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DL&RIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Excelentissimo Senhor

Deputado PAULO MELO

DD. Presidente da Assembléia Legislativa do Estado do Rio de Ja-
neiro

RAZOES DO VETO TOTAL AO PROJETO DE
LEI N° 477-A/2011, DE AUTORIA DO DEPUTA-
DO BEBETO, QUE DISPOE SOBRE INADIM-
PLENCIA DE PLANOS DE SAUDE NA FORMA
QUE MENCIONA.

N&o obstante o mérito do Projeto, ndo é possivel sanciona-lo,
pelas razbes a seguir expostas.

O PL dispde sobre inadimpléncia de planos de saude na for-
ma que menciona.

A competéncia para legislar sobre saiude é concorrente, con-
soante dispde o inciso VIl do artigo 24 da CRFB/88, sendo que com-
pete a Unido legislar sobre normas gerais, o que n&o exclui a com-
peténcia suplementar dos Estados, segundo versa os paragrafos 2° e
3° do mesmo artigo.

Com o advento da Lei 9.961/2000, criou-se a Agéncia Na-
cional de Saude Suplementar - ANS, cuja finalidade institucional é
promover a defesa do interesse publico na assisténcia suplementar a
saude, regulando as operadoras setoriais, inclusive quanto as suas re-
lagdes com prestadores e consumidores, tudo com vistas a contribuir
para o desenvolvimento das agdes de saude no pais.

Dentre as competéncias da Agéncia Nacional de Saude Su-
plementar, destaca-se a estabelecer as caracteristicas gerais dos ins-
trumentos contratuais utilizados na atividade das operadoras, confor-
me previsto no inciso Il do artigo 4° da Lei 9.961/2000.

O PL pretende adentrar nos aspectos contratuais dessa re-
lagdo, interferindo na competéncia da Agéncia Nacional de Saude Su-
plementar para fixar as normas gerais sobre a relagdo ftrilateral for-
mada entre operador de salde, profissional credenciado e consumi-
dores.

Dessa forma, o PL em comento adentra nos aspectos con-
tratuais dessa relacdo, invadindo a competéncia da Unido, que por in-
termédio da Agéncia Nacional de Saude Suplementar - ANS (Lei
9.961/2000) regula o setor e disciplina as relagdes contratuais entre
operador do plano, profissional do setor e consumidores.

Diante do exposto, fui levado a apor veto total ao Projeto de
Lei ora encaminhado a deliberagdo dessa Egrégia Casa Legislativa.

SERGIO CABRAL
Governador
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DECRETO N° 44.012 DE 02 DE JANEIRO DE 2013

APROVA O MANUAL DE GESTAO DE DO-
CUMENTOS E INSTITUI A PADRONIZAGAO
DO PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO
A LEI DE ACESSO A INFORMAGAO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicdes constitucionais e legais,

CONSIDERANDO:

- que na Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, foi preco-
nizada a revitalizagédo dos servicos arquivisticos do Poder Publico por
meio da implantagédo de Programas de Gestdo de Documentos.

- o disposto na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art.
5° no inciso I, do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Cons-
tituicdo Federal, que altera a Lei Federal n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; que revoga a Lei Federal n° 11.111, de 05 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

- o Decreto Estadual n® 42.002, de 21 de agosto de 2009, que dispde
sobre avaliagéo e destinagdo de documentos produzidos e recebidos
pela administragdo publica estadual e da outras providéncias.

- 0 Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de maio de 2012 que regu-
lamenta procedimentos de acesso a informagdes previstos nos artigos
5°, XXXIIl, e §2° do art. 216 da Constituicdo da Republica e na Lei
Federal n° 12.527, de 18.11.2011; e

- a necessidade de padronizar e simplificar as atividades inerentes ao
tratamento dos documentos produzidos no exercicio das atividades da
administragdo publica, no ambito do Poder Executivo Estadual.

DECRETA:

CAPITULO |
REGRAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Gestdao de Documentos do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro, na forma do Anexo | deste
Decreto.

Art. 2° - As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas
fungbes, deverdo cumprir as regras e orientagcbes sobre Gestdo de
Documentos constantes do Manual ora aprovado.

Paragrafo Unico - Nao sera admitido procedimento divergente deste
Manual, no que se refere a classificagdo de acesso a informagédo, a
eliminagéo, transferéncia e recolhimento de documentos e a aplicagdo
e elaboragdo dos instrumentos de gestdo de documentos, tais como a
Tabela de Temporalidade e o Plano de Classificagdo.

Art. 3° - Sera vedada a utilizagdo dos procedimentos e regras, cons-
tantes do Manual, para destinacdo diversa de suas respectivas fina-
lidades.

Art. 4° - As regras estabelecidas neste Decreto ndo implicardo em al-
teragdes de normas que disciplinem procedimentos relativos ao Sis-
tema Juridico do Estado.

Art. 5° - As regras de atividades e orientacdes contidas no Manual de

Gestdo de Documentos deverdo ser amplamente divulgadas pelos di-
rigentes junto aos seus subordinados, com vistas a eficiente utilizagdo
dos procedimentos padronizados.

CAPITULO I . .
REGRAS PARA OPERACIONALIZAR O ACESSO A INFORMAGAO

Art. 6° - Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Estadual, a
padronizagdo dos procedimentos para atendimento do cidaddo quanto
aos requerimentos baseados na Lei de Acesso a Informacao.

Paragrafo Unico - O fluxograma do processo de trabalho, constante
do Anexo Il deste Decreto, descrevera todas as etapas e controles
necessarios para o processamento de requerimentos de acesso a in-
formagdo, desde o recebimento, até o tratamento das classificacdes
excepcionais e os controles de recursos.

Art. 7° - Cabera ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro -
APERJ, capacitar e treinar os servidores do Estado quanto ao conhe-
cimento e aplicagdo do Manual de Gestdo de Documentos.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2013
SERGIO CABRAL
Id: 1429982
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1. Quais devem ser as caracteristicas dos profissionais que desem-
penham as atividades de arquivo?

2. Como criar uma Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD)?

3. Qual deve ser o perfil do servidor para compor a Comissdo de
Gestdo de Documentos?

4. Para qué uma politica de gestdo de documentos?
5. Porque ndo se deve chamar “arquivo morto”?

6. E possivel eliminar documentos de arquivo da administragdo pu-
blica?

7. A microfilmagem permite a eliminagdo imediata do documento ori-
ginal?

8. Quais sdo as penalidades aplicaveis caso a documentagdo publica
seja eliminada, negligenciada ou divulgada sem autorizacdo da admi-
nistragéo publica?

9. As fotografias e filmes digitais produzidos na minha instituicdo po-
dem ser considerados documentos arquivisticos?

10. Um website pode ser considerado um documento arquivistico?

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

12. O documento digital e o documento digitalizado sdo a mesma coi-
sa?

13. A digitalizagdo permite a eliminagdo imediata do original?

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

15. Posso eliminar documentos arquivisticos digitais? Como fazé-lo?
16. Como posso preservar documentos em formato digital?

17. O que é o Projeto Processo Digital?

18. O que é o Processo Digital?

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

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

INTRODUGAO

A Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, conhecida tam-
bém 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 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvol-
vimento social, educacional e cientifico e como elementos de prova e
informagdo 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 o Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) de-
senvolveram o Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio
de Janeiro (PGD) com o objetivo de promover a racionalizagéo e pa-
dronizagdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo de docu-
mentos na administragdo publica estadual.

Este Manual de Gestdo de Documentos foi pensado como um ins-
trumento pratico do PGD para o uso cotidiano na gestdo de docu-
mentos nos diversos érgdos e entidades da administracdo publica es-
tadual. Assim, além de uma breve apresentagdo do PGD e seus fun-
damentos legais e conceituais, os capitulos seguintes procuram apre-
sentar passo a passo o processo de construgdo dos instrumentos téc-
nicos que caracterizam a metodologia do PGD, bem como os proce-
dimentos gerais de controle de acesso a informagdo e orientagdes ba-
sicas para conservagdo de documentos. Ao lado disso, o manual
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apresenta referéncias basicas de consulta e leitura além de um glos-
sario dos principais termos proprios da linguagem da gestdo de do-
cumentos. O manual contém ainda um anexo com os modelos de do-
cumentos 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 de-
monstragdo da busca pela eficiéncia na administragdo publica e de
valorizagdo do patriménio documental do Estado do Rio de Janeiro, a
partir do compromisso com a preservagdo e o acesso a documentos
e arquivos, considerando a informagdo um direito basico da cidada-
nia.

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

O Programa de Gestédo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro
(PGD) foi iniciado com a publicagdo do Decreto Estadual n° 42.002,
em 21 de agosto de 2009, que dispde sobre avaliagdo e destinagado
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 "Modernizagdo da Gestdo da Do-
cumentagdo Publica do Estado do Rio de Janeiro e Reestruturagdo do
Arquivo Publico", que, sob a coordenagdo da Secretaria da Casa Civil,
estd inserido no planejamento estratégico de governo e visa beneficiar
a administragdo publica estadual, cidadaos, pesquisadores, entidades
cientificas brasileiras e demais instancias governamentais. O PGD tem
como objetivos principais: a disponibilizagdo da informacdo do Estado
de forma organizada, acessivel e protegida; a atuagdo do Arquivo Pu-
blico do Estado do Rio de Janeiro como gestor da documentagdo es-
tadual com modernas instalagdes fisicas; o fortalecimento de meca-
nismos de transparéncia administrativa e de comunicagédo; e a moder-
nizagdo da gestdo da informagdo e integracdo dos sistemas de tec-
nologia.

O PGD se desenvolve a partir do trabalho das Comissdes de Gestao
de Documentos (CGD) existentes em cada 6rgdo da administragéo
publica estadual, sob a coordenagéo do Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro (APERJ) como ¢rgdo central do Sistema Estadual de
Arquivos (SIARQ-RJ). As CGD’s s&o auxiliadas por subcomissées, in-
tegrando gestores e operadores do Sistema de Identificagdo de Tipo-
logia Documental (SITD). As Comissdes e subcomissdes sdo compos-
tas por um representante de cada area fim, um especialista de do-
cumentagdo e um especialista de protocolo, com indicagdo do mem-
bro presidente, e publicada em sequéncia de supléncia. As compe-
téncias do APERJ e das CGD’s estdo definidas no Decreto n° 43.871,
de 08 de outubro de 2012, que dispde sobre a criagdo 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):

- Coordenar as atividades do Programa de Gestdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro (PGD), promovendo orientagdes tedérico-me-
todoldgicas relativas a producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagéo,
uso, arquivamento, destinagdo de documentos, entre outros;

- Orientar, em conjunto com as Comissdes de Gestdo de Documentos
(CGD), os respectivos 6rgados e entidades da administracdo direta e
indireta quanto a implantagdo, execucéo e aplicabilidade do Programa
de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD);

- Aprovar o conteudo e as respectivas alteragdes dos instrumentos de
gestédo, incluindo planos de classificacdo de documentos e tabelas de
temporalidade das atividades-fim do Poder Executivo do Estado, ela-
borados pelas Comissdes de Gestdo de Documentos (CGD);

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

- Acompanhar e garantir a qualidade do Programa de Gestdo de Do-
cumentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD);

- Articular com o Orgdo Gestor do Processo Digital agdes de desen-
volvimento e implementagéo de sistemas de informacdo e gestéo ele-
trénica de documentos, no que tange a definicdo de requisitos arqui-
visticos referentes a producéo, classificacdo, indexagéo, controle ter-
minolégico, avaliagdo, fidedignidade, integridade, autenticidade, critici-
dade, tramitagdo, manutengéo e preservacdo dos objetos digitais;

- Fiscalizar, por intermédio das Comissées de Gestdo de Documentos
(CGD), os o¢rgdos e entidades da administracdo direta e indireta do
Estado do Rio de Janeiro no cumprimento das normas e procedimen-
tos técnicos estabelecidos pelo Sistema de Arquivos do Estado do Rio
de Janeiro (SIARQ-RJ);

- Definir a politica de transferéncia e recolhimento da documentacgéo
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

- Promover a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a re-
ciclagem 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 6rgéo ou entidade;

- Elaborar e manter atualizados, sob orientagdo do APERJ, seus ins-
trumentos e gestdo de documentos;

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

- Fiscalizar o seu respectivo 6rgéo ou entidade em relagdo ao cum-
primento de normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo
SIARQ-RJ;

- Gerir e controlar o acesso aos documentos, no seu respectivo 6rgdo
ou entidade, com vistas ao atendimento dos ditames da Lei Federal
N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto Estadual n°
43.597, de 16 de maio de 2012.

2. FUNDAMENTOS DO PGD
2.1. Gestdo de Documentos

O conceito de gestdo de documentos surgiu apoés a Il Guerra Mundial,
época de avango da ciéncia e da tecnologia e de explosdo documen-
tal na administragdo publica, o que impds a necessidade de raciona-
lizar e controlar o volume de grandes massas documentais acumula-
das.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional
de Arquivos, a gestdo documental é abordada como uma area da ad-
ministragdo geral dos 6rgéos relacionada com os principios de eco-
nomia e eficacia da produgéo, manutencédo, uso e destinacéo final dos
documentos, referindo-se como um “conjunto de medidas e rotinas
que tem por objetivo a racionalizagdo e eficiéncia na produgéo, tra-
mitagdo, classificagdo, avaliagdo, arquivamento, acesso e uso das in-
formagdes registradas em documentos de arquivo". Trata-se um pro-
cesso de intervengdo no ciclo de vida dos documentos de arquivo pa-
ra garantir agilidade no controle, utilizagdo e recuperagdo de docu-
mentos e informagdes, imprescindivel para o processo de tomada de
decisdes e para a preservagdo da memoria institucional.

No Brasil, a Constituicdo de 1988 define que "compete a administra-
¢ao publica, na forma da lei, a gestdo de sua documentacdo gover-
namental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos de-
la necessitem" (art. 216, §2°). A Carta Magna brasileira ofereceu, as-
sim, o fundamento necessario para aprovacdo da Lei Federal n°
8.159, de 08 de janeiro de 1991, conhecida como Lei Nacional de Ar-
quivos.

A gestdo de documentos é definida no artigo 3° da referida lei como

“o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guar-
da permanente”. No art. 21 fica estabelecido que: "Legislacdo esta-
dual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de organiza-
¢ao e vinculacdo dos arquivos, bem como a gestdo e o acesso aos
documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta
lei".

A Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, no artigo 1°, rei-
tera o disposto na esfera federal no que se refere a gestdo de do-
cumentos, estabelecendo que a gestdo documental e a protegédo es-
pecial a documentos de arquivos é dever dos érgdos e entidades da
administragéo publica estadual.

A implantagdo de um programa de gestdo de documentos decorre da
necessidade de se estabelecer procedimentos comuns que visem uma
boa administragdo da produgdo documental, a fim de que esta seja
controlada desde o momento da produgdo até a sua destinacdo final,
prevendo eliminagdo ou preservagdo definitiva. Segundo as diretrizes
do Conselho Internacional de Arquivos, um programa de gestdo de
documentos deve ser desenvolvido em trés fases: produgao; utilizagdo
e conservagao; e destinagdo (eliminagéo).

- Produgao: concepgdo e gestdo de formularios, preparagdo e gestdo
de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sis-
temas de gestdo da informacgdo e aplicagdo de tecnologias modernas
a esses processos;

- Utilizagdo e conservagao: criagdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomu-
nicagdes, selegdo e uso de equipamento reprografico, andlise de sis-
temas, produgéo e manutencéo de programas de documentos vitais e
uso de automacéo e reprografia nestes processos; e

- Destinagao: identificagdo e descricdo das séries documentais, es-
tabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de documen-
tos, arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhimento dos docu-
mentos de valor permanente as instituicdes arquivisticas.

Na fase de producdo devem ser definidas normas de criagdo visando
ndo s6 a racionalizagcdo de recursos materiais para o registro das in-
formagdes, mas principalmente a manutengdo da integridade, auten-
ticidade, fidedignidade e unicidade do documento de arquivo.

A utilizagdo envolve o controle, uso, acesso e armazenamento de do-
cumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades de uma or-
ganizacgdo. Refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos para cum-
prir as competéncias, fungdes e atividades administrativas do 6rgéo.

A fase de destinagdo envolve decisdes sobre quais documentos de-
vem ser preservados ou eliminados, referindo-se a andlise e fixagédo
de prazos de guarda dos documentos.

Sé&o objetivos gerais da gestdo de documentos:

- Interagdo sistémica da rede de arquivos com o sistema de protocolo,
objetivando a normalizagdo de parametros para a produgdo, tramita-
¢ao, classificagdo, avaliagdo e uso dos documentos de arquivos;

- Avaliagdo e selegdo dos conjuntos de documentos que devem ser
preservados permanentemente e dos que podem ser eliminados sem
prejuizo de perda de informagdes substanciais;

- Coordenagéo do sistema de arquivos do érgdo, definindo procedi-
mentos para o funcionamento dos arquivos e garantindo as transfe-
réncias, recolhimentos e pleno acesso aos documentos; e

- Centralizagdo normativa dos aspectos que envolvem a producédo do-
cumental do 6rgéo.

2.2. Fungodes arquivisticas

A implantacdo dos programas de gestdo de documentos se sustenta
nas fungdes arquivisticas de identificacédo, classificagdo e avaliagdo,
etapas que garantem normas e padrdes para produgdo, controle da
acumulagdo e uso dos documentos de arquivo, independente do su-
porte (convencionais ou eletronicos).

Os instrumentos técnicos que sustentam a implantagdo de um progra-
ma de gestdo de documentos sdo os manuais, sistemas de identifi-
cacédo de tipologia documental, planos de classificacdo e tabelas de
temporalidade de documentos.

2.2.1. ldentificagao

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define a identifi-
cacdo como "processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro
de informagdes sobre arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou
intelectual”.

A identificacdo das tipologias documentais se fundamenta nos princi-
pios tedricos e metodolégicos da Diplomatica Contemporanea, que se
define pelo estudo das formas e dos processos de formacédo dos do-
cumentos de arquivo, entendidos como documentos criados ou rece-
bidos 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 érgdo produtor e dos docu-
mentos produzidos. Trata-se de levantamento de dados sobre o 6rgao
produtor, seu elemento organico (estrutura organizacional) e funcional
(competéncias, funcdes e atividades) que determinam as caracteristi-
cas que apresentam a tipologia documental. A atividade pratica da
identificacéo arquivistica permite tragar um panorama do contexto de
producéo dos documentos, subsidiando o planejamento da produgéo,
tramitagdo, classificagdo, avaliagdo e utilizagdo dos documentos de ar-
quivo. Em resumo, é um trabalho de investigacéo e de critica sobre a
génese do documento.

A identificagdo da tipologia documental € uma etapa importante desta
fungdo arquivistica. Os tipos documentais formam as séries documen-
tais proprias de cada 6rgéo produtor, porque possuem igual modo de
producéo, de tramitagéo e de resolugado final do procedimento que Ihe
deu origem no contexto das atribuicdes (competéncias, fungdes, ati-
vidades e tarefas) desempenhadas por um 6rgéo administrativo. A de-
nominagdo da série documental obedece a férmula do tipo: espécie +
atividade (verbo + objeto da acdo), sob a qual incide os critérios de
classificacéo, avaliagdo, descricdo e planejamento de produgdo.

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. Classificagédo

Como fungdo arquivistica, a classificagdo pode ser considerada a es-
pinha dorsal da gestdo de documentos, que consiste em estabelecer
a imagem do contexto onde sdo produzidos os documentos. Significa
separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de elementos da
mesma composicao (6rgdo produtor, competéncias, fungdes, ativida-
des) em classes e subclasses documentais que se articulam formando
o fundo de arquivo. E evidente que a dispersdo de documentos com-
promete a integridade do arquivo, por isso a classificagdo esta fun-
damentada no principio de proveniéncia e no principio da ordem ori-
ginal.

Por definigéo, a classificacdo € uma “sequéncia de operagdes que, de
acordo com as diferentes estruturas, fungdes e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”, de acor-
do com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (AAB-SP). O estudo
das caracteristicas do 6rgdo produtor - das competéncias, fungdes e
atividades - permite que se posicione a tipologia documental produ-
zida na estrutura interna do fundo documental. Estes dados ficam re-
gistrados no Plano de Classificagdo de Documentos, que é o instru-
mento que permite a enunciacédo logica e hierarquica de um conjunto
de documentos produzidos por um 6rgéo.

2.2.3. Avaliagao

A avaliagdo de documentos de arquivo € uma etapa decisiva no pro-
cesso de implantagéo de politicas de gestdo de documentos, pois traz
agilidade ao processo de recuperagdo dos documentos e das infor-
macgdes neles contidas; possibilita eliminagdo criteriosa de documen-
tos, a redugdo da massa documental acumulada e a consequente li-
beragdo de espaco fisico, a preservagdo dos documentos de guarda
permanente, além do estimulo a pesquisa e uso de dados retrospec-
tivos.

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 (eliminacédo 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 agdo que
determinou sua criagdo. Encerrados os efeitos da agdo registrada, &
reduzida a frequéncia de uso do documento arquivistico, permanecen-
do, porém, suas atribuigdes informativas e probatérias que lhes sdo
inerentes. O valor secundario esta vinculado ao uso para fins diferen-
tes daqueles que motivaram a criacdo do documento, refere-se ao va-
lor decorrente do possivel potencial informativo, preservado para pes-
quisa e memoria institucional.

O instrumento da avaliagdo é a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos, que é um “instrumento de destinagdo, aprovado pela auto-
ridade competente, que determina prazos de transferéncia, recolhi-
mento, eliminagdo e reprodugdo de documentos”, conforme o Dicio-
nario 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 destina-
céo final, os prazos que determinam sua eliminagdo ou recolhimento
ao arquivo permanente. Por ser um instrumento dindmico de gestédo
de documentos, a Tabela de Temporalidade deve ser periodicamente
atualizada, incorporando novos documentos que venham a ser produ-
zidos, as mudangas que eventualmente, ocorrerem na legislagdo que
os fundamentam ou na estrutura do érgédo produtor.

3. METODOLOGIA DO PGD
3.1. Sistema de Identificagdo de Tipologia Documental (SITD)

O Sistema de Identificagdo de Tipologia Documental (SITD) € um ban-
co de dados informatizado do PGD que se caracteriza como instru-
mento técnico da identificagdo arquivistica. A Comissdo de Gestédo de
Documentos (CGD), em cada 6rgdo ou entidade da administragdo pu-
blica estadual, com acompanhamento e orientagéo técnica do Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ), deve realizar a iden-
tificagdo arquivistica por meio da operagdo do SITD.

Inicialmente, a partir dos textos legais que dispdem sobre a estrutura
e funcionamento dos 6rgédos do Governo do Estado do Rio de Janeiro
(regimentos internos e estatutos), os membros da CGD devem alimen-
tar o SITD, estabelecendo o quadro de identificagdo de atribui¢des:
estudos sobre as competéncias, funcdes, atividades e areas adminis-
trativas produtoras de documentos.

\ATIVIDADES UA
(como?) (onde?)

COMPETENCIAFUNCOES
Missao) (O que?)

Fonte: Quadro de Identificagdo de Atribuicdes. Programa de Gestédo
de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD)

A partir desse estudo, deve ser iniciado o preenchimento dos diferen-
tes moédulos do banco de dados informatizado.

3.1.1. Médulo 1 - Identificagdo do Orgdo Produtor

Registra a associagdo entre a(s) competéncia(s), fungdes e atividades,
dados obtidos a partir dos estudos de identificacdo do érgdo produ-
tor.

3.1.2. Médulo 2 - Identificagdo 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).

Os dados do SITD sdo analisados para gerar dois relatérios: o Plano
de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos, instrumentos que sdo validados pelas comissdes gestoras
do PGD e autoridades competentes dos érgdos e entidades, para pu-
blicagdo e aplicagcdo no ambito da administragdo publica do Estado do
Rio de Janeiro.

3.2. Plano de Classificagdo de Documentos

O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento técnico da
classificacdo arquivistica. Elaborado na perspectiva funcional, deve es-
tar estruturado em 4 (quatro) classes subordinadas: competéncia, fun-
céo, atividade e tipologia documental.

A opgéo pelo método de classificagdo funcional tem por finalidade as-
segurar a sustentabilidade e integridade do Plano de Classificagcdo de
Documentos, considerando que a estrutura institucional € mais sus-
cetivel a mudangas que as atribuicbes desempenhadas pelos 6rgéaos
administrativos.

A Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD) de cada érgdo ou en-
tidade deve solicitar ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
(APERJ) apoio técnico e metodoldgico para a elaboragdo do Plano de
Classificacdo. Depois de aprovado pela autoridade competente do 6r-
gdo ou entidade, a proposta do Plano de Classificagdo de Documen-
tos de Atividades-fim deve ser encaminhada ao APERJ para aprova-
céo final.

A publicacdo do Plano de Classificagdo de Documentos de Atividades-
fim é obrigatéria para os 6rgdos do Poder Executivo Estadual, con-
forme disposto no Decreto 42.002, de 24 de agosto de 2009, e dar-
se-a mediante Resolugdo ou Portaria Conjunta do 6rgdo com o
APERJ.

O Plano de Classificagdo de Documentos sera revisado e republicado
a cada dois anos, ou seja, bienalmente. Durante este periodo, na me-
dida em que forem constatadas omissdes e/ou erros sanaveis, a Co-
misséo de Gestdo de Documentos (CGD) devera atualizar o Plano de
Classificagdo de Documentos com as alteragdes necessarias e envia-
las ao APERJ para aprovagéo e publicago.

3.2.1. Objetivos
- Identificar as atribuigbes do érgéo produtor;

- ldentificar conjuntos documentais que possuam os mesmos requisi-
tos;

- Contextualizar a producdo do documento com seu objetivo e pro-
cessamento (tramitagdo) na atividade ao qual estd associado;

- Apresentar as competéncias, funcdes e as atividades do organismo
produtor, deixando explicitas as ligagbes entre os documentos; e

- Facilitar o arquivamento e a localizagdo dos documentos de arqui-
vo.



ANO XXXIX - N® 002 - PARTE |
QUINTA-FEIRA - 3 DE JANEIRO DE 2013

4

DL&RIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

3.2.2. Modelo de Plano de Classificagcdo de Documentos

A utilizagdo do cddigo de classificagdo na producdo documental é obrigatéria e deve estar disposta conforme modelo abaixo.

19- Competéncia: Planejamento, orcamento e coordenacdo da agdo governamental 19.01- Fungdo: Gestéo de politicas de administracdo de reursos humanos

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

19.01.01 lAnalisar direitos e vantagens dos servidores 19.01.01.01 Apostila de alteracdo de informacdes administrativas e de organizacdo de pessoal
19.01.01.02 Ato de aposentadoria
19.01.01.03 Certiddo de tempo de servico
19.01.01.04 Processo de reassungdo de servidor
19.01.01.05 Processo de restituicdo de valores de fundo de saude
19.01.01.06 Requerimento de adicional de qualificagcdo

19.01.02 Executar o cadastro de pessoal e controle de frequéncia 19.01.02.01 Ato de exoneracéo de servidor a pedido
19.01.02.02 Ato de investidura do servidor
19.01.02.03 Ato de readaptacéo de servidor
19.01.02.04 Ato de reassuncéo de servidor
19.01.02.05 Boletim de inspecdo médica

19.01.03 Providenciar o pagamento de pessoal 19.01.03.01 Formulario de lancamento de férias
19.01.03.02 Formulario de alteracéo de valores de pagamento aos servidores
19.01.03.03 Formulario de alteracéo relativa ao vinculo do servidor
19.01.03.12 Processo de solicitagdo de mudanca de nivel
19.01.03.13 [Termo de reconhecimento de divida

Competéncia - E a missdo para qual o érgéo foi criado.

Fungéo - S3o os encargos atribuidos ao 6rgéo para o desempenho de sua competéncia.

Atividade - E acdo desempenhada no cumprimento de uma fungéo, e esta diretamente relacionada a produgéo e acumulagéo documental.
Espécie - E a configuracdo que assume o documento de acordo com a disposi¢do e a natureza das informagdes nele contidas. Ex: ata, carta, certiddo, projeto, relatério, etc.

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 servigo, Projeto de Aceleragdo do Crescimento, Relatério de atividades mensais.

\ ESPECIE \

ACAO \

TIPO DOCUMENTAL

\ Certidao \

de registro de casamento \

Certiddo de registro de casamento

No Plano de Classificagdo de Documentos as competéncias, fungdes, atividades e tipologia documental apresentam-se hierarquicamente dispostas e recebem codigos numéricos proprios.
Os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos cédigos numéricos, sendo a primeira unidade numérica indicativa da competéncia, a segunda unidade indicativa da fungdo, a terceira unidade numérica indicativa
da atividade e a quarta unidade numérica indicativa da tipologia documental.

