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n° 04 - Aposentar RACHEL DE SOUZA ASSUNGAO, Merendeira, Classe Especial, matricula n.° 10/092.876-2,
do Quadro Permanente, nos termos do artigo 6°, incisos |, Il, lll e IV da Emenda Constitucional n® 41/2003, e
tendo em vista o que consta do processo n.° 10/005.101/2021.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
COORDENADORIA GERAL DE RECURSOS HUMANOS
DESPACHO DA COORDENADORA
EXPEDIENTE DE 31 DE JANEIRO DE 2022
Indefiro o pedido, por ndo se enquadrar nos termos do art. 1° do Decreto n° 24.002 de 04/03/2004.
51/257.553-8 - Rodrigo do Amaral Paraiso
Processo: 10/000.100/2022

ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
PORTARIA “N” GI/AGCRJ N° 01 DE JANEIRO DE 2022
A PRESIDENTE DO ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribuigdes que Ihe sdo
conferidas pela legislagdo em vigor,

CONSIDERANDO que o art. 3° da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e o art. 4° da Lei Municipal
n° 3.404 de 5 de junho de 2002, definem a gestdo de documentos publicos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacédo, uso, avaliagéo e arquivamento, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para a guarda permanente;

CONSIDERANDO o disposto no art. 12 do Decreto Rio n° 22.615, de 30 de janeiro de 2003, que estabelece a
abrangéncia da gestdo de documentos em todas as atividades inerentes ao ciclo de vida dos documentos;

CONSIDERANDO o Decreto Rio n° 48.729, de 9 de abril de 2021, que dispde sobre a avaliacédo e destinagédo de
documentos produzidos e acumulados pela Administragéo Publica Municipal;

CONSIDERANDO o Decreto Rio n° 48.973 de 10 de junho de 2021, que cria o Programa de Gestédo de
Documentos da Cidade do Rio de Janeiro - PGD Carioca;

CONSIDERANDO o trabalho desenvolvido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, CPAD,
instituida pela Portaria AGCRJ “P” N° 01 de 20 de abril de 2021; e

CONSIDERANDO o que consta no processo 10/100.192/2021.
RESOLVE:
Art. 1° Divulgar o Plano de Classificacédo e a Tabela de Temporalidade Documental referentes as atividades-fim

do Arquivo Geral do Rio de Janeiro, elaborados no ambito do PGD Carioca.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.
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Plano de Classificagcdo Documental

ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA

Competéncia: 11 Definicdo e Implementacio da Politica Municipal de Arquivos

Funcao: 11.01 Gestdo de Documentos

Atividade Série Documental
11.01.01.01 |Manual de Gestdo de Documentos
. - . 11.01.01.02 [Processo de Solicitacdo de Visita Técnica Arquivistica

11.01.01 Orientar orgaos & entidades 11.01.01.03 |Questionario de Mapeamento de Situacio Arquivistica
11.01.01.04 [Relatério de Visita Técnica Arquivistica
11.01.02.01 |Processo de Aprovacao de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
11.01.02.02 |Parecer de Aprovacao de Plano de Classificacido e Tabela de Temporalidade
11.01.02.03 |Tabela de Temporalidade Documental

11.01.02 Racionalizar e padronizar procedimentos 11.01.02.04 [Plano de Classificacdo de Documentos
11.01.02.05 [Ficha de Identificacdo de Tipologia Documental
11.01.02.06 |Relatério de Implementacdo do PGD Carioca
11.01.02.07 |Base de Dados de Identificacdo Arquivistica
11.01.03.01 |Processo de Eliminacdo de Documentos

Eliminar documentos de valor corrente e 11.01.03.02 |Lista de Eliminacdo de documentos

11.01.03 intermediario 11.01.03.03 |Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
11.01.03.04 |Termo de Eliminacdo de Documentos
11.01.03.05 |Parecer de Aprovacao de Eliminacdo de Documentos

Funcgao: 11.02 Acesso e Preservagao aos Documentos de

Valor Permanente

11.02.01.01 |Processo de Recolhimento de Documentos
11.02.01.02 |Termo de Recolhimento de Documentos

11.02.01 Recolher documentos de valor permanente 11.02.01.03 |Lista de Recolhimento de Documentos
11.02.01.04 |Parecer de Aprovacio de Recolhimento de Documentos
11.02.01.05 [Parecer de Conservacao e Conformidade de Recolhimento de Documentos

