SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E
QUALIDADE DE VIDA - SEMESQV

Resolucdo SEMESQV N° 04 DE 21 DE JUNHO DE 2024

Divulga o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
das atividades finalisticas para a Gestiao dos Documentos na
Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade
de Vida.

O SECRETARIO MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL
E QUALIDADE DE VIDA, no uso das atribuigbes que lhe sao
conferidas pela legislagao em vigor, e,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a Gestéo
dos Documentos, bem como assegurar o acesso as informagdes
neles contidas, de acordo com o art. 216 da Constituicao Federal e
com o art. 2° da Lei Municipal n° 3.404, de 5 de junho de 2002;

CONSIDERANDO as disposigdes contidas no art. 8° do Decreto n°
24.008, de 5 de margo de 2004, sobre o Orgéo Central de Sistema
Municipal de Gestdo de Arquivos — SIMARQ e no Decreto Rio n°
22.815, de 30 de janeiro de 2003, que determinou a Instituicdo de
Comissbes Permanentes de Avaliagao de Documentos;

CONSIDERANDO o Decreto 48.729, de 09 de abril de 2021 que
dispde sobre a avaliagao e destinagdo de documentos produzidos e
acumulados pela Administragdo Publica Municipal e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto Rio N° 48.973, de 10 de junho de
2021, que cria o Programa de Gestdo de Documentos da Cidade do
Rio de Janeiro — PGD Carioca