19. Competéncia

01. Funcao

01. Atividade

01. Tipologia Documental

19.01.01.01

3.2.3 Como aplicar o Plano de Classificacao de Documentos

Ao produzir um documento, deve-se:

Exemplo:

Of. APERIDGID N*

De
Para
Assunto

Anexo(s)

T kT
1.

Indicar a funcao na qual trabalha.

Localizar a atividade desempenhada.

—r

Governo do Estado do Rac de Janeuwo
Secretana de Estado da Casa Cnvd
Arquno Publico do Estado do Fso de Janewo

I*Ol 01.01 01 (Codigo de Classificagio)

Rio de Janeiro,

Reconhecer a tipologia documental correspondente ao documento.

Inserir o cédigo de classificagcao no canto superior esquerdo do documento.

de

No armazenamento deve-se inserir a identificacao na unidade de armazenamento de

documentos (ex.: caixa, pasta, fichario, etc.) contendo: nome da tipologia documental,

codigo de classificagcao e periodo de producgao.

3.3. Tabela de Temporalidade de Documentos

O instrumento técnico da avaliagdo arquivistica é a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio do Po-
der Executivo do Estado do Rio de Janeiro sera utilizada por todos os
o6rgaos e entidades do Poder Executivo estadual, sendo a aplicagdo
de sua responsabilidade.

As Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim dos
respectivos 6rgados e entidades estaduais devem ser aprovadas pelo
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, conforme disposto no
§3° do Decreto n° 42.002, de 21 de agosto de 2009.

Anualmente, no periodo de margo a maio, a Comissdo de Gestédo de

Documentos (CGD) deve proceder a selegdo de documentos, obser-
vando os prazos expressos na tipologia documental correspondente
na Tabela de Temporalidade de Documentos, implementando as acdes
a serem tomadas (transferéncia, recolhimento ou eliminagéo).

A metodologia da avaliacdo demanda o conhecimento das competén-
cias atribuidas as areas e das atividades que justificam a tipologia do-
cumental produzida, para a correta atribuicdo de valores (juridico, fis-
cal, administrativo e histérico), prazos de retengdo (em cada unidade
da rede dos arquivos) e destinacédo (eliminagdo ou guarda permanen-
te) para os documentos. O procedimento de avaliagdo deve ser rea-
lizado 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 pesqui-
sadores.

3.3.1. Objetivos

- Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informacdes;

- Apoiar a selegéo e destinacdo dos documentos.

- Reconhecer e preservar os documentos de guarda permanente;

- Embasar a eliminagéo criteriosa de documentos;

- Reduzir a massa documental acumulada; e

- Liberar espaco fisico.
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3.3.2. Campos da Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividade Tipologia Documental

Classificagdo de Sigilo

Prazo de Guarda ‘

Destinagéo

Fundamentos Legais Observa-
coes

Processo ‘

Atividade - E agdo desempenhada no cumprimento da fungéo, que esta diretamente relacionada & produgdo e acumulagdo documental. As atividades vém acompanhadas do codigo de classificaggo.

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, Certiddao de registro de tempo de servigo, Projeto de Aceleragdo do Crescimento, Relatério de atividades mensais.

Classificagao de sigilo - Atribuicdo de grau de sigilo aos documentos publicos visando o acesso e a seguranca da informacgéo.

Prazo de guarda - Sdo prazos definidos com base na legislagdo para guarda de documentos em arquivos correntes e intermediarios.

- Corrente - E o0 tempo, expresso em anos ou em agdes, em que os documentos atingem o objetivo para o qual foram produzidos, ou seja, o 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 produgdo do documento.

- Intermediario - E o tempo, expresso em anos, que os documentos sdo mantidos para fins legais e fiscais, ou seja, j4 esgotaram o 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.

Destinacgao - Atribuicdo do destino final para os documentos ap6s o vencimento dos prazos de guarda, quando considerados de guarda permanente, ou passiveis de eliminagéo.

- Eliminagédo - Indica quais documentos devem ser eliminados, devido a auséncia de valor histérico ou cientifico.

- Guarda permanente - Indica quais documentos, devido o seu valor histérico e cientifico, devem ser armazenados permanentemente, ndo devendo ser eliminados.

Fundamentos legais e observagdes - Explicitagdo dos atos legais que embasam a produgéo e os prazos de guarda das tipologias produzidas. Constam também informagdes relevantes quanto aos prazos de guarda e

destinacéo.

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, orcamento e coordenacédo da agéo governamental 19.01- Fungéo: Gestédo de politicas de administracéo de reursos humanos
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL Classificagcdo de Prazo de Guarda Destinacéo Fundamentos Le- Processo
Sigilo gais Observacdes
Corrente Intermediario Eliminacdo Permanente
19.01.01 Analisar direitos e 19.01.01.01 Apostila de alteragdo de informa- Ostensivo 5 anos 95 anos X Abono permanéncia; acu-
\vantagens dos servi- ¢bes administrativas e de organi- mulagéo de cargos; adi-
dores zacao de pessoal cional de qualificagdo.
19.01.01.04 |Processo de reassungao de servi- Ostensivo 5 anos 50 anos X Certidao de tempo de
dor servico
19.01.02 Executar o cadastro| 19.01.02.01 Ato de exoneracdo de servidor a Ostensivo 5 anos 10 anos X Decreto Estadual
de pessoal e contro- pedido n°2.479 de 1979
le de frequéncia
19.01.03  |Providenciar o paga- 19.01.03.01 Formulario de langamento de fé- Ostensivo 2 anos 5 anos X
mento de pessoal rias
19.01.03.02 |[Formulario de alteragédo de valores Ostensivo 2 anos 5 anos X
de pagamento aos servidores

3.3.3. Como aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos

Ao aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos:

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

- O responsavel pela UA deve selecionar as séries documentais de
acordo com a agdo a ser tomada (transferéncia, recolhimento ou eli-
minagao).

- A UA deve elaborar listagem para transferéncia, recolhimento ou eli-
minacdo (ver modelos constantes no Anexo I) e enviar a Comissdo de
Gestdo de Documentos (CGD) para apreciagdo e aprovagéo.

- A CGD deve autorizar a transferéncia ao arquivo intermediario, o re-
colhimento a guarda permanente ou a eliminagao.

- A CGD podera sugerir modificagdes das agdes supracitadas quando
identificadas falhas, omissdes ou quaisquer ndo conformidades no
processo de selegdo, considerando a destinagdo e os prazos estabe-
lecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos vigente do or-
gao.

Os documentos cujos prazos ndo constem na Tabela de Temporali-
dade devem ser avaliados pelos responsaveis por sua produgdo. A
avaliagdo deve ser validada pela Comissdo de Gestdo de Documentos
(CGD) e aprovada pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
(APERJ).

A Tabela de Temporalidade de Documentos devera ser revisada bie-
nalmente pela CGD, com a finalidade de atualizagdo das tipologias
documentais e adequacédo dos prazos de guarda.

3.3.4. Eliminagdao de Documentos

A eliminagédo de documentos consiste na destruicdo dos documentos
que ja cumpriram prazo de guarda e ndo possuem valor secundario.
O objetivo da eliminagdo é evitar o acimulo desnecessario de docu-
mentos em depésitos, diminuindo os gastos com recursos humanos e
materiais. A eliminagéo é resultado da avaliagdo documental e deve
ter como base a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor.
A Unidade Administrativa (UA) deve, anualmente, no periodo de mar-
¢o 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 informagdes das séries documentais a se-
rem eliminadas e envia-las a Comissdo de Gestdo de Documentos
(CGD). A aprovagéo da eliminagéo é responsabilidade da CGD do o6r-
gado, que deve observar se os documentos, no transcorrer do seu ci-
clo vital, realmente ndo assumiram valor secundario, o que correspon-
de a afirmar uma utilidade para fins diferentes daqueles para os quais
os 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 | - mo-
delo A), a CGD deve envia-la para publicagdo em Diario Oficial e
aguardar, pelo periodo de 45 dias, o surgimento de eventual mani-
festagdo contraria ao prosseguimento dos procedimentos de elimina-
¢éo.

Caso ndo haja manifestagdo de eventuais interessados, os documen-
tos serdo eliminados por procedimento mecanico de desfragmentagéo
e a reciclagem de papéis.

Os documentos a serem eliminados deverdo estar desclassificados
quanto ao sigilo, ou seja, deverdo apresentar a classificagédo de os-
tensivos.

E importante destacar que a reprodugdo de documentos por meio de
microfilmagem ou digitalizagcdo, por exemplo, ndo autorizam a elimi-
nagdo de documentos permanentes.

3.3.5. Procedimentos de Eliminagdo de Documentos

- A Unidade Administrativa (UA) deve selecionar os documentos pas-
siveis de eliminagdo embasada na Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos em vigor;

- A (UA) deve emitir e encaminhar a Listagem de Eliminagdo de Do-
cumentos, conforme Anexo | - Modelo A) para a Comissdo de Gestédo
de Documentos (CGD);

- A CGD deve avaliar a listagem, aprovando ou nao a eliminagdo dos
documentos nela citados;

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

- Caso algum documento constante da listagem esteja classificado
quanto ao sigilo, a CGD deve retira-lo da relagdo e devolvé-lo a Uni-
dade de Arquivamento de origem para aguardar a expiragao do res-
pectivo prazo de vigéncia de sigilo;

- Apés validagdo, a CGD deve enviar a listagem das séries documen-
tais para publicacdo em Diario Oficial e aguardar 45 dias;

- Se houver contestagdo contraria a eliminagdo de algum documento,
o interessado devera se manifestar, por meio de carta ou email en-
viado ao érgdo que esta procedendo a eliminagéo, justificando a con-
trariedade. Caso o interessado venha requerer o documento, além de
se manifestar dentro do prazo previsto, deve se dirigir ao 6rgéo que
estd procedendo a eliminagéo e assinar o Termo de Transferéncia de
Responsabilidade de Documentos, conforme Anexo | - B; e

- Caso ndo haja nenhuma manifestagdo contraria a eliminagédo, a
CGD deve emitir e assinar o Termo de Eliminagdo de Documentos,
conforme Anexo | - Modelo C, e providenciar a destruicdo mecanica,
seguida, preferencialmente, do encaminhamento das aparas para re-
ciclagem.

3.3.6. Transferéncia de Documentos

Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para
o arquivo intermediario, onde aguardardo sua destinacado final: elimi-
nagéo ou recolhimento para guarda permanente. O objetivo da trans-
feréncia é racionalizar o uso do espaco fisico das areas administra-
tivas, mantendo, nas Unidades de Arquivamento, os documentos de
valor primario.

Os conjuntos documentais a serem transferidos pelos 6rgdos deverdo
estar organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e acompa-
nhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo e con-
trole.

Ressalva-se que somente serdo transferidos os documentos originais
ou copias com valor probatério, em substituicdo ao original.

3.3.7. Procedimentos de Transferéncia de Documentos

- A Unidade Administrava (UA) deve selecionar as séries documentais
a serem transferidas para Unidade de Arquivamento Central;

- A UA deve emitir Listagem de Transferéncia de Documentos, con-
forme Anexo | - Modelo D, e enviar a Comissdo de Gestdo de Do-
cumentos (CGD); 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 perma-
nente, por assumirem valor secundario, o que corresponde a afirmar
uma utilidade para fins diferentes daqueles para os quais os docu-
mentos foram originalmente produzidos, assumindo interesse cultural
ou para o conhecimento. O objetivo do recolhimento é preservar e dar
acesso aos documentos de forma continua, resguardando a memoria
institucional, os valores culturais, sociais, educacionais e cientificos e
os elementos de prova e informagdo do Estado e do cidaddo. Os do-
cumentos de guarda permanente devem ser recolhidos ao Arquivo Pu-
blico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ).

Os conjuntos documentais a serem recolhidos deverdo estar organi-
zados, avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagdo e controle. Res-
salva-se que somente serdo recolhidos os documentos que estiverem
devidamente desclassificados.

3.3.9. Procedimentos de Recolhimento de Documentos

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

- A Unidade de Arquivamento Central deve emitir Listagem de Reco-
lhimento de Documentos, conforme Anexo | - Modelo F e envia-la a
Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD);

- A CGD deve analisar a listagem visando aprovagéo ou reprovagao;

- Em caso de aprovagdo a CGD deve entrar em contato com o Ar-
quivo 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 Re-
colhimento de Documentos, conforme Anexo | - Modelo G, em duas
vias;

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

- Em caso de reprovagdo do conjunto documental a CGD deve apon-
tar as adequagdes a Unidade de Arquivamento Central e solicitar o
reenvio.

4. CONTROLE DE ACESSO A INFORMAGAO

Constitucionalmente, a administracdo publica deve assegurar a trans-
paréncia dos atos administrativos e o direito ao cidadao de ter co-
nhecimento das suas informagdes pessoais e de interesse social.
Dessa forma, devem ser instituidas politicas que fomentem a protecédo
e a gestdo dos documentos publicos visando garantir disponibilidade,
autenticidade, integridade e pleno acesso aos documentos. A legisla-
¢ao prevé, contudo, casos em que o acesso a informagdo deve ser
tutelado, definindo de grau de sigilo para documentos que contenham
informagbes que possam representar alguma ameaga a seguranca do
Estado e da sociedade, assim como ao direito do individuo a priva-
cidade e intimidade.

No ambito da administragdo publica estadual fluminense, a classifica-
¢ao do grau de sigilo da informagéo 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 regu-
lamentam a matéria (conforme Anexo lI).

No processo de classificagdo do grau de sigilo da informagéo, deve-se
buscar sempre o grau de seguranga menos restritivo possivel, visando
otimizar e agilizar o processo de tratamento e reduzindo os custos
com sua protecdo e defendendo o carater ostensivo da informagao
publica.

A classificagdo do grau de sigilo, a principio, é determinada no levan-
tamento e identificagdo de requisitos da tipologia documental, na clas-
sificacdo funcional, e deve ser usada para definir um conjunto apro-
priado de niveis de protegdo e determinar a necessidade de medidas
especiais de tratamento. Caso seja constatado que o sigilo de deter-
minado tipo documental ndo estad previsto no Plano de Classificagdo
de Documentos, deverd ser comunicado, imediatamente, a Comissdo
de Gestdo de Documentos (CGD) para andlise e sugestdo de clas-
sificagdo de grau de sigilo. Feita a andlise e diante de eventual per-
tinéncia, a CGD deve encaminhar a autoridade responsavel recomen-
dagdo para classificar o documento quanto ao grau de sigilo.