Promover aquisicdo de fundos e colegbes 11.02.02.01 |Parecer de Aquisicao de Acernvo

11.02.02 privadas 11.02.02.02 |Termo de Doacéao de Acervo
11.02.02.03 |Norma Interna de Aquisicao de Acervo
11.02.03.01 |Formulario de Solicitacdo de Reproducido de Documentos
11.02.03.02 [Termo de Autorizacio para Reproducdo de Documentos
11.02.03.03 |Planilha de Controle de Atendimento e Reproducao de Acervo

11.02.03 Permitir o acesso as informagdes de valor 11.02.03.04 [Norma de Reproducao e Acesso ao Acenvo

permanente 11.02.03.05 |Base de Dados de Acervo Documental Permanente

11.02.03.06 [Inventario Analitico
11.02.03.07 [Inventario Topografico
11.02.03.08 |Guia de Fundos
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Preservar e conservar documentos de valor 11.02.04.01 [Formulario de Diagnéstico para Tratamento de Documentos
11.02.04 permanente 11.02.04.02 |Parecer de Conservacdo de Documentos
11.02.04.03 |Planilha de Controle de Temperatura e Umidade
Funcao: 11.03 Pesquisa da Historia Municipal
11.03.01.01 [Revista do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
11.03.01 Promover estudos e pesquisas 11.03.01.02 [Dicionario Biografico da Administracdo Publica Municipal
11.03.01.03 [Livro Estrutural da Administracdo Publica Municipal
11.03.01.04 [Projeto de Pesquisa
11.03.02.01 [Catalogo Bibliografico
11.03.02 Gerenciar acervo bibliografico 11.03.02.02 [Ficha de Atendimento de Consulente
11.03.02.03 [Base de Dados de Gerenciamento de Acervo Bibliografico
Fung¢éao: 11.04 Promogao Cultural
11.04.01.01 |Dossié Depoimentos Cariocas
11.04.01.02 |Depoimentos Cariocas
11.04.01.03 |Mini Documentario de Difusdo de Acervo
11.04.01.04 |Vinheta de Difusdo de Acervo
11.04.01.05 [Pauta de Entrevista
11.04.01 Promover programas culturais, artisticos e 11.04.01.06 [Entrevista Sem Cortes
T cientfficos 11.04.01.07 |Roteiro de Edigdo de Entrevista
11.04.01.08 |indice de Decupagem
11.04.01.09 |Projeto de Promocéao Cultural
11.04.01.10 |Relatério de Analise de Redes Sociais
11.04.01.11 |Termo de Cessao de Uso de Imagem e Voz
11.04.01.12 |[Arte Grafica de Divulgacdo de Conteudo

‘/Rio

PREFEITURA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

Competéncia: 11 Definicdo e Implementagdo da Politica Municipal de Arquivos

Funcgéo: 11.01 Gestado de Documentos

- Prazo de Guarda Destinacao -
. - Classificacao Fundamentagao -
Atividades Série Documental . T Guarda Observagdes
de Acesso Corrente Intermediario | Eliminagao Legal
Permanente
Lei municipal n°
11.01.01.01 [Manual de Gestdo de Documentos ostensivo Vigéncia - X 3.404 de 290.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.01.01.02 |Processo de Solicitagdo de Visita Técnica Arquivistica ostensivo 2 5 X 3.404 de 2(.)0.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
11.01.01 Orientar 6rgéos e entidades Lei municipal n° Compde o
3.404 de 2002: Processo de
11.01.01.03 |Questionario de Mapeamento de Situagdo Arquivistica ostensivo 2 5 X y L Solicitagéo de
Decreto municipal Visita Técnica
n°22.615 de 2003. R
Arquivistica
Lei municipal n° CompGe 0
3404 de 2002: Processo de
11.01.01.04 |Relatério de Visita Técnica Arquivistica ostensivo 2 5 X ’ L Solicitagdo de
Decreto municipal Visita Técnica
n°22.615 de 2003. R
Arquivistica
Decreto municipal
n°22.615 de 2003;
Processo de Aprovagéo de Plano de Classificagdo e Tabela . Decreto municipal
11.01.0201 14 Temporalidade ostensivo 2 5 x 0 48,729 de 2021;
Decreto municipal
n°48.973 de 2021.
Decreto municipal P?;:Z‘;Zce) c?e
n°22.615 de 2003; Aprovacao de
11.01.02.02 Parecer de Aprovagao de Plano de Classificagéo e Tabela ostensivo 2 5 X Decreto mun|<;|pali Plano de
de Temporalidade n°48.729 de 2021; . ~
o Classificagéo e
Decreto municipal Tabela de
n°48.973 de 2021. "
Temporalidade
Decreto municipal Pcrgzizzgz ge
n°22.615 de 2003; =
Decreto municipal Aprovago de
11.01.02.03 |Tabela de Temporalidade Documental ostensivo Vigéncia - X p X Plano de
n°48.729 de 2021; - =
Decreto municipal Classificagdo e
Racionalizar e padronizar Tabela de
11.01.02 ' °48. . .
010 procedimentos r°48.973 de 2021 Temporalidade
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Decreto municipal

