documentos deste Manual.

Comunicar indeferimento - PROTOCOLO

Comunica ao Solicitante, que assina as vistas ao processo e encerra 0 processo.
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ANEXO I

PERGUNTAS FREQUENTES
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1. Quais devem ser as caracteristicas dos profissionais que desempenham as
atividades de arquivo?

Resposta: O tratamento técnico dos arquivos e dos documentos é indispensavel
para a implantacdo de politicas eficazes de informacdo em qualquer organizag&o.
Nesse sentido, é indispensavel o conhecimento de legislacdo especifica e das

técnicas arquivisticas, bem como dos procedimentos administrativos.

Os servidores que trabalham diretamente com acervos documentais arquivisticos
administrativos devem ter o seguinte perfil: afinidade com a atividade,
disponibilidade para executar as atividades e conhecimento dos assuntos e da

finalidade da documentacéo a ser tratada.
2. Como criar uma Comisséo de Gestdo de Documentos (CGD)?

Atendendo aos requisitos do Decreto n° 42.002, de 24 de agosto de 2009, e sendo
composta por um representante de cada area fim, um especialista de documentacdo
e um especialista de protocolo, com indicacdo do membro presidente, e estando

publicada em sequéncia de supléncia.

3. Qual deve ser o perfil do servidor para compor a Comissdo de Gestao de
Documentos (CGD)?

Os membros indicados para compor a Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD)

deverdo estar capacitados:

a) Em nocdes de informatica, ja que os dados serdo recolhidos por meio do sistema
via web;

b) Para avaliar quanto ao impacto para o 6rgdo, em caso de perda de documento
ou de informacgéo;

c) Para ser o multiplicador das normas e procedimentos estabelecidos pelo

Programa de Gestdo de Documentos (PGD -RJ) no seu 6rgao de representacao;
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d) Para responder sobre os procedimentos internos e a producdo documental em sua
area de atuacao; e
e) Para gerenciar as solicitacdes de acesso a informacdo, de modo que controle os

prazos e promova a interlocucdo entre as areas envolvidas no processo.
4. Para qué uma politica de gestdo de documentos?

Resposta: Porque a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo é dever do Poder Publico como instrumento de apoio & administracdo, a

cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagcéo.
5. Porque nio se deve chamar “arquivo morto”?

Resposta: O Arquivo é um todo organico, com caracteristicas proprias. Origina-se
das atividades de um 6rgdo e reflete o dia-a-dia dessas atividades. E, portanto, um

organismo Vivo que nasce, cresce e sofre transformagdes, e ganha novos usos.
6. E possivel eliminar documentos de arquivo da administracéo publica?

Resposta: Sim, desde que respeitada a legislagdo vigente e adotados os
procedimentos técnicos necessarios orientados pelo Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro (APERJ).

A eliminacdo € consequéncia natural do trabalho de avaliacdo de documentos, que é
executada pelas Comissbes de Gestdo de Documentos (CGD), equipes
multidisciplinares (ou subcomissdes) constituidas formalmente, a quem cabe a
definicédo de critérios para eliminacdo da massa documental acumulada, bem como a
elaboracdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos. E importante registrar
que a eliminagdo implica na destruicdo de documentos que, no processo de
avaliacdo, foram considerados sem valor para guarda permanente. O procedimento
correto para a inutilizagdo de documentos € a fragmentacdo manual ou mecanica do

papel para reciclagem e nunca a incineracao, considerando as determinacdes da Lei
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Federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as san¢fes penais e

administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente.

"A eliminacdo de documentos produzidos por instituicGes publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagdo da instituico arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia”. (Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
art. 9°)

"A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se prevista na
tabela de temporalidade do 6rgéo, aprovada pela autoridade competente na esfera
de sua atuacao e respeitado o disposto no art. 9. ° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991". (Decreto Federal n°® 1799, de 30 de janeiro de 1996, art. 12, paragrafo

anico)

“As Secretarias de Estado e demais Entidades da Administra¢do Direta e Indireta
deverdo apresentar, ..., proposta de Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade referente as atividades-fim da Administracdo"”. (Decreto 42.002, de
24 de agosto de 2009)

7. A microfilmagem permite a eliminac&o imediata do documento original?

Resposta: Nao. A eliminacdo do documento original ndo pode ser feita apenas
porque foi microfilmado. A eliminacdo do documento original, bem como de sua
copia em microfilme, dependera de uma avaliagdo prévia que definira seu prazo de

guarda e destinagé&o.

A eliminagdo de documentos, no setor publico, obedece a procedimentos previstos
na legislacdo arquivistica especifica, que prevé a constituicdo de Comissdo de
Gestdo de Documentos (CGD) e a elaboragdo de Tabela de Temporalidade de
Documentos. Conforme determina a legislacdo, caso o documento original seja
considerado de valor permanente, ndo podera ser eliminado mesmo havendo copia

em microfilmes.
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A finalidade principal da microfilmagem ndo é a eliminacdo de documentos, mas
facilitar a disseminacdo e 0 acesso, além de evitar 0 manuseio do original,

contribuindo para a sua preservacao.