Para o caso de tipos documentais que nédo estejam previstos no Pla-
no de Classificagdo de Documentos, a CGD devera inseri-los no plano
no periodo determinado de revisdo dos instrumentos de gestdo do-
cumental, garantindo sua publicacéo.

4.1. Documentos Ostensivos

Sado aqueles cujo acesso € irrestrito, ndo havendo limitagdo explicita
de conhecimento e de divulgagédo e, tampouco, impactos, danos e/ou
riscos para a organizagdo. O acesso a documentos ostensivos &€ um
direito constitucional assegurado por lei, cabendo sangdes ao 6rgdo e
ao servidor que descumprir as normas legais.

4.2. Documentos Sigilosos

S&o 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 razédo de sua
imprescindibilidade a seguranga da sociedade, a defesa do Estado ou
que possam:

- Poér em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

- Prejudicar ou pdér em risco a condugdo de negociagdes ou as re-
lagdes internacionais do Pais, ou os que tenham sido fornecidos em
carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

- Poér em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

- Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou mo-
netaria do Pais;

- Prejudicar ou causar risco a planos ou operagbes estratégicos das
Forcas Armadas;

- Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou
areas de interesse estratégico nacional;

- Por em risco a seguranga de instituicbes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

- Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagédo
ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevengdo ou re-
presséo de infragdes.

4.2.1. Documentos Reservados

O grau de sigilo reservado sera atribuido aos documentos que, ime-
diatamente, ndo devam ser de conhecimento publico.

Seréo classificados no grau minimo de reservados os documentos re-
lativos 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 investigacéo,
fiscalizagdo ou auditoria em andamento. Os relatérios finais de inves-
tigacdo, fiscalizagdo ou auditoria deverdo receber a classificagdo de
maior grau de sigilo aplicado a documento neles mencionado.
Poderéo ser classificados como reservados os documentos inerentes
a fase interna ou preparatéria de procedimentos administrativos em
que haja tal previsdo. Ap6s a conclusdo do procedimento, mediante
homologacdo pela autoridade competente ou caso tenha expirado o
prazo maximo de restricdo previsto (05 anos), tais documentos reas-
sumem o carater de ostensivos, ficando franqueados plenamente ao
acesso.

4.2.2. Documentos Secretos

Sao passiveis de classificagdo como secretos, dentre outros, dados
ou informacdes referentes a sistemas, instalagdes, programas, proje-
tos, planos ou operagdes de interesse da defesa nacional, a assuntos
diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas ou
instalagdes estratégicos, cujo conhecimento n&do 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 re-
queiram excepcionais medidas de seguranga, cujo teor ou caracteris-
ticas s6 devam ser de conhecimento de pessoas intimamente ligadas
ao seu estudo ou manuseio.

Séo passiveis de classificagdo como ultrassecretos, dentre outros, da-
dos ou informacdes referentes a soberania e a integridade territorial
nacional, a planos e operagdes militares, as relagbes internacionais do
Pais, a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnolo-
gico de interesse da defesa nacional e a programas econdmicos, cujo
conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente
grave a seguranca da sociedade e do Estado.

4.3. Acesso a Informagdes Pessoais
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As informacdes pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem de pessoa, sdo de acesso tutelado, independentemente de
classificacdo de grau de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem)
anos, a contar da sua data de produgéo, restringindo-se a agentes
publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem.
O acesso ou a divulgagdo de informagdes pessoais poderd ser au-
torizado 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 informa-
¢Oes sera responsabilizado por seu uso indevido.

Caso o documento que contenha dados pessoais seja ostensivo e se-
ja requerido acesso ao seu contetdo, os dados pessoais serdo tar-
jados, protegendo as informagdes pessoais do conhecimento ndo au-
torizado. O consentimento citado anteriormente ndo sera exigido quan-
do as informagbes forem necessarias:

- A prevengao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica
ou legalmente incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para
o tratamento médico;

- A realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente in-
teresse publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identifica-
¢do da pessoa a que as informacgdes se referirem;

- Ao cumprimento de ordem judicial;
- A defesa de direitos humanos; ou

- A protegéo do interesse publico e geral preponderante.

A restricdo de acesso a informagao relativa a vida privada, a honra e
a imagem de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de pre-
judicar processo de apuragdo de irregularidades em que o titular das
informagbes estiver envolvido, bem como em agdes voltadas para a
recuperacéo de fatos histéricos 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 Secretarios de Estado, no ambito de suas respectivas
Secretarias. Tais autoridades poderdo delegar a competéncia para
classificagdo de documento a um agente publico, porém, este ndo po-
dera delegar a outrem.

No grau secreto: as autoridades referidas no grau ultrassecreto, os
Subsecretarios de Estado ou ocupantes de cargos equivalentes (Sim-
bolo SS) e os titulares de autarquias, fundagdes ou empresas publicas
e sociedades de economia mista estadual. Tais autoridades poderao
delegar a competéncia para classificacdo de documento a agente pu-
blico, porém, este ndo podera delegar a outrem.

No grau reservado: as autoridades referidas nos graus ultrassecreto
e secreto, e os agentes publicos a quem essa atribuigdo for delega-
da.

4.5. Prazos de Restricdo de Acesso
Os prazos maximos de restricdo de acesso a informagdo séo:

- Documentos reservados: 05 (cinco) anos;
- Documentos secretos: 15 (quinze) anos; e

- Documentos ultrassecretos: 25 (vinte e cinco) anos, podendo ser re-
novado, uma unica vez, motivadamente.

4.6. Vigéncia dos Prazos de Grau de Sigilo

Conforme a classificagdo prevista, os prazos vigoram a partir da data
de produgdo do documento. Alternativamente aos prazos previstos,
podera ser estabelecida, como termo final de restricido de acesso, a
ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes do
transcurso do prazo maximo de classificagdo. Transcorrido o prazo de
classificacdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, a
informagéao tornar-se-a, automaticamente, de carater ostensivo e aces-
so publico pleno.

4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo

Para a classificagdo da informagao por determinado grau de sigilo de-
vera ser observado o interesse publico da informacéo e utilizado o cri-
tério menos restritivo possivel.

Um documento recebe sua classificagdo no momento de sua produ-
¢do. A classificagdo 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 con-
junto herdardo o grau de sigilo do processo, se este for mais eleva-
do.

As paginas, os paragrafos, as se¢des, 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 coépia tarjada.

4.8. Atendimento ao Cidadao

Atendendo ao disposto no Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de maio
de 2012, que regulamenta a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novem-
bro de 2011, que visa garantir aos cidaddos o acesso a informagdes
contidas em documentos produzidos ou custodiados pelos Orgdos e
entidades que integram a administracdo publica estadual, o acesso
aos documentos publicos sera viabilizado conforme orientagédo dos
Fluxos de Processos de Trabalho - Anexo Il, cuja descricdo geral das
etapas segue abaixo:

COMO PERMITIR O ACESSO:
1- A Unidade Protocoladora devera registrar o recebimento do Reque-
rimento de Acesso a Informacdo, conforme Anexo | - modelo H, atri-

buindo um numero para controle do prazo legal de atendimento (15
dias);

2 - Emitir protocolo de recebimento em duas vias, entregando uma ao
requerente;

3 - Enviar o Requerimento de Acesso a Informagdo a Comissédo de
Gestédo de Documentos (CGD) do 6rgéo;

4 - A CGD deve avaliar o assunto do Requerimento de Acesso a In-
formagao, verificando a necessidade de abertura de processo admi-
nistrativo. Em caso positivo, enviar a Unidade Protocoladora para pro-
ceder a abertura;

5 - Se o assunto for referente ao 6rgdo, CGD deve enviar ao setor
responsavel pelo documento. Se o assunto ndo for referente a esfera
de atuagdo do érgdo, responder ao solicitante informando qual o or-
gdo devera procurar para proceder a solicitagdo;

6 - O setor responsavel pelo documento devera localiza-lo no prazo
de 15 dias, mantendo a CGD informada acerca do tramite;

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

8 - A CGD ira analisar se o documento ja possui classificagdo de si-
gilo;

9 - Se o documento for classificado como ostensivo, a CGD ira dis-
ponibiliza-lo para o solicitante, mediante assinatura de Termo de Res-
ponsabilidade pelo Uso e Divulgagdo de Informagdes, conforme Anexo
| - modelo I,

10 - O solicitante devera indicar se deseja vista ou copia. Em caso de
copia, devera apresentar a Unidade Protocoladora comprovante do
Documento de Arrecadacdo estadual (DARJ), conforme ANEXO | -
Modelo J, referente ao pagamento do numero de copias solicitado. A
emissdo do DARJ sera orientada pela Unidade Protocoladora. A Uni-
dade Protocoladora providenciara as cépias solicitadas.;

11 - No caso de hipossuficiéncia, em que o requerente afirma nao ter
possibilidade de arcar com as custas das copias requeridas, deve
apresentar documento de Afirmacdo de Hipossuficiéncia de Renda,
conforme Anexo | - Modelo L, devidamente assinada. E opcional a
apresentagdo de documentos que comprovem a impossibilidade de ar-
car 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 o 6rgdo ndo possua tabela:

a) O servidor responsavel pela producdo do documento devera pre-
encher o Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD),
com o apoio da CGD, sugerindo a classificacdo a ser atribuida ao do-
cumento;

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 classificagdo devera ratificar ou retificar a clas-
sificagdo. Em caso de retificagdo devera atribuir outra classificagdo e
enviar a CGD;

d) Em caso de ratificacdo, enviar a CGD para continuar com os tra-
mites, de acordo com a classificacdo recebida pelo documento.

5. CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

Os procedimentos basicos para conservagdo de acervos documentais
devem ser conhecidos e seguidos por todos que mantém sob sua
responsabilidade documentos de guarda de curto ou longo prazo, evi-
tando assim a destruicdo e a perda dos documentos publicos produ-
zidos e recebidos na administragdo publica.

Nesse sentido, a gestdo documental deve estar comprometida com a
Conservagdo Preventiva, que se define pelo conjunto de procedimen-
tos e técnicas que visa manter a integridade dos documentos a partir
da garantia de condigbes adequadas de guarda, prolongando o tempo
de vida do acervo e assegurando seu uso e acesso as informagdes
neles contidas de maneira eficaz e segura. A conservacdo de docu-
mentos diminui a proliferacdo de pragas e melhora a utilizagédo dos
documentos. Além disso, proporciona seguranga ao documento e aos
servidores que 0 manuseiam.

5.1. Manuseio

- Ao manusear documentos arquivados, usar Equipamentos de Pro-
tegdo Individual (EPI): jalecos (guarda pd), luvas, mascaras, e 6culos
a fim de evitar riscos a saude;

- N&o comer ou beber durante o manuseio dos documentos ou dentro
das éareas de guarda, para evitar que residuos de alimentos danifi-
quem os papéis ou se tornem atrativos para insetos;

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

- Evitar rabiscos e utilizacdo de fitas adesivas para pequenos repa-
ros.

5.2. Acondicionamento

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

- Nao usar fitilho ou barbante para amarrar documentos;

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

- Caixas devem ser de poliondas e ndo de papeldo. Caixas e pastas
devem ser, preferencialmente, de poliondas cristal ou branco;

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

- Fotografias em papel devem ser preferencialmente guardadas em ja-
quetas de poliéster ou envelopes de papel alcalino; e

- Fitas magnéticas (p. ex. VHS e K-7) ndo podem ser guardadas em
contato com metal, pois podem perder registros por desmagnetizagéo.
Recomenda-se colocar em caixas de papel.

5.3. Area de Guarda

- Evitar que as areas de guarda sejam localizadas em espagos de
umidade e temperatura alta ou variagdo intensa. Nao sdo adequados
subsolos ou sétédos, areas em que existam canos de agua expostos
ou que apresentem riscos de acidentes com agua, como salas com
banheiros, préximas a cozinhas e despensas de comida, locais com
telhados sem manutencdo adequada, sujeitos a goteiras ou vazamen-
tos constantes e ambientes com janelas abertas ou com vados que
permitam entrada de insetos e pragas;

- Ndo manter alimentos e bebidas nas areas de guarda de documen-
tos para evitar a proliferacdo de insetos e pragas;

- As estantes e armarios para guarda de documentos devem ser ins-
talados em posicdo perpendicular a parede ou, se houver necessidade
de colocagdo de estante paralela a parede, que seja feita com dis-
tanciamento para melhorar a circulacdo de ar e ndo criar condigbes
de abrigo de insetos;

- As estantes ndo devem ficar préximas a janelas que ndo tenham
protegdo, para que os documentos ndo figuem expostos a luz solar
altamente prejudicial ao acervo, mesmo este estando dentro de cai-
xas;

- Nas areas de guarda onde haja iluminagao artificial, € indicado que
esta seja acionada somente para se ter acesso aos documentos e
desligada sempre ao sair do local;

- 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 p6 e o chdo deve ser aspirado ou varrido, porém, de
modo que ndo levante poeira; e

- Por razdes de seguranga, o acesso ao recinto de guarda de do-
cumentos deve ter controle de chaves e ficar restrito a pessoas for-
malmente autorizadas.

Em casos de deterioragéo avancada 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 administragdo publica que, em caso de perigo ou
risco iminente de lesdo ao interesse/patriménio publico, visa a sua
protecdo por meio de paralisagdo do processo, até que os possiveis
danos ou leses sejam extintos ou sanados.

ACERVO
Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma en-
tidade custodiadora.

ACUMULAGAO

Formacdes progressivas, naturais e organicas do arquivo. Reunido de
documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de
uma instituicdo ou pessoa.

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Conjunto de todos os 6rgdos publicos instituidos legalmente para a
realizagdo dos objetivos constitucionais do governo, seja nas esferas
federal, estadual ou municipal, por meio da prestacdo de servigos,
execucgdo de investimentos, implementagéo de programas sociais e re-
gulagéo de atividades de toda natureza em beneficio do interesse pu-
blico. E integrado pelos servidores publicos e deve atuar segundo os
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e ra-
zoabilidade, de acordo com o artigo 37 da Constituigdo Federal. Difere
do conceito de governo, pois, ao contrario deste, ndo desenvolve ati-
vidade politica, e sim atos administrativos, visando a execugao instru-
mental da acdo governamental.
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Recebe também a designagdo de Poder Executivo, quando se busca
dar significado a responsabilidade constitucional para execugdo da
agdo governamental. A administragcdo publica é classificada em admi-
nistracdo publica direta e indireta.

ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagdo ma-
tematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com se-
guranga, a origem e a integridade do documento.

ASSINATURA ELETRONICA

Geragao, 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 memoria ndo vo-
1atil.

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 é necessaria, pois um
documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando so-
licitado posteriormente.

ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos docu-
mentos.

ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos ime-
diatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento
de atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto aos or-
gaos produtores em razao 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 destinagao final.

ARQUIVO PERMANENTE
Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo em fungéo
de seu valor histérico, recolhidos dos arquivos correntes ou setoriais.

ATIVIDADES-FIM (ou FINALISTICAS)

Atividades que um o¢rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de
suas atribuigdes especificas e que resulta na produgdo e acumulagado
de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcio-
namento.

ATIVIDADES-MEIO

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

AUTENTICAGAO

E a declaragdo de autenticidade de um documento, num determinado
momento, por uma pessoa fisica ou juridica investida de autoridade
para fazer tal declaragéo (servidor publico, notario, autoridade certifi-
cadora). Ela tem a forma de uma declaracdo que se insere no do-
cumento para atestar que ele é auténtico.

AUTENTICIDADE

E a qualidade de um documento ser auténtico e merecedor de acei-
tacdo, isto é, a caracteristica de um documento ser o que diz ser e
de estar livre de adulteragdo e corrupcéo.

AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Consiste na analise dos documentos de arquivos visando estabelecer
sua destinagdo de acordo com os valores que lhes forem atribuidos.
Os documentos podem ser encaminhados para: descarte quando nao
apresentarem servirem a administragdo; transferéncia para arquivo in-
termediario para cumprir prazo de guarda; recolhimento para guarda
permanente.

Cc

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Sucessao de fases por que passam os documentos, desde o momen-
to em que séo criados (produgéo) até a sua destinagao final (elimi-
nagdo ou guarda permanente). Também conhecida como Teoria das
trés idades.

Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE.

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Consiste em organizar os documentos de um arquivo, a partir do
agrupamento dos mesmos em classes - capazes de refletir a estrutura
organizacional de onde provém - e de atribuir-lhes um cédigo de clas-
sificacdo, com base numa tabela de classificagdo de documentos uti-
lizada.

CLASSIFICAGAO DE SIGILO

Classificagdo atribuida aqueles documentos que, em virtude de seu
conteido e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgagédo
as pessoas que tém necessidade de conhecé-los, devem ter o seu
acesso restrito. Conforme o teor do sigilo atribuido, podem ser clas-
sificados no grau ultrassecreto, secreto e reservado.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
para consolidar codificagdo hierarquica de assuntos de documentos,
visando, principalmente ao respectivo agrupamento légico e fisico.

CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a pro-
tegdo fisica dos arquivos contra agentes de deterioragéo.

Ver também PRESERVAGCAO DE DOCUMENTOS.

CONSULTA
Agéo de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou in-
direta de informagdes.

COPIA
Resultado da reprodugédo de um documento com a finalidade de dar
conhecimento a um determinado setor.

CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos, indepen-
dentemente de vinculo de propriedade. No caso do governo estadual,
a instituicdo arquivistica custodiadora € o Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro.

D

DATAS-LIMITE

Elemento de identificacéo cronoldgica, em que sdo mencionados o ini-
cio e o término do periodo de produgdo de uma unidade de descri-
gao.

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliagdo, a
guarda permanente ou eliminacéo.

DIGITALIZAGAO

Reprodugéo por varredura eletrénica e armazenamento em disco 6tico
ou outro suporte de alta densidade, permitindo a visualizagdo do do-
cumento em terminal de alta resolugédo ou sua impressdo em papel.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes, 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 conteudo
(hash) e a identificagdo de seu autor. Caracterizado pela codificagdo
em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO DIGITALIZADO

E a representagéo digital de um documento produzido em outro for-
mato e que, por meio da digitalizagdo, foi convertido para o formato
digital.

DOCUMENTO ORIGINAL

Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. Corres-
ponde também a versdo final de um documento, ja na sua forma
apropriada.

DOCUMENTOS OSTENSIVOS
Documentos cujo acesso € irrestrito, ndo havendo limitagdo explicita
de conhecimento e de divulgacdo no ambito interno.

DOCUMENTOS RESERVADOS

Sado os documentos que ndo devem, imediatamente, ser do conhe-
cimento do publico em geral, pois podem conter dados ou informa-
¢bes cuja revelagdo ndo autorizada possa comprometer planos, ope-
ragdes ou objetivos neles previstos.

DOCUMENTOS SECRETOS

Documentos que requeiram rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor ou caracteristicas possam ser do conhecimento de agentes pu-
blicos que, embora sem ligagédo 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 sé devam ser de conhecimento de pessoas in-
timamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

E

ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Destruigédo de documentos que, na avaliagéo, forem considerados sem
valor para guarda permanente.

EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
E o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para
instituicbes externas.

F

FIDEDIGNIDADE OU CONFIABILIDADE

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagao
do fato. Existe quando 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 criagéo.

G

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producéo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guar-
da permanente.

INFORMAGAO
Elemento referencial, nogéo, ideia ou mensagem contida num docu-
mento.

INTEGRIDADE DOS DOCUMENTOS

Estado dos documentos que se encontram completos e que nédo so-
freram nenhum tipo de corrupgdo ou alteragdo ndo autorizada nem
documentada.

L

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Relagdo de documentos cuja eliminagéo foi autorizada por autoridade
competente.Ver também TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMEN-
TOS.

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Relagdo de documentos recolhidos para guarda permanente no Arqui-
vo Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Ver também TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

No ambito das organizagdes, compreende a documentagdo volumosa,
formada em virtude da falta de realizagdo de uma gestdo de docu-
mentos eficiente, gerando o congestionamento dos setores de traba-
lho. Dentre os documentos que fazem parte desta massa acumulada,
estdo os que se encontram ativos; os eliminaveis de imediato, isto é,
sem nenhum valor administrativo, técnico, legal ou histérico; os de va-
lor intermediario, ou seja, que poderdo ser descartados depois de um
prazo administrativo, legal ou guardados para sempre e; os de valor
permanente, que interessam a pesquisa de fundo historico.

MICROFILMAGEM

E um sistema de gerenciamento e preservagdo de informagdes, me-
diante a captagdo das imagens de documentos por processo fotogra-
fico sendo juridicamente amparada.

o

ORGANICIDADE

Relagdes que os documentos arquivisticos guardam entre si e que ex-
pressam as fungbes e atividades da pessoa ou organizagdo que os
produziu.

P

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e fungdes de uma instituigdo e da andlise do arquivo
por ela produzido.

PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na Tabela de Temporalidade de Documentos e basea-
do em estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos
no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a des-
tinacéo é efetivada. Também referido como prazo de retengéo.

PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS
Gestdo que abrange todas as agdes que possibilitem a garantia da
integridade das informagdes contidas nos documentos.

PROVENIENCIA
A instituicdo que originou o documento.

PROCESSO HiBRIDO

Sado documentos digitais e ndo digitais de natureza diversa, oficial-
mente reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou judicial,
formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

PROTOCOLO

Conjunto de operacdes e procedimentos visando o controle dos do-
cumentos que ainda tramitam no 6rgdo, de modo a garantir a sua
imediata localizagdo e recuperacao.

R

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
E o ato de receber o documento tanto fisicamente quanto virtualmen-
te.

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
Passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

RECUPERAGAO DA INFORMAGAO

Identificagdo ou localizagdo da informagdo desejada presente nos do-
cumentos.

REGISTRO DO DOCUMENTO

E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema proprio,
destinado a controlar a movimentagdo da correspondéncia e do pro-
cesso e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos in-
teressados.

S

SELEGAO DE DOCUMENTOS
Separagdo fisica dos conjuntos documentais com vistas ao cumpri-
mento de sua destinacao.

SUPORTE

Material sobre o qual as informagdes sdo registradas. Exemplos: pa-
pel, pergaminho, filme, disco o6tico, disco magnético, fita magnética
etc.

T

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Instrumento técnico de destinagdo, aprovado pela autoridade compe-
tente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.

TERMO DE DOAGAO DE DOCUMENTOS

Constitui-se no registro das informagdes relativas ao ato de doagdo de
documentagé@o privada para o Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro.

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre documen-
tos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Constitui-se no registro das informagdes relativas aos documentos re-
colhidos para guarda permanefffnte no Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro.

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Constitui-se no registro das informacdes relativas ao ato de transfe-
réncia dos documentos do arquivo corrente para guarda temporaria no
arquivo intermediario.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudo dos tipos documentais, que podem ser definidos como a con-
figuragédo que assume uma espécie documental, de acordo com a ati-
vidade que a gerou.

TRAMITAGAO

E a atividade de circular documentos e processos entre unidades or-
ganizacionais internas e/ou externas, para dar conhecimento, bem co-
mo receber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada
de decisdes. E a movimentagdo do processo através de sistema pro-
prio.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

E a passagem de documentos do arquivo corrente para o interme-
diario. Os documentos presentes no arquivo intermediario, embora se-
jam menos frequentemente consultados, nele deverdo ser conserva-
dos, por tempo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos, por razdes de ordem administrativa, legal ou financeira.

TRATAMENTO DOCUMENTAL
Conjunto de atividades de classificagdo e descricdo de documentos.

U

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério pre-
estabelecido, que pode denominar-se caixa-arquivo, dossié, mago,
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 comprovacdo de ope-
ragdes financeiras 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 intermedia-
ria).

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

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em fungéo 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

Tramitagdo de um documento desde a sua produgdo ou recepgéo,
com finalidade de executar uma agéo, até o cumprimento de sua fun-
cao administrativa.
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ANEXO |

MODELOS DE DOCUMENTOS
MODELO A

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<=Setor>

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS lﬂlo. TAGEM
<ORGAO/ENTIDADE>
FOLHA
<UNIDADE/SETOR> N©:
UNIDADE DE
Gﬁ?\HII\/A'II\;:AtE:IDIg(S)IPIUA(,}A OBSERVACOES
8C>D|G JIPOLOGI  pbaATA-LIMITE| - o
Data / / Data / /
3 Presidente da Comissao de Gestdao de Documentos
Responsavel pela
eliminacao

MODELO B

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>

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

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE DOCUMENTOS

DADOS DO CEDENTE
Secretaria/orgao:

Nome do responsavel:
DADOS DO REQUERENTE

Nome:

CPF:

Doc. de Identidade: Orgao Expedidor.
Endereco:

Bairro: Municipio/UF:
Telefone de Contato: Email:

Data Nasc. Grau de Instrucao:
Grau de Instrucao: Sexo:( )F ( )M
Profissao: Estado Civil:
INFORMACOES DO DOCUMENTO

Tipologia:

Cdod. de Classificacao:

N° do Documento:

Nome/ Titulo:
guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos seria eliminado.
Responsabilizo-me integralmente e a qualquer tempo pela adequada utilizacao das
informacoes contidas nos documentos que serao de minha guarda. Estou ciente de que
posso vir a ser responsabilizado por danos morais e materiais decorrentes da utilizacao,
reproducao ou divulgacao indevida dessas informacodes. Isento a Administragcao Publica
Estadual, o érgdao 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 Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgao>

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos <DD> dias do més de <meés 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 PUBLICAGCAO>, procedeu-se a eliminacido de

<QUANTIDADE DE DOCUMENTOS>, <TIPOLOGIAS>,

<ORGAO PRODUTOR>, do periodo <DATA-LIMITE DAS TIPOLOGIAS>.

Nome do Responsavel do Orgdo
Cargo do Responsavel
Matricula do Responsavel do Orgao

MODELO D

Governo do Estado do Rio de Janeiro

<Orgao>

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

integrantes do acervo do(a)

<UNIDADE/SETOR>

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
<ORGAO/ENTIDADE>

ISTAGEM
NO

L -
FOLHA
Ne°:

Transferéncia

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
. DATA QUANT | ESPECIFICACAO OBSERVACOES
CODIGO TIPOLOGIA |[IIMITE :
Data / [ Data / /
N ) Presidente da Comissao de Gestao de Documentos
Responsavel pela
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MODELO E

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>

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
Orgao
Setor:

Tipo Documental Datas limite Quantidade Observacao

Presidente da Comissao de Gestao de Documentos

Responsavel pelo Recebimento

Data / / Data / /
MODELO F
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS HO_TAGEM
<ORGAO/ENTIDADE>
FOLHA
<UNIDADE/SETOR> N®:
UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
QUANT [ ESPECIFICACAO OBSERVACOES
cODIGO TIPOLOGIA [DATA-LIMITE]| -

Data / /

Data / /

Responsavel pela
recolhimento

Presidente da Comissao de Gestao de Documentos
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MODELO G

Governo do Esta!do do Rio de Janeiro
<Orgao=>

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 orgao).

O ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 6rgao 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, xXxxxxxxxxxxxxx, brasileiro,
Xxxxxxxxx (estado civil), XXXXXX (profissao), portador da ceédula de identidade n°
XAXXXXXXXX, expedida pelo XXXXXXXX e inscrito no CPF/MF sob o n® XXXXXXXX,

doravante designado APERJ, e ............. (nome do d6rgao ou entidade transferidor/a),
vinculado ou subordinado a Secretaria ................. (nome da Secretaria ao qual o érgao
encontra-se vinculado ou subordinado), situada na Rua ......................... , N .. S s °
andar, ............... (bairro), Rio de Janeiro, RJ, neste ato representado por

............................. , brasileiro, (estado civil), (profissao), portador da cédula de identidade
n® ............ , expedida pelo .......... e inscrito no CPF/MF sobon® ... ... , doravante
designada .............. , hos 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 condicodes:

Clausula Primeira — Do objeto

Constitui objeto do presente Termo o recolhimento para a guarda permanente no APERJ,
do acervo produzido e acumulado pelo ........... (inserir 6rgao), 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:

1) Cabera ao ........... (inserir 6rgao), sob a orientacao 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 alocacao da documentacao
nos depodsitos do APERJ.

11 Cabera ao APERJ a orientacao e acompanhamento das providéncias para a entrada
do acervo.

Clausula Terceira — Do acesso e utilizacao

A assinatura do presente Termo de Recolhimento implica na autorizacao plena,
permanente e geraldo .............. para que o APERJ proceda, nos termos da Lei Estadual
Nn°® 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 divulgacao e a publicacao de
quaisquer documentos do acervo recolhido, sendo vedado o emprestimo de originais,

exceto nos casos previsto em lei.
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Clausula Quarta — Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execucao do presente Termo serao

encaminhados ao APERJ, para manifestacdao e providéncias.