Compde o
Processo de

n°22.615 de 2003; ~
Decreto municipal Aprovagdo de
11.01.02.04 |Plano de Classificagdo de Documentos ostensivo Vigéncia - p X Plano de
n°48.729 de 2021; ) u
. Classificagéo e
Decreto municipal Tabela de
n°48.973 de 2021. )
Temporalidade
Decreto municipal P?jt?;[s):s ge
n°22.615 de 2003; -
Decreto municipal Aprovagdo de
11.01.02.05 [Ficha de Identificagdo de Tipologia Documental ostensivo 2 5 p X Plano de
n°48.729 de 2021; - ~
o Classificagao e
Decreto municipal Tabela de
n°48.973 de 2021. .
Temporalidade
- = . . - Decreto municipal
11.01.02.06 [Relatério de Implementagdo do PGD Carioca ostensivo Vigéncia - °48.973 de 2021.
. = - . N Decreto municipal
11.01.02.07 |Base de Dados de Identificagdo Arquivistica ostensivo Vigéncia - °48.973 de 2021.
Lei municipal n°
11.01.03.01 [Processo de Eliminagdo de Documentos ostensivo 2 5 3404 de 200.2.;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n° Compde o
11.01.03.02 |[Lista de Eliminagao de documentos ostensivo 2 10 3404 de 200.2.; Plro‘cessP de
Decreto municipal Eliminagéo de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
11.01.03 Bliminar documentos de yalor 11.01.03.03 |Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos ostensivo 2 5 3404 de 200.25 Plro‘cessno de
corrente e intermediario Decreto municipal Eliminagéo de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
11.01.03.04 |Termo de Eliminagdo de Documentos ostensivo 2 10 3.404 de 200.23 Plro_cessno de
Decreto municipal Eliminagao de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
11.01.03.05 |Parecer de Aprovagéo de Eliminagdo de Documentos ostensivo 2 5 3.404 de 290.2; P.ro.cess_o de
Decreto municipal Eliminagao de
n°22.615 de 2003. Documentos
Fungéo: 11.02 Acesso e Preservagdo aos Documentos de Valor Permanente
Lei municipal n°
11.02.01.01 [Processo de Recolhimento de Documentos ostensivo 2 5 3.404 de 290.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n° Compde o
11.02.01.02 |Termo de Recolhimento de Documentos ostensivo 2 5 3.404 de 290.2; Procgsso de
Decreto municipal | Recolhimento de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
11.02.01 Recolher documentos de valor 11.02.01.03 |Lista de Recolhimento de Documentos ostensivo 2 5 3.404 de 290.2; Procgsso de
permanente Decreto municipal | Recolhimento de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
11.02.01.04 |Parecer de Aprovagéo de Recolhimento de Documentos ostensivo 2 5 3.404 de 2992; Procgsso de
Decreto municipal | Recolhimento de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n° Compde o
Parecer de Conservagéo e Conformidade de Recolhimento . 3.404 de 2002; Processo de
11.02.01.05 ostensivo 2 5 e )
de Documentos Decreto municipal | Recolhimento de
n°22.615 de 2003. Documentos
Lei municipal n°
11.02.02.01 [Parecer de Aquisigao de Acervo ostensivo 2 5 3404 de ZQO?;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
Promover aquisigdo de fundos e ~ . 3.404 de 2002; Contém dados
11.02.02 coleges privadas 11.02.02.02 |Termo de Doagdo de Acervo ostensivo 2 10 Decreto municipal pessoals
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.02.02.03 [Norma de Aquisi¢ao de Acervo ostensivo Vigéncia - 3404 de 2(.)0.2
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.02.03.01 |Formulario de Solicitagdo de Reprodugéo de Documentos ostensivo 2 5 3404 de 2(.)0.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.02.03.02 |Termo de Autorizagéo para Reprodugéo de Documentos ostensivo 2 10 3404 de 20.0.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.02.03.03 Planilha de Controle de Atendimento e Reprodugéo de ostensivo Vigéneia } 3.404 de 290?;
Acervo Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
Lei municipal n°
11.02.03.04 |Norma de Reprodugéo e Acesso ao Acervo ostensivo Vigéncia - 3404 de 2(.)0.2;
Decreto municipal
Permitir o acesso as informagdes n°22.615 de 2003.
11.02.03 - —
de valor permanente Lei municipal n°
11.02.03.05 |Base de Dados de Acervo Documental Permanente ostensivo Vigéncia - 3.404 de 2(.)0.2;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.
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11.02.03.06