8. Quais sdo as penalidades aplicaveis caso a documentacdo publica seja
eliminada, negligenciada ou divulgada sem autorizagdo da administracao

publica?
Resposta: Os responsaveis ficardo sujeitos a sangdes administrativas, civis e penais.

“Art. 314 - Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a guarda em
razao do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente: Pena - reclusdo,
de 1 (um) a 4 (quatro) anos, se o fato nao constitui crime mais grave”. (Decreto-Lei
n° 2848, de 7 de dezembro de 1940, Codigo Penal. Art. 314)

9. As fotografias e filmes digitais produzidos na minha instituicdo podem ser

considerados documentos arquivisticos?

Resposta: Sim, desde que tenham sido produzidos (elaborados ou recebidos) no
curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumentos ou
resultados de tal atividade, e retidos para acdo ou referéncia. Esses documentos

devem ser contemplados pelo programa de gestdo arquivistica da instituicéo.
10. Um website pode ser considerado um documento arquivistico?

Resposta: Sim, desde que tenha sido elaborado no curso de uma atividade, ou seja,
de um processo de trabalho, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido
para acdo ou referéncia. O website deve ser contemplado pelo programa de gestéo

arquivistica da instituicao.

11. Mensagens de correio eletrénico (e-mails) podem ser consideradas

documentos arquivisticos?
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Resposta: Sim, desde que tenham sido produzidas (elaboradas ou recebidas) no
curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho como instrumentos ou
resultados de tal atividade, e retidas para acdo ou referéncia. Na qualidade de
documentos arquivisticos, as mensagens devem ser completas e criadas por pessoas
autorizadas, e € recomendavel que sejam redigidas de acordo com normas oficiais
de comunicacdo. Ndo devem ser tratados assuntos fora da matéria que originou o
documento e devem existir procedimentos que controlem a tramitacdo e o
arquivamento, de forma a garantir sua autenticidade. Esses documentos devem ser

contemplados pelo programa de gestao arquivistica da instituicao.
12. O documento digital e o documento digitalizado sdo a mesma coisa?

Resposta: Ndo. Os documentos digitais tém duas origens distintas: os que ja
nascem digitais (documento digitais) e os que sdo gerados a partir de digitalizacdo
(documentos digitalizados). Ambos sdo codificados em digitos binarios, acessiveis e

interpretaveis por meio de um sistema computacional.

a) O documento digital é produzido, tramitado e arquivado em meio digital.

b) O documento digitalizado é a representacdo digital de um documento produzido
em outro formato e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para este
formato. Geralmente, esse representante digital visa facilitar a disseminacdo e o
acesso, além de evitar o manuseio do original, contribuindo para a sua
preservacdo. Todo documento digitalizado é um documento digital, mas nem

todo documento digital € um documento digitalizado.
13. A digitalizacéo permite a eliminagéo imediata do documento original?

Resposta: Ndo. A eliminacdo do documento original ndo pode ser feita apenas
porque foi digitalizado. A eliminacdo do documento original, bem como de sua
copia digital, dependeréd de uma avaliacdo prévia que definira seu prazo de guarda e

sua destinacao.
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A eliminacdo de documentos, no setor publico, obedece a procedimentos previstos
na legislacdo arquivistica especifica, que prevé a constituicio de Comissdo de
Gestdo de Documentos (CGD) e a elaboracdo de Tabela de Temporalidade de
Documentos. Conforme determina a legislacdo, caso o documento original seja

considerado de valor permanente, este ndo podera ser eliminado,.

A finalidade principal da digitalizacdo ndo € a eliminacdo de documentos, mas
facilitar a disseminacdo e o0 acesso, além de evitar o manuseio do original,

contribuindo para a sua preservacao.

14. Quando um documento digital é produzido e depois impresso, qual deles é

o original?
Resposta: Depende do contexto em que se da a produc¢édo do documento:

a) Se o documento digitado em processador de texto é impresso e assinado, tramita
e é arquivado em papel, ele sera considerado original. Neste caso, 0 computador
foi utilizado como uma ferramenta para apoiar a producdo do documento em
papel.

b) Se o documento é produzido em sistema informatizado e, ap6s a assinatura e a
tramitacdo, é arquivado em meio digital, a impressdo em papel sera eventual e o

documento dela resultante sera considerado uma copia.
15. Posso eliminar documentos arquivisticos digitais? Como fazé-lo?

Resposta: Sim. A eliminacdo de documentos arquivisticos segue 0 mesmo

processo, sejam eles convencionais ou digitais.