E por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em 03

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

Rio de Janeiro, de de xXxXxX.

), 9,.90.9.9.9.9.9.9.9.90.9.9.0.0.0.4

Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
— APERJ

XXXXXKXXXXXXXXXXX

Nome do responsavel pelo 6rgdo que esta realizando o recolhimento

TESTEMUNHAS:
1-

NOME:
CPF:
9.

NOME:
CPF:

MODELO H

Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgao>

REQUERIMENTO DE ACESSO A INFORMAGAO N°

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

Nome do representante legal (obrigatorio para pessoa juridica).

Anexe documento comprobatorio.

CPF ou CNPJ n®:

Documento de identificagao n° Orgao Exp.

Anexe cdpia da identidade do solicitante e do representante legal, quando for o caso.
Enderecgo: n° complemento
Cidade Estado
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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

informacao podera ser prestada em até 20 (vinte) dias, cabendo prorrogacao por mais 10 (dez)
dias, e que deverei retornar para obter os documentos solicitados.
Local e data:
Assinatura:
MODELO |

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO E DIVULGAGAO DE INFORMAGOES

Requerimento de acesso a informac¢ao n°

Nome do requerente:

Declaro que:

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

b) Estou ciente das restricbes 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 Cédigo Penal, que prevé os crimes de calunia, injuria e difamacao;
bem como da proibicado, decorrente do art. 5°, X, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, de 1988, de difundir as informacbées obtidas que, embora associadas a
interesses particulares, digam respeito a honra e a imagem de terceiros, além do art. 25,
§§ 1° e 2° da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011(Lei de Acesso a
Informacao Publica),

c) Estou ciente da obrigatoriedade de, por ocasiao da eventual divulgacao das referidas
informacdes, mencionar a fonte a que os respectivos originais pertencem;

d) Estou ciente de que autorizacdes 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 ARRECADAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DARJ)
(artigo 231, do Livro VI)

ESTADODO RIO DE JANEIRO 11-VENCIMENT O
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

DARJ
s DOCUMENTACAD DE ARRECADACAOD - DART
12 - HOME, FIRMA OURAZ A0S OCLAL 01-I¥65C ESTADUAL
13- ENDERE(O COMPLETQ 02 CODIG0 DARECEITA
14 - MUNICIPIO I3-TF 16- CED 0= CGC/CHET /CPF |
17 - RECEITA, 04 N°DOC. ORIGEM
18- INFORMLAL UES C OMPLEMENT ARES 05PER. REF/PARCELS. |
06 VALOR PRINCIPAL
s VALORES EM E$
» PAGAVEL S OMENTENO BAMERT & HAORECEBER APOS VENCIMENTO 07 AT AL SIOFELARIA
OO BANC 0 DO BRASIL
FES OLUG AD H* X X5 A 08 MORA
[19- ADTENTICALAD EANC ARLA 0% MULT A
10-TOTAL A REC OLHEEF.
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
CAMPO CODIGOS DE RECEITA
01 Preencher com o N.° daICMS
Inscricdo no Cadastro de 021-3 - ICMS NORMAL
Contribuintes do Estado do 022-1 - ICMS  ESTIMATIVA
Rio de Janeiro. 023-0 - ICMS SUBSTITUICAO TRIBUTARIA
024-8 - ICMS IMPORTACAO

02 Preencher com o Cédigo 027-2 - ICMS AQS.AT.FIXO OU MAT.FORA
de Receita, conforme tabela. ESTADO

028-0 - ICMS PARCELAMENTO
03 Indicar o N.° do CNPJ ou030-2 - ICMS AUTO DE INFRACAO
CPE  do  contribuinte 032-9 - ICMS PETROLEO E DERIVADOS

responsavel pelo COMB. ~ LUB.

recolhimento, conforme o 033-7 - ICMS ENERGIA ELETRICA

caso. 034-5 - ICMS COMUNICACOES
036-1 - ICMS SERVICOS DE

04 Indicar o N.° do auto de | RANSPORTE

infracao, do rRqp 037-0 - ICMS OUTROS

(Parcelamento), Certiddo da039-6 - ICMS AUTO DE INFRACAO
Inscricdo em Divida Ativa, PARCELAMENTO

Declaracdo de Importagéo,@ .
RENAVAM ou Guia de 101-5 - ITD BENS MOVEIS

Controle do ITD, conforme 0 1023 - ITD ~ BENS  IMOVEIS
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caso. 107-4 - ITD AUTO DE INFRAQé\O
108-2 - ITD AUTO DE INFRACAO

05 Apor o més e ano, no PARCELAMENTO

formato MM AAAA, referente 109-0 = ITD PARCELAMENTO

a ocorréncia do fato gerador

do tributo ou numero da

parcela quando for IPVA

parcelamento. 150-3 - IPVA
151-1 - IPVA AUTO DE INFRAQ@O

06 Indicar o valor atualizado 152-0 - IPVA AUTO DE INFRACAO

da receita principal, ou PARCELAMENTO

nominal em alguns casos. TAXAS
Este valor estda sempre 200-3 - TAXA DE SERVICOS ESTADUAIS

associado ao codigo de 300-0 - TAXA JUDICIARIA
receita informado no campo310-7 - TAXA AUTO DE INFRACAO
02. 311-5 - TAXA AUTO DE INFRACAO
PARCELAMENTO
07  Indicar o  valor400-6 - CUSTAS EXTRAJUDICIAIS
correspondente a atualizagao RIVIDA , ATIVA
monetaria, caso ela seja200-2 -  DIVIDA  ATIVA  ICM
cobrada de forma nao 501-0 - DIVIDA ATIVA ICM
associada ao principal. PARCELAMENTO
502-9 - DIVIDA ATIVA ICMS
08 Indicar o valor dos juros, 503-7 - DIVIDA  ATIVA ICMS
acréscimos moratorios e da PARCELAMENTO
multa de mora somados. 507-0 - DIVIDA  ATIVA  OUTROS
508-8 - DIVIDA ATIVA OUTROS
- PARCELAMENTO
09 Indicar o valor da multa ‘ <
em decorréncia da infragéo. :IIOSI-_GTASDIVIDA ATIVA TAXA JUDICIARIA

Este valor esta sempre

associado ao principal 542-8 - MULTA TRIBUNAL DE CONTAS

. 5452 -  MULTA  PROCON/RJ
ggtngoou r:‘c;o.campo 06,5517 -  MULTA FORMAL ICMS
552-5 - MULTA FORMAL ITD
10 Preencher com o} OUTRAS z RECEITAS
somatorio dos campos 06 48017 - ALUGUEIS E ARRENDAMENTOS
- 602-5 - FOROS E LAUDEMIOS
' 604-1 - UTILIZACAO SERVIDAO DE USO
BENS

11 Indicar o dia, més e ano PROPRIOS

(no formato DD/MMI/AAAA) g41.0 - ALIENACAO DE BENS MOVEIS DO

em que a receita devera ser cgTADO

recolhida. 802-8 - ALIENACAO DE BENS IMOVEIS
DO

12 Apor o nome, firma ou EsSTADO

razdo social do contribuinte g03-6 - PRODUTO DA REMISSAO DE

responsavel pelo FORO

recolhimento. 901-6 - SALARIO EDUCACAO ESTADUAL
902-4 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

13 a 16 - Indicar dados 903-2 - COMPENSACAO RECURSOS

completos do endereco do H{DRICOS

contribuinte. 905-9 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE

Indicar, por extenso, 0909-1 - DEPOSITO OU FIANCA EM

nome da receita relativa ao DINHEIRO -
codigo informado no DIVERSOS
campo 2. 999-7 - OUTRAS RECEITAS

18

Informacdes

complementares que se
fizerem necessarias.

(Nota: Alterado pelo Decreto Estadual n.° 28.674/2001, vigente a partir de 29.06.2001)
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Governo do Estado do Rio de Janeiro

MODELO K

<Orgéo>

AFIRMACAO DE HIPOSSUFICIENCIA DE RENDA

(Nome Completo)
ENDERECO:

(endereco completo com bairro, CEP e cidade)

TELEFONE COM DDD: ( )

Solicitante
{.)
i
i i \
N

Protecoke

FLUXOGRAMA | - ACESSO A INFORMAGAO

okt o

Fewio _,"'}

(=}
Came Reeuria? 2]

[

Merso o informacio

“Empomavel pelo Selor do Documenio | Comiislo de Gestho de

Frocrns canabeda que e v RER e
WG e o e Lo 35
Docurrants

0 reitade

Peiad
e P05
sesany

Chefia de Gabinete

- Solicitar Documento - SOLICITANTE

Preenche o Modelo H - Requerimento de Acesso a Informagdo e o
Modelo | - Termo de Responsabilidade pelo Uso e Divulgagéo de In-
formacdes, assina e entrega ao Protocolo do Orgéo. Informa, ainda,
se o documento é para Vista ou Copia, conforme orientagdo do Flu-
xograma Il - Disponibilizar Documento, deste Manual.

- Protocolar Requerimento - PROTOCOLO

Recebe o Requerimento, confere as informagdes, encaminha para a
Comissdo de Gestdo de Documentos e comunica a Chefia de Ga-
binete, dando ciéncia da entrada do Requerimento no Orgao.

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.

- 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 Orgao.

ANALISE DA COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

- ldentificar o assunto do Requerimento

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

1 - Caso a informagdo nao seja pertinente ao Orgdo, encaminha pa-
ra a atividade Informar qual o Orgéo responsavel.

2- Caso a informagéo seja pertinente aos documentos produzidos pe-
lo seu Orgdo, verifica se ha necessidade de abertura de processo.

2.1- Ha necessidade da abertura do processo, encaminha a solici-
tacdo ao Protocolo para abertura do processo.

2.2-Caso nao seja necessaria a abertura do processo, encaminha
para atividade Solicitar localizagdo do documento para area.

OBS: O processo devera ser aberto conforme as orientagdes do item
3.1.2 do Manual de Gestdo de Protocolo, que orienta quanto a au-
tuagdo de processos. “Autua-se um processo quando a natureza
da acdo dependa da decisdo de duas ou mais pessoas. Dispen-
sa-se a composicdo de processo nos casos em que a decisdo
dependa de uma Unica pessoa com uma tramitagdo simples e
breve, podendo assim, serem solucionados sem as formalidades
do processo”.

- Informar qual o Orgdo responsavel
Elabora um Oficio para o solicitante informando o Orgao responsavel
por disponibilizagdo da informacéo e encerra o Requerimento.

- Solicitar localizagdo do documento para area
Solicita para area identificada as informagdes do Requerimento.

OBS: No caso do Requerimento ndo possuir processo autuado, a so-
licitagdo pode ser feita por meio digital (e-mail, fax e etc...), mas em
caso de processo autuado, a solicitagdo deve ser por meio de Des-
pacho.

TADO

- Localizar documento

Recebe o Requerimento e verifica a informagéo a ser concedida ao
Solicitante.

Verifica se a informacgédo requerida possui documento:

1) Caso nado 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 Tempo-
ralidade:

2.2.1) O documento ndo estd 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 informagdes
pessoais. Caso possua, segue para a atividade Tarjar documento.

2.2.3) Caso nao haja informagdes pessoais, segue para a atividade
Entregar documento.

DOCUMENTO FOI ELIMINADO

- Apresentar documento de eliminagio - RESPONSAVEL PELO
SETOR DO DOCUMENTO SOLICITADO

Encaminha a Comissdo de Gestdo de Documentos a copia do Termo
de Eliminagdo de Documento (Modelo C) assinado pelo Superior e
pela Comissdo de Gestdo DE DOCUMENTOS.

DOCUMENTO NAO EXISTE OU NAO FOI LOCALIZADO

- Informar inexisténcia do documento - RESPONSAVEL PELO SE-
TOR DO DOCUMENTO SOLICITADO

Informa ao Superior da area do documento e este encaminha Des-
pacho (processo autuado) ou Cl (sem processo autuado) a Comissédo
de Gestao de Documentos, informando que o documento ndo existe.

DOCUMENTO NAO ESTA CLASSIFICADO

- Classificar o documento - RESPONSAVEL PELO SETOR DO DO-
CUMENTO SOLICITADO

Classifica o documento quanto ao grau de sigilo definidos no item 4.0
e no Fluxograma V - Classificar Documento - deste Manual.

DOCUMENTOQ ESTA CLASSIFICADO

- Informar o grau de Sigilo - RESPONSAVEL PELO SETOR DO
DOCUMENTO SOLICITADO

Elabora Despacho (processo autuado) ou Cl (sem processo autuado)

para a Comissdo de Gestdo de Documentos, informando a impossi-
bilidade da disponibilizacdo do documento.

- Tarjar as informagdes pessoais - RESPONSAVEL PELO SETOR
DO DOCUMENTO SOLICITADO

Caso o documento possua dados pessoais conforme define o item 4.3
deste Manual, antes da liberagdo do documento, a area deve tarjar as
informagdes pessoais.

DOCUMENTO LIBERADO

- Entregar documento - RESPONSAVEL PELO SETOR DO DOCU-
MENTO SOLICITADO

Encaminha o documento solicitado a Comissdo de Gestdo de Docu-
mentos.

- Disponibilizar resposta ao solicitante - COMISSAO DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Encaminha Despacho (processo autuado) ou Oficio (sem processo au-
tuado) de resposta para o Protocolo disponibilizar ao Solicitante e em
caso de liberagdo de documento, encaminha o documento original em
anexo.

- Disponibilizar resposta ao solicitante - PROTOCOLO

Protocolo entra em contato com o Solicitante e comunica:

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

2) Em caso de Deferimento do Requerimento de Vista - Segue as
etapas do Fluxograma Il - Disponibilizar Documento, deste Ma-
nual.

3) Em caso de Deferimento do Requerimento de Coépia - Segue as
etapas do Fluxograma Il - Disponibilizar Documento, deste Manual.

- Analisar Resposta - SOLICITANTE

Analisa a resposta do Requerimento. Caso seja satisfatéria, assina e
data o encerramento do Requerimento, o qual é arquivado pelo Pro-
tocolo. Se a resposta ao Requerimento nado for satisfatéria, este:

1) Solicita recurso conforme as etapas do Fluxograma VI - Solici-
tacao de Recurso, deste Manual.