Inventario Analitico

ostensivo

Vigéncia

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.02.03.07

Inventario Topografico

ostensivo

Vigéncia

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.02.03.08

Guia de Fundos

ostensivo

Vigéncia

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.02.04

Preservar e conservar
documentos de valor permanente

11.02.04.01

Formulario de Diagndstico para Tratamento de Documentos

ostensivo

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.02.04.02

Parecer de Conservagéo de Documentos

ostensivo

Lei municipal n®
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.02.04.03

Planilha de Controle de Temperatura e Umidade

ostensivo

Vigéncia

Fungéo: 11.03 Pesquisa da Histéria e Memdria Municipal

11.03.01

Promover Estudos e Pesquisas

11.03.01.01

Revista do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro

ostensivo

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.01.02

Dicionario Biografico da Administragdo Publica Municipal

ostensivo

Lei municipal n®
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.01.03

Livro Estrutural da Administragdo Publica Municipal

ostensivo

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.01.04

Projeto de Pesquisa

ostensivo

Lei municipal n®
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.02

Gerenciar Acervo Bibliogréfico

11.03.02.01

Catalogo Bibliografico

ostensivo

Vigéncia

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.02.02

Ficha de Atendimento de Consulente

ostensivo

Lei municipal n®
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

11.03.02.03

Base de Dados de Gerenciamento de Acervo Bibliografico

ostensivo

Vigéncia

Lei municipal n°
3.404 de 2002;
Decreto municipal
n°22.615 de 2003.

Fungdo: 11.04 Promog&o Cultural

11.04.01

Promover programas culturais,
artisticos e cientfficos

11.04.01.01

Dossié Depoimentos Cariocas

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

11.04.01.02

Depoimentos Cariocas

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compbe o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.03

Mini Documentario de Difusdo de Acervo

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.04

Vinheta de Difusao de Acervo

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.05

Pauta de Entrevista

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.06

Entrevista Sem Cortes

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.07

Roteiro de Edig&o de Entrevista

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.08

indice de Decupagem

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Compde o Dossié
Depoimentos
Cariocas

11.04.01.09

Projeto de Promogéao Cultural

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

11.04.01.10

Relatdrio de Andlise de Redes Sociais

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

11.04.01.11

Termo de Cesséo de Uso de Imagem e Voz

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.

Contém dados
pessoais

11.04.01.12

Arte Gréfica de Divulgagéo de Contetdo

ostensivo

Decreto municipal
n°48.611 de 2021.
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D.O. /70

Diario ficial do Municipio do Rio de Janeiro

ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
PORTARIA “N” GI/AGCRJ N° 02 DE JANEIRO DE 2022
A PRESIDENTE DO ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribui¢des que Ihe sédo
conferidas pela legislagéo em vigor,

CONSIDERANDO que o art. 3° da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e o art. 4° da Lei Municipal
n° 3.404 de 5 de junho de 2002, definem a gestdo de documentos publicos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacédo, uso, avaliagéo e arquivamento, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para a guarda permanente;