No setor publico, a eliminagdo deve ser precedida pela elaboragdo de listagem de
eliminacdo de documentos, que, depois de aprovada pela instituicdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia, devera ser publicada e, quando for efetivada a
eliminacdo, sera lavrado o termo de eliminacdo de documentos, segundo a

legislacdo vigente. Caso o original seja considerado de valor permanente, este ndo
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podera ser eliminado, conforme também determina a legislacdo. Deve-se observar

ainda os seguintes procedimentos:

a) Os documentos arquivisticos que estiverem pendentes sob litigio ou investigacdo
ndo poderdo ser destruidos;

b) A eliminacdo deverad ser realizada de forma a impossibilitar a recuperagdo
posterior de qualquer documento eliminado; e

c) Todas as copias dos documentos eliminados, incluindo cépias de seguranca e

copias de preservacao, independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

16. Como posso preservar documentos em formato digital?

Resposta: A instituicdo deve possuir um programa de preservacdo de documentos

arquivisticos que incorpore 0s documentos convencionais e digitais.

A preservacdo digital € o conjunto de estratégias e metodologias destinadas a
preservar os documentos em formato digital. Ela pode implicar desde transferéncias
periddicas dos suportes de armazenamento até a conversdo para outros formatos

digitais, bem como a atualizacdo do ambiente tecnoldgico, o hardware e o software.

Tais estratégias devem alcancar todas as caracteristicas essenciais que definem um
documento digital, que sdo: fisicas (suporte / registro fisico), ldgicas (software e
formato digital) e conceituais (estrutura / conteldo exibido). Além disso, elas
devem levar em conta os elementos necessarios para a produ¢do, a manutencao e o

acesso aos documentos digitais.

Deve-se compreender, ainda, que a preservacdo digital ndo é a digitalizacdo de
documentos que se apresentam em outros suportes. A digitalizacdo é uma acgao que
serve a captura de documentos para sistemas de informacdo como forma de facilitar
seu gerenciamento e acesso, bem como auxiliar a preservacdo dos originais. Ja a

preservacao digital visa exclusivamente a preservagdo dos documentos digitais.

17. O que é o Projeto Processo Digital?
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E um projeto desenvolvido pela Secretaria de Estado da Casa Civil que realizara a
Gestéo Eletronica de Documentos no Estado do RJ, mediante implantagdo de um
sistema que informatizara os processos administrativos e possibilitara que todos 0s

documentos pertencentes ao mesmo sejam geridos de forma digital.

Em uma primeira fase séo trés processos-piloto: "Nomear e exonerar servidores”, da
Casa Civil; "Gerir solicitacdo de combustivel” e "Cadastrar veiculos™, da Secretaria
Estadual de Planejamento e Gestdo. Entretanto, outros processos serdo
automatizados pelo sistema, gradativamente. O objetivo é que, futuramente, todos
0s processos da administracdo publica estadual sejam produzidos eletronicamente.

18. O que é o Processo Digital?

Resposta: E um sistema desenvolvido para realizar as operac@es técnicas da gestdo
arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes
digitais ou em ambientes hibridos, isto &, ambientes que incluem documentos

digitais e convencionais. Compreende funcionalidades tais como:

gestdo e aplicacdo do plano e do codigo de classificacao;

avaliacdo e destinagéo (aplicacdo da tabela de temporalidade);

captura, pesquisa, localizacédo e apresentacdo; e

seguranca, armazenamento e preservagéo.

Pode incluir ainda outras funcionalidades como tramitacdo e fluxo de trabalho, e
caracteristicas como usabilidade, interoperabilidade, disponibilidade, desempenho e

escalabilidade.

19. Qual a validade legal do processo em meio digital?

Resposta: O processo digital e todos os seus documentos possuem a mesma
validade legal dos processos convencionais (em papel), ou seja, sdo dotados de
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legalidade, autenticidade e fidedignidade em toda a esfera juridico-administrativa.
Para isso, o sistema utiliza assinaturas e certificagOes digitais, conforme disposto no
Decreto Estadual n° 42.352, de 15/03/2010.

20. Quais beneficios serdo gerados para o trabalho atual e para a

administracéo publica?

Resposta: Os processos terdo reduzidos seus custos e 0 tempo de execucao.
Também havera aumento significativo na qualidade, uma vez que o sistema possui
tecnologia avancada e é customizado as necessidades especificas de cada processo
de trabalho. Logo, haverd economia, racionalizacdo e aumento da eficiéncia no
Estado. Segundo calculos da Subsecretaria de Gestdo da Casa Civil, o Estado do Rio
obterd economia superior a R$ 100 milhdes nos proximos 10 anos. Além disso, ao
final da implantacdo do projeto o Estado tera evitado, anualmente, o corte de 1.877
arvores, economizado mais de trés milhdes de litros de &gua e mais de 156

quilowatts-hora (KW/h) de energia.
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