2) Solicita a desclassificagdo 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 II - DISPONIBILIZAR DOCUMENTO

Solicitar Acesso
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Copias das Copias Emitir DARJ fotocopias Copias

Fim

EM CASO DE VISTA DE DOCUMENTO

- Solicitar acesso ao documento - SOLICITANTE
Preenche o Requerimento com o tipo de acesso disponivel.

1) Se for copia, segue para atividade de Verificar quantidade de cépias.
2) Se nao, segue para atividade Solicitar vista.

- Solicitar vista - SOLICITANTE
Solicita a vista da documentagédo para analise da informacéo.

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

- Comunicar local da vista - PROTOCOLO
Informa a disponibilidade do local para vista do documento.

- Realizar vista - SOLICITANTE

Realiza a vista dos documentos solicitados e encerra o processo.
EM _CASO DE COPIA DE DOCUMENTO

- Verificar quantidade de cépias - PROTOCOLO

Verifica a quantidade de copias solicitadas.

- Calcular custo das cépias - PROTOCOLO

Calcula o custo das copias e comunica ao Solicitante.

- Informar como emitir o DARJ - PROTOCOLO

Orienta o Solicitante como emitir o DARJ no site: www.fazen-
da.rj.gov.br

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

- Pagar o DARJ - SOLICITANTE
Paga o DARJ com os valores informados pelo Protocolo.

- Produzir fotocopia - PROTOCOLO
Recebe o DARJ pago pelo Solicitante e produz a fotocopia dos do-
cumentos.

- Entregar fotocépia - PROTOCOLO

Entrega as fotocopias para o solicitante, que assina o recebimento,
encerra, arquiva o Requerimento e devolve o documento original a
area responsavel.

FLUXOGRAMA III - CONTROLAR PRAZO

s ©

Informar

Prazo

Controlar Prazos

Responsavel pelo Setor do

Necessidade de
Prorrogagao de

'8 Vencimento do
& Sim Prazo Expjrou o
Expifou o L Prgzo?
segundo Aviso
6 (S dias)? Informar INIOrmar ao
Vencimento do Solicitante
Prarrogacdo do

E Prazo
) Inicio - Evento Expirou 0
et de Tempo Primeiro Aviso

(10 dias)?

VErmear SOlICar Sim

Prorrogagdo do
Prazo com
Justificativa

Necessita de

Fa

| Avaliar
Situagdo do

Superior do Responsavel pelo

Prazo




ANO XXXIX - N® 002 - PARTE |
QUINTA-FEIRA - 3 DE JANEIRO DE 2013

18

DL&RIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

DO ESTADO D RIO DE JANEIRO

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 o segundo aviso (5 dias).

2.1) Se sim, seguir para a atividade Informar prazo de vencimento.
2.2) Se nao, 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 DO-
CUMENTOS

Informa o vencimento do prazo do segundo aviso para o Superior do
Setor Responsavel pelo Documento.

- Verificar necessidade de prorrogagdo do prazo - SETOR RES-
PONSAVEL PELO DOCUMENTO

Verifica a necessidade de prorrogacéo do prazo para atendimento do
Requerimento.

1) Se sim, segue para atividade Solicitar prorrogacdo do prazo
com justificativa.

2) Se néo, disponibiliza resposta a Comissdo de Gestdo de Documen-
tos.

- Avaliar situagido do prazo - SUPERIOR DO SETOR RESPONSA-
VEL PELO DOCUMENTO

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

- Solicitar prorrogagdao do prazo com justificativa - SETOR RES-
PONSAVEL PELO DOCUMENTO

Justifica a prorrogacdo do prazo para a Comissdo de Gestdo de Do-
cumentos.

- Informar solicitante prorrogacéo do prazo - COMISSAO DE GES-
TAO DE DOCUMENTOS
Informa a prorrogacdo do prazo para o Protocolo comunicar ao So-

FLUXOGRAMA 1V - DESCLASSIFICAR DOCUMENTO
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- Solicitar desclassificagdao - SOLICITANTE
Preenche um Requerimento de desclassificagdo do documento, soli-
citando a mudanga do grau de sigilo para o Protocolo.

OBS: O Requerimento de desclassificacdo pode ser uma solicitagdo
ou petigdo preenchida pelo Solicitante, com a justificativa da neces-
sidade de ter acesso aquele documento.

- Protocolar Requerimento - PROTOCOLO
Recebe o Requerimento de desclassificacéo.

- Abrir processo - PROTOCOLO

Abre o processo, caso ainda n&do tenha sido autuado na etapa an-
terior de Requerimento. Se ja foi autuado, utilizar o mesmo processo
para instrucéo.

- Analisar solicitagio - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Recebe o Requerimento solicitando a desclassificagdo do documento
e faz um parecer técnico quanto a desclassificagdo do mesmo.

- Analisar parecer - SETOR RESPONSAVEL PELA CLASSIFICAGAO

Analisa o parecer da Comissdo de Gestdo de Documentos e verifica
a possibilidade de desclassificagdo do documento.

1) Se o documento for desclassificado, segue para a atividade Jus-
tificar a desclassificacao.

2) Se nao, segue para a atividade Justificar a ndo desclassifica-
cao.

- Justificar a desclassificagio - SETOR RESPONSAVEL PELA
CLASSIFICAGAO

Justifica a desclassificagdo do documento conforme andlise do pare-
cer da Comissdo de Gestdo de Documentos e encaminha o documen-
to original para a Comissao.

- Justificar a ndo desclassificagdo - SETOR RESPONSAVEL PELA
CLASSIFICAGAO

Justifica a ndo desclassificagdo do documento conforme analise do
parecer da Comissdo de Gestdo de Documentos.

- Tomar ciéncia - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Toma ciéncia da decisao justificada da area responsavel pela desclas-
sificagdo.

- 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 Comissdo 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 Disponibi-
lizar 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 interposi¢géo de recurso.

1) Caso haja recurso, seguir para o Fluxograma VI - Solicitacdao de
Recurso.

2) Caso ndo haja necessidade de recurso, o Solicitante assina as vis-
tas ao processo e o Protocolo encerra o processo.

FLUXOGRAMA V — CLASSIFICAR DOCUMENTO
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IDENTIFICACAO DAS ATRIBUICOES DO SETOR

- Preencher Sistema de Tipologia - SETOR RESPONSAVEL PELO
DOCUMENTO

Preenche as informagdes das atribuicbes do setor no Sistema de Ti-
pologia 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 DOCUMEN-
TOS

Verifica o documento preenchido no Sistema de Tipologia de Docu-
mentos (SITD) e confere se estd de acordo com a metodologia:

1) Se aprovada a descrigdo do documento, encaminha para corrobo-
ragao.

2) Se nao aprovada, solicita que o setor faga os ajustes no preen-
chimento.

- Ajustar o preenchimento - SETOR RESPONSAVEL PELO DOCU-
MENTO

Corrige o documento conforme solicitado pela Comissdo de Gestédo de
Documentos.

- Encaminhar para corroboragido - COMISSAO DE GESTAO DE DO-
CUMENTOS

Aprova os documentos que foram preenchidos no Sistema de Tipo-
logia de Documentos (SITD) e encaminha para andlise da classifica-
¢éo.

- Analisar classificagio - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICAGAO
Verifica a classificagdo quanto ao grau de sigilo.

1) Se a classificagdo estiver correta, segue para a atividade Classi-
ficar o documento.
2) Se nao estiver, segue para atividade Justificar a ndo aceitagao.

- Justificar a nao aceitagdo - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICAGAO
Justifica o motivo da ndo aceitagdo da classificacdo atribuida.

- Ajustar a classificagdo - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICAGAO
Ajusta o documento quanto a classificagdo de sigilo sugerida.

- Informa ajuste - RESPONSAVEL PELA CLASSIFICAGAO

Informa o ajuste ao setor responsavel pelo Documento para tomar
ciéncia e encerrar 0 processo.

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

- Tomar ciéncia - SETOR RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO
Toma ciéricia do ajuste executado.

INSERIR

FLUXOGRAMA VI - SOLICITAR RECURSO
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- Entrar com recurso - SOLICITANTE
Preenche o pedido com justificativa para recurso.

- Protocolar a solicitagdo - PROTOCOLO
Recebe o pedido de recurso.

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

OBS: A autuagdo do processo s6 ocorrera neste momento, caso o
processo nao tenha sido aberto anteriormente. Neste caso, o proces-
SO serd o mesmo.

- Analisar pedido - COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Analisa o motivo do pedido de recurso:

1) Se for sobre desclassificagdo, encaminha para a Comissdo Mista
analisar a solicitagdo.

2) Se sobre qualquer outro motivo, encaminha para o Chefe da Pasta
analisar o pedido de recurso.

- Analisar solicitagdo - CHEFE DA PASTA
Analisa a o pedido de recurso:

1) Se o recurso for deferido, segue para a atividade Gerar respos-
ta.

2) Se o recurso for indeferido, segue para a atividade Gerar justi-
ficativa do indeferimento.

- Analisar solicitagdo - COMISSAO MISTA
Analisa a o pedido de recurso e gera resposta.

- 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 liberagdo do documento pela area e encaminha ao Proto-
colo para comunicar ao Solicitante.

- Informar o indeferimento - COMISSAO DE GESTAO DE DOCU-
MENTOS

Informa indeferimento do recurso ao Solicitante por meio de corres-
pondéncia fisica ou digital e/ou por contato telefénico.

- Disponibilizar documento - PROTOCOLO
Comunica ao Solicitante, conforme as etapas do Fluxograma Il - Pa-
ra Disponibilizar Documentos deste Manual.

- Comunicar indeferimento - PROTOCOLO
Comunica ao Solicitante, que assina as vistas ao processo e encerra
0 processo.

ANEXO Il
PERGUNTAS FREQUENTES

1 - Quais devem ser as caracteristicas dos profissionais que de-
sempenham as atividades de arquivo?

Resposta: O tratamento técnico dos arquivos e dos documentos € in-
dispensavel para a implantagdo de politicas eficazes de informagéo
em qualquer organizacdo. Nesse sentido, é indispensavel o conheci-
mento 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 conhecimen-
to dos assuntos e da finalidade da documentagdo a ser tratada.

2 - Como criar uma Comissdo 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 in-
dicacdo do membro presidente, e estando publicada em sequéncia de
supléncia.

3 - Qual deve ser o perfil do servidor para compor a Comissao
de Gestdo de Documentos (CGD)?

Os membros indicados para compor a Comissdo de Gestdo de Do-
cumentos (CGD) deverdo estar capacitados:

Em nogdes de informatica, j& que os dados serdo recolhidos por meio
do sistema via web;

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

Para ser o multiplicador das normas e procedimentos estabelecidos
pelo Programa de Gestdo de Documentos (PGD -RJ) no seu 6rgao
de representacéo;

Para responder sobre os procedimentos internos e a produgédo docu-
mental em sua area de atuagao; e

Para gerenciar as solicitagbes de acesso a informagéo, de modo que
controle os prazos e promova a interlocugdo entre as areas envolvi-
das no processo.

4 - Para qué uma politica de gestdo de documentos?

Resposta: Porque a gestdo documental e a protegdo especial aos do-
cumentos de arquivo é dever do Poder Publico como instrumento de
apoio a administragéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagéo.

5 - Porque nao se deve chamar “arquivo morto”?

Resposta: O Arquivo ¢ um todo organico, com caracteristicas pro-
prias. Origina-se das atividades de um 6rgéo e reflete o dia-a-dia des-
sas atividades. E, portanto, um organismo vivo que nasce, cresce e
sofre transformacdes, e ganha novos usos.

6 - E possivel eliminar documentos de arquivo da administragio
publica?

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

A eliminagdo é consequéncia natural do trabalho de avaliagdo de do-
cumentos, que é executada pelas Comissdes de Gestdo de Documen-
tos (CGD), equipes multidisciplinares (ou subcomissdes) constituidas
formalmente, a quem cabe a definicdo de critérios para eliminagcdo da
massa documental acumulada, bem como a elaboragdo das Tabelas
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de Temporalidade de Documentos. E importante registrar que a eli-
minacdo implica na destruicdo de documentos que, no processo de
avaliagdo, foram considerados sem valor para guarda permanente. O
procedimento correto para a inutilizagdo de documentos é a fragmen-
tacdo manual ou mecanica do papel para reciclagem e nunca a in-
cineragéo, considerando as determinacdes da Lei Federal n° 9.605, de
12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as sangbes penais e ad-
ministrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio am-
biente.

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

"A eliminagcdo de documentos oficiais ou publicos sé devera ocorrer
se prevista na tabela de temporalidade do ¢rgdo, aprovada pela au-
toridade competente na esfera de sua atuacdo e respeitado o disposto
no art. 9. ° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991". (Decreto Fe-
deral n° 1799, de 30 de janeiro de 1996, art. 12, paragrafo Unico)
“As Secretarias de Estado e demais Entidades da Administragdo Di-
reta e Indireta deverdo apresentar, ..., proposta de Plano de Classi-
ficagdo e Tabela de Temporalidade referente as atividades-fim da Ad-
ministragdo”. (Decreto 42.002, de 24 de agosto de 2009)

7 - A microfilmagem permite a eliminagdo imediata do documento
original?

Resposta: Nao. A eliminacdo do documento original ndo pode ser fei-
ta apenas porque foi microfiimado. A eliminacdo do documento origi-
nal, bem como de sua cépia em microfilme, dependera de uma ava-
liagdo prévia que definird seu prazo de guarda e destinagao.

A eliminagdo de documentos, no setor publico, obedece a procedi-
mentos previstos na legislagdo arquivistica especifica, que prevé a
constituicdo de Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD) e a ela-
boragdo de Tabela de Temporalidade de Documentos. Conforme de-
termina a legislagcdo, caso o documento original seja considerado de
valor permanente, ndo podera ser eliminado mesmo havendo copia
em microfilmes.

A finalidade principal da microfiimagem néo é a eliminagédo de docu-
mentos, mas facilitar a disseminacdo e o acesso, além de evitar o
manuseio do original, contribuindo para a sua preservagao.

8 - Quais sdo as penalidades aplicaveis caso a documentagao pu-
blica seja eliminada, negligenciada ou divulgada sem autorizacdo
da administragdo 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 razdo do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcial-
mente: Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, se o fato ndo
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 institui-
¢do podem ser considerados documentos arquivisticos?
Resposta: Sim, desde que tenham sido produzidos (elaborados ou re-
cebidos) no curso de uma atividade, ou seja, de um processo de tra-
balho, como instrumentos ou resultados de tal atividade, e retidos pa-
ra agdo ou referéncia. Esses documentos devem ser contemplados
pelo programa de gestdo arquivistica da instituigao.