CONSIDERANDO o disposto no art. 12 do Decreto Rio n° 22.615, de 30 de janeiro de 2003, que estabelece a
abrangéncia da gestédo de documentos em todas as atividades inerentes ao ciclo de vida dos documentos;

CONSIDERANDO que o Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro é o 6rgéo gestor do Sistema Municipal de
Gestao de Arquivos - SIMARQ, instituido pelo Decreto n° 24.008, de 5 de margo de 2004;

CONSIDERANDO o Decreto Rio n° 48.729, de 9 de abril de 2021, que dispde sobre a avaliacédo e destinagédo de
documentos produzidos e acumulados pela Administracdo Publica Municipal; e

CONSIDERANDO o Decreto Rio n° 48.973 de 10 de junho de 2021, que cria o Programa de Gestédo de
Documentos da Cidade do Rio de Janeiro - PGD Carioca.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos técnicos referentes as atividades de trasferéncia, eliminagao e recolhimento
de documentos para utilizagdo dos planos de classificagcéo e das tabelas de temporalidade na Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro.

Art. 2° Os prazos expressos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos devem ser observados para que a
transferéncia, recolhimento ou eliminagdo dos documentos publicos sejam realizados com critério.

Art. 3° Os coordenadores da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, CPAD, deverdo selecionar
anualmente os documentos passiveis de eliminagéo ou recolhimento cujos prazos expiraram orientando-se pela
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 4° Estabelecer procedimento técnico para a transferéncia de documentos de arquivo da fase corrente alocados
nos protocolos para a fase intermediaria nos centros arquivisticos de acordo com Anexo Il, Fluxograma A:

I - A area interessada devera selecionar os documentos, preencher a Lista de Transferéncia de Documentos
(LTD), conforme Anexo |, Modelo F, e encaminhar via memorando para aprovagéo da CPAD.

Il - A CPAD devera conferir a LTD.
11l - A CPAD devera solicitar a autuagdo do ‘Processo de Transferéncia de Documentos’.

IV - ACPAD devera emitir duas vias do Termo de Transferéncia de Documentos (TTD), conforme Anexo |, Modelo A,
assinar, juntar uma via ao processo e anexar a outra via que ficara em posse do Centro Arquivistico.

V - A area interessada devera assinar o TTD e enviar os documentos selecionados para o Centro Arquivistico.

VI - O Centro Arquivistico ird conferir os documentos, assinar o TTD, retirar sua via do TTD e proceder ao
arquivamento dos documentos e do proéprio ‘Processo de Transferéncia Documental’.

Art. 5° Estabelecer procedimento técnico para a eliminagdo de documentos de arquivo em fase corrente e inter-
mediaria conforme Anexo Il, Fluxograma B:

I - A area interessada devera selecionar os documentos, preencher a Lista de Eliminacdo de Documentos (LED),
conforme Anexo |, Modelo C, e o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (ECED) conforme Anexo |
Modelo D, e encaminhar via memorando para aprovagao da CPAD.

Il - A CPAD devera conferir a LED.

11l - A CPAD devera solicitar a autuacdo do ‘Processo de Eliminacdo de Documentos’ e encaminhar ao AGCRJ.

IV - O AGCRJ devera aprovar ou reprovar a LED e o ECED, por meio de parecer técnico, e recomendar a
publicagdo do ECED em diario oficial.

V - A CPAD publicara o ECED em diario oficial e aguardara o prazo de 45 dias para proceder a eliminagéo dos
documentos.

VI - A CPAD devera emitir uma via do Termo de Eliminagdo de Documentos (TED), conforme Anexo |, Modelo E,
e proceder ao descarte dos documentos via trituragdo mecéanica ou decomposigao quimica.

VII - A CPAD também podera acionar a COMLURB, via oficio, para realizar o transporte dos documentos para reci-
clagem em cooperativa autorizada, e indicar servidor para supervisionar o trabalho de destruicdo dos documentos.

VIII - A CPAD devera encaminhar ao AGCRJ, via oficio, uma cépia da LED, ECED e TED.

Art. 6° Estabelecer procedimento técnico para o recolhimento de documentos de arquivo em fase corrente e
intermediaria para a guarda permanente conforme Anexo I, Fluxograma C:

I - A area interessada, preferencialmente o Centro Arquivistico, devera selecionar os documentos, preencher
duas vias da Lista de Recolhimento de Documentos (LRD), conforme Anexo |, Modelo F, e encaminhar via
memorando para aprovagéo da CPAD.

Il - A CPAD devera conferir a LRD e solicitar o recolhimento dos documentos ao AGCRJ via oficio.

1l - O AGCRJ devera aprovar ou reprovar a LRD, por meio de parecer técnico, retirar uma via, e solicitar a
autuagdo do ‘Processo de Recolhimento de Documentos’.

IV - A CPAD devera emitir duas vias do Termo de Recolhimento de Documentos (TRD), conforme Anexo |,
Modelo G, assinar, juntar uma via ao processo e anexar a outra via que ficard em posse do AGCRJ.

V - A CPAD devera encaminhar os documentos selecionados ao AGCRJ.

VI - O AGCRJ devera atestar a conformidade com a LRD e o estado de conservagédo e acondicionamento
adequado dos documentos encaminhados.

VII - O AGCRJ assinara e retirara sua via do TRD.
VIII - A CPAD publicara o TRD em diario oficial para dar transparéncia ao processo.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

ANEXO |
MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelo A - Lista de Trar éncia de D

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

S e gy (0550
4 RIO seon
PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

LISTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ORGAO DE ORIGEM:

NUMERO: ANO:
SETOR DE ORIGEM:
CLASSIFICAGAO QUANTIFICAGAO
DATA- OBSERVACDES E/OU JUSTIFICATIVA
" . LIMITE i LEGAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL IMIT 'C’I':;;cr’ U"':ad Byte GA

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem eliminados).

DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados).

DATA DA ELABORACAO: DATA DA CONFERENCIA DA LISTA: DATA DO RECEBIMENTO:

, /. . , /. . , /__J. .

RESPONSAVEL PELA TRANSFERENCIA COORDENADOR DA CPAD RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO

MATRICULA: MATRICULA: MATRICULA:
Modelo B — Termo de Transferéncia de Documentos
= PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
4uk ) e (Orgdo)
[ 5 ] Rlo (Setor)

PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ) TERMO DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS

Aos, dias do més de. do ano de o (indicar o nome do setor responsdvel pela transferéncia), procedeu a
transferéncia dos documentos discriminados na tabela abaixo ao Centro Arquivistico do 6rgdo (indicar o nome do drgéo produtor da documentagdo) para
fins de guarda intermediaria, em conformidade com o que consta na Lista de Transferéncia de Documentos (indicar nimero e ano da lista) aprovada pela
CPAD em (indicar a data de aprovagé@o).

SERIE DOCUMENTAL DATA-LIMITE | QUANTIDADE CONSIDERACOES

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem

DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo elimil

(Nome, cargo e matricula do responsdvel no setor que realizou a transferéncia)
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(Nome, cargo e matricula do Coordenador da CPAD)
Modelo C - Lista de Eliminagdo de Documentos
l{m‘k ° PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
{IRio %=
‘ (Setor)
PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

LISTA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAO OU ENTIDADE DE ORIGEM:

NUMERO: ANO:
UNIDADE OU SETOR DE ORIGEM:
CLASSIFICACAO QUANTIFICAGAO
DATA- OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVA
) , LIMITE LEGAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL 'C/I'::;‘: Unidade | Byte

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem eliminados).

DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(Preencher o quadro abaixo apenas quando os doc a serem eliminados necessitarem de comp cdo de aprovagdo das contas pelos Tribunais
de Contas)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de Contas

em:

Publicagdo no Diario Oficial (data, se¢do, pdgina)

Modelo E — Termo de Eliminagdo de Documentos

o PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Lk Py (Orgéo)
[ & ] Rlo (Setor)
PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do drgdo responsdvel pela eliminagéo), em conformidade
com o que consta na Lista de Eliminagdo de Documentos (indicar nimero e ano da lista) aprovada pelo Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro em
(indicar a data de aprovagdo), e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos publicado no Didrio Oficial do Municipio do Rio de Janeiro em
(indicar a data de publica¢do do edital em D.0), procedeu a eliminagdo dos documentos discriminados na tabela abaixo:

SERIE DOCUMENTAL DATA-LIMITE | QUANTIDADE CONSIDERAGOES

MENSURACZ\O TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem
eliminados)
DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(Nome, cargo e matricula do responsdvel pela supervisdo do trabalho de eliminagdo no érgdo produtor)