10 - Um website pode ser considerado um documento arquivis-
tico?

Resposta: Sim, desde que tenha sido elaborado no curso de uma ati-
vidade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e retido para agéo ou referéncia. O website
deve ser contemplado pelo programa de gestdo arquivistica da ins-
tituigdo.

11 - Mensagens de correio eletrénico (e-mails) podem ser consi-
deradas documentos arquivisticos?

Resposta: Sim, desde que tenham sido produzidas (elaboradas ou re-
cebidas) no curso de uma atividade, ou seja, de um processo de tra-
balho 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 é recomendavel que sejam redigidas de acordo com normas oficiais
de comunicagdo. Nao devem ser tratados assuntos fora da matéria
que originou o documento e devem existir procedimentos que contro-
lem a tramitagdo e o arquivamento, de forma a garantir sua auten-
ticidade. Esses documentos devem ser contemplados pelo programa
de gestédo arquivistica da instituicdo.

12 - O documento digital e o documento digitalizado sdao a mes-
ma coisa?

Resposta: Nao. Os documentos digitais tém duas origens distintas: os
que ja nascem digitais (documento digitais) e os que sdo gerados a
partir de digitalizagdo (documentos digitalizados). Ambos s&o codifica-
dos em digitos binarios, acessiveis e interpretaveis por meio de um
sistema computacional.

O documento digital € produzido, tramitado e arquivado em meio di-
gital.

O documento digitalizado € a representagao digital de um documento
produzido em outro formato e que, por meio da digitalizagéo, foi con-
vertido para este formato. Geralmente, esse representante digital visa
facilitar a disseminagdo e o acesso, além de evitar o manuseio do
original, contribuindo para a sua preservacdo. Todo documento digi-
talizado é um documento digital, mas nem todo documento digital é
um documento digitalizado.

13 - A digitalizagdo permite a eliminagdo imediata do documento
original?

Resposta: Nao. A eliminacdo do documento original ndo pode ser fei-
ta apenas porque foi digitalizado. A eliminagdo do documento original,
bem como de sua cépia digital, dependera de uma avaliacdo prévia
que definird seu prazo de guarda e sua destinagao.

A eliminagdo de documentos, no setor publico, obedece a procedi-
mentos previstos na legislagdo arquivistica especifica, que prevé a
constituicdo de Comissdo de Gestdo de Documentos (CGD) e a ela-
boragdo de Tabela de Temporalidade de Documentos. Conforme de-
termina a legislagcdo, caso o documento original seja considerado de
valor permanente, este ndo podera ser eliminado,.

A finalidade principal da digitalizagdo ndo é a eliminagdo de documen-
tos, mas facilitar a disseminagdo e o acesso, além de evitar o ma-
nuseio do original, contribuindo para a sua preservagéo.

14 - Quando um documento digital é produzido e depois impres-
so, qual deles é o original?

Resposta: Depende do contexto em que se da a produgdo do do-
cumento:

A - Se o documento digitado em processador de texto & impresso e
assinado, tramita e é arquivado em papel, ele sera considerado ori-
ginal. Neste caso, o computador foi utilizado como uma ferramenta
para apoiar a produgdo do documento em papel.

B - Se o documento é produzido em sistema informatizado e, apds a
assinatura e a tramitagdo, € arquivado em meio digital, a impresséo
em papel sera eventual e o documento dela resultante sera conside-
rado uma copia.

15 - Posso eliminar documentos arquivisticos digitais? Como fa-
zé-lo?

Resposta: Sim. A eliminacdo de documentos arquivisticos segue o
mesmo processo, sejam eles convencionais ou digitais.

No setor publico, a eliminagéo deve ser precedida pela elaboragéo 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 eliminagéo, sera lavrado o ter-
mo de eliminacdo de documentos, segundo a legislacdo vigente. Caso
o original seja considerado de valor permanente, este ndo podera ser
eliminado, conforme também determina a legislagéo. Deve-se observar
ainda os seguintes procedimentos:

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

b) A eliminagdo devera ser realizada de forma a impossibilitar a re-
cuperacao posterior de qualquer documento eliminado; e

c)Todas as cépias dos documentos eliminados, incluindo cépias de se-
guranca e copias de preservagéo, independentemente do suporte, de-
verdo ser destruidas.

16 - Como posso preservar documentos em formato digital?
Resposta: A instituicdo deve possuir um programa de preservacédo de
documentos arquivisticos que incorpore os documentos convencionais
e digitais.

A preservacdo digital é o conjunto de estratégias e metodologias des-
tinadas a preservar os documentos em formato digital. Ela pode im-
plicar desde transferéncias periédicas dos suportes de armazenamen-
to até a conversdo para outros formatos digitais, bem como a atua-
lizagdo do ambiente tecnolégico, o hardware e o software.

Tais estratégias devem alcancar todas as caracteristicas essenciais
que definem um documento digital, que s&o: fisicas (suporte / registro
fisico), logicas (software e formato digital) e conceituais (estrutura /
contetdo exibido). Além disso, elas devem levar em conta os elemen-
tos necessarios para a producdo, a manutencdo e o acesso aos do-
cumentos digitais.

Deve-se compreender, ainda, que a preservagéo digital ndo é a di-
gitalizagdo de documentos que se apresentam em outros suportes. A
digitalizagdo é uma agdo que serve a captura de documentos para
sistemas de informacdo como forma de facilitar seu gerenciamento e
acesso, bem como auxiliar a preservagéo dos originais. Ja a preser-
vagao digital visa exclusivamente a preservagdo dos documentos di-
gitais.

17 - O que é o Projeto Processo Digital?

E um projeto desenvolvido pela Secretaria de Estado da Casa Civil
que realizara a Gestédo Eletronica de Documentos no Estado do RJ,
mediante implantagdo de um sistema que informatizara os processos
administrativos e possibilitara que todos os documentos pertencentes
ao mesmo sejam geridos de forma digital.

Em uma primeira fase sdo trés processos-piloto: "Nomear e exonerar
servidores", da Casa Civil; "Gerir solicitacdo de combustivel" e "Ca-
dastrar veiculos", da Secretaria Estadual de Planejamento e Gestéo.
Entretanto, outros processos serdo automatizados pelo sistema, gra-
dativamente. O objetivo é que, futuramente, todos os processos da
administragéo publica estadual sejam produzidos eletronicamente.

18 - O que é o Processo Digital?

Resposta: E um sistema desenvolvido para realizar as operagdes téc-
nicas da gestdo arquivistica de documentos, processado eletronica-
mente e aplicadvel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos,
isto é, ambientes que incluem documentos digitais e convencionais.
Compreende funcionalidades tais como:

- gestdo e aplicacdo do plano e do cédigo de classificagao;
- avaliagédo e destinagdo (aplicacdo da tabela de temporalidade);
- captura, pesquisa, localizagdo e apresentagdo; e

- seguranga, armazenamento e preservagao.

Pode incluir ainda outras funcionalidades como tramitagdo e fluxo de
trabalho, e caracteristicas como usabilidade, interoperabilidade, dispo-
nibilidade, 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 se-
ja, séo dotados de legalidade, autenticidade e fidedignidade em toda a
esfera juridico-administrativa. Para isso, o sistema utiliza assinaturas e
certificagbes 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 administragdo publica?

Resposta: Os processos terdo reduzidos seus custos e o tempo de
execugdo. Também havera aumento significativo na qualidade, uma
vez que o sistema possui tecnologia avangada e € customizado as
necessidades especificas de cada processo de trabalho. Logo, havera
economia, racionalizagdo e aumento da eficiéncia no Estado. Segundo
calculos da Subsecretaria de Gestdo da Casa Civil, o Estado do Rio
obtera economia superior a R$ 100 milhdes nos proximos 10 anos.
Além disso, ao final da implantagéo do projeto o Estado tera evitado,
anualmente, o corte de 1.877 arvores, economizado mais de trés mi-
Ihdes de litros de agua e mais de 156 quilowatts-hora (KW/h) de
energia.
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DECRETO N° 44.013 DE 02 DE JANEIRO DE 2013

DA NOVA REDAGAO AO DECRETO N° 42.292,
DE 11 DE FEVEREIRO DE 2010, ALTERADO
PELO DECRETO N° 42.575, DE 30 DE JULHO
DE 2010, E DETERMINA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicdes constitucionais e legais, tendo em vista o que consta
no Processo Administrativo n® E-18/257/2012,

CONSIDERANDO:

- 0 expresso comando da Constituicdo Estadual, para que o estado
garanta a todos o pleno acesso as fontes da cultura e o exercicio dos
direitos culturais;

- a necessidade de revisdo da atual regulamentagdo referente a le-
gislagdo que trata da concessé@o de beneficios fiscais a cultura no es-
tado do Rio de Janeiro;

- a importancia da participagdo do setor cultural no processo de ela-
boragdo da nova regulamentacéo; e

- 0 precipuo objetivo da legislacdo de incentivo a cultura no sentido
de estimular a producdo cultural fluminense por meio da concesséo
de beneficios fiscais a empresas contribuintes do ICMS.

DECRETA:

Art. 1° - O Decreto n° 42.292, de 11 de fevereiro de 2010, que Re-
gulamenta a Lei n° 1.954, de 26 de janeiro de 1992, que dispde so-
bre a concessdo de incentivos fiscais para a realizagdo de projetos
culturais no Estado do Rio de Janeiro, alterado pelo Decreto n°
42.575, de 30 de julho de 2010, passa a vigorar com a redagdo deste
Decreto.

CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - A concessdo do incentivo fiscal com o objetivo de estimular
a realizagdo de projetos culturais no Estado do Rio de Janeiro, de
que trata a Lei n° 1.954, de 26 de janeiro de 1992, obedecera as
normas e procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art. 3° - A politica de incentivos fiscais para realizacdo de projetos
culturais no Estado do Rio de Janeiro atendera aos seguintes obje-
tivos:

I. valorizar a cultura nacional e, em especial, a cultura fluminense,
considerando suas diversas matrizes e formas de expresséo;

Il. estimular a produgéo e difusdo de bens culturais de valor universal,
formadores e informadores de conhecimento, cultura e memoria;

I1l. apoiar, valorizar e difundir o conjunto das manifestagbes culturais e
artisticas, e seus respectivos criadores;

IV. contribuir para facilitar e ampliar o acesso da populagdo a produ-
céo de bens culturais;

V. promover e estimular a regionalizagédo da producédo cultural e ar-
tistica fluminense, com a valorizagdo de recursos humanos e conteu-
dos locais;

VI. promover a preservacdo e o uso sustentavel do patriménio cultural
e histérico fluminense, em sua dimensédo material e imaterial;

VII. desenvolver atividades que fortalecam e articulem as cadeias pro-
dutivas e os arranjos produtivos do Estado do Rio de Janeiro;

VIII. apoiar as atividades culturais de carater inovador e/ou experimen-
tal;

IX. estimular a formagdo, o aperfeigopamento e o intercambio de pro-
fissionais da area cultural;

X. fomentar a diversidade cultural por meio de agdes culturais afirma-
tivas que busquem erradicar todas as formas de discriminagdo e pre-
conceito;

XI. promover a difusdo e a valorizagdo das expressdes culturais flu-
minenses, no Brasil e no exterior, assim como o intercambio cultural
com outros estados e paises;

XIl. estimular agdes com vistas a valorizar artistas, técnicos e estu-
diosos da cultura brasileira;

Art. 4° - Para os efeitos deste Decreto considera-se:

I. Superintendéncia da Lei de Incentivo: unidade organizacional inte-
grante da estrutura da Secretaria de Estado de Cultura, responsavel
pela superviséo, andlise e acompanhamento dos projetos apoiados
pela Lei de Incentivo a Cultura;

Il. projeto cultural: proposta de contetdo cultural com destinacéo pu-
blica, de iniciativa do proponente qualificado conforme o inciso VI des-
te artigo;

Ill. producéo cultural nacional: obra de autor nacional ou estrangeiro,
desde que dirigida e/ou interpretada majoritariamente por artistas na-
cionais;

IV. produgéo cultural estrangeira: apresentacdo de artista estrangeiro
cuja producédo seja majoritariamente realizada por profissionais estran-
geiros;

V. patrocinador: empresa contribuinte do ICMS no Estado do Rio de
Janeiro, que patrocina projetos culturais na forma da Lei n° 1.954, de
26 de janeiro de 1992;

VI. proponente:

a) pessoa fisica domiciliada no Estado do Rio de Janeiro, com efetiva
e comprovada atuagdo na darea cultural, diretamente responsavel pela
concepgao, promogdo e execugao do projeto a ser patrocinado;

b) pessoa juridica estabelecida no Estado do Rio de Janeiro, com ob-
jetivo prioritariamente cultural explicitado nos seus atos constitutivos,
diretamente responsavel pela concepcdo, promogdo e execucdo de
projeto cultural a ser beneficiado pela concessédo do incentivo fiscal de
que trata este Decreto, com efetiva e comprovada atuacdo da enti-
dade ou do seu corpo dirigente e funcional na area cultural;

c) 6rgao ou entidade integrante da Administragdo Publica direta mu-
nicipal do Estado do Rio de Janeiro.

Paragrafo Unico - Ao proponente previsto no item “c” do inciso VI
sera facultada somente a inscrigdo de projetos relacionados a festejos
municipais diretamente a ele relacionados.

VII. cota de patrocinio: o total de recursos financeiros disponibilizados
pelo (s) patrocinador (es) para viabilizar a execugdo de projeto cultural
aprovado pela Secretaria de Estado de Cultura, os quais devem ser
depositados em conta corrente vinculada exclusivamente ao projeto
cultural;

VIIL. incentivo: percentual da cota de patrocinio que, na forma da Lei
n° 1.954, de 26 de janeiro de 1992, sera deduzido na escrita fiscal do
patrocinador, observado o limite estabelecido no art. 5°, sendo escri-
turado como crédito presumido de ICMS, a titulo de beneficio fiscal,

IX. contrapartida ou contribuicdo propria da empresa patrocinadora:
percentual da cota de patrocinio que ndo sera deduzida a titulo de
beneficio fiscal;

X. Certificado de Aprovagdo de Projeto Cultural: ato da Secretaria de
Estado de Cultura, publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de
Janeiro (DOERJ), que certifica a aprovagdo do projeto cultural e dis-
crimina o valor a ser aplicado no projeto na forma da Lei n° 1.954, de
26 de janeiro de 1992;

XIl. Declaragdo de Patrocinio (DEP): documento emitido pelo patroci-