(Coordenador da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos)

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

oo .
Wi & ° (Orgéo)
[ 45 ) Rlo (Setor]
PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

LISTA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

DATA DA ELABORACAO DA LISTA: DATA DA CONFERENCIA DA LISTA: DATA DA ELABORAGAO DO PARECER:

RESPONSAVEL PELA SELEGAO COORDENADOR DA CPAD RESPONSAVEL PELO PARECER NO AGCRJ
MATRICULA:
MATRICULA: . MATRICULA:

APROVADO: (__) REPROVADO: (__)

Modelo D - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos

- PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
g » H (Orgéo)
2 RIO (Setor)

PREFEITURA (Unjdade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

O(A) Coordenador da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da(o) (mencionar o nome do érgéo ou entidade), devidamente designado
pela (indicar portaria/resolugéo e data de publicagdo em D.O), de acordo com a Lista de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n? / ano da lista),
aprovada pelo(a) titular do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro em (indicar a data de aprovagéo), faz saber, a quem interessar possa, que
eliminard, por reciclagem, a partir do 452 (quadragésimo quinto) dia subsequente a esta publicagdo, ndo havendo manifestagdo em contrario, os
documentos discriminados na tabela abaixo com prazos de retengdo prescritos, de acordo com a Tabela de Temporalidade aprovada pela (indicar
resolugdo/portaria e data de publicagdo em D.O). Os interessados poderdo requerer copias dos documentos avulsos ou compostos, mediante peti¢do
dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a) (mencionar o nome do érgdo ou entidade), demonstrando a legitimidade do

pedido dentro do prazo mencionado.

SERIE DOCUMENTAL DATA-LIMITE QUANTIDADE CONSIDERAGOES

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem
eliminados)
DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(Nome, cargo e matricula do Coordenador da CPAD)

ORGAO OU ENTIDADE DE ORIGEM:

NUMERO: ANO:
UNIDADE OU SETOR DE ORIGEM:

CLASSIFICAGAO ‘ DATA- ‘ QUANTIFICACAO OBSERVAGOES E/OU JUSTIFICATIVA
LIMITE Metro LEGAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Linear Unidade | Byte

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem eliminados).

DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados).

DATA DA ELABORAGAO DA LISTA: DATA DA CONFERENCIA DA LISTA: DATA DA ELABORAGAO DO PARECER:

RESPONSAVEL PELA SELEGAO COORDENADOR DA CPAD RESPONSAVEL PELO PARECER NO AGCR)
MATRICULA:
MATRICULA: MATRICULA:

APROVADO: (__) REPROVADO: (__)
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D.O. /0

Diario ficial do Municipio do Rio de Janeiro

Modelo G — Termo de Recolhimento de Documentos
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

4 D) (Or9d0)
vy Rlo (sg:r(;

PREFEITURA (Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ) TERMO DE RECOLHIMENTO DE

DOCUMENTOS

Aos. dias do més de do ano de por este instrumento de arquivo, o(a) (indica o drgdo produtor dos

documentos), em cumprimento ao disposto na Lei Federal n? 8.159/1991, na Lei Municipal n® 3.404/2003, no artigo 129 do Decreto Municipal n2
2.477/1980, republicado pelo Decreto Municipal n2 13.150/1994, e artigo 4 do Decreto Municipal n2 48.729/2021, recolheu ao Arquivo Geral da Cidade
do Rio de Janeiro, o conjunto documental discriminado na tabela abaixo, de acordo com a Lista de Recolhimento de Documentos (indicar nimero e ano

da lista) previamente aprovada por esta mesma entidade em (indicar a data de aprovacdo) para fins de guarda permanente.

SERIE DOCUMENTAL DATA-LIMITE QUANTIDADE CONSIDERAGOES

MENSURAGAO TOTAL: (indicar em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos a serem
eliminados)
DATAS- LIMITES GERAIS: (indicar em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(Nome, cargo e matricula do titular do érgéo responsdvel pelo recolhimento)

(Nome, cargo e matricula do titular do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro)

ANEXO Il - FLUXOGRAMAS

Fluxograma A — Processo de Transferéncia de Documentos
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Fluxograma B — Processo de Eliminacao de Documentos
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Fluxograma C — Processo de Recolhimento de Documentos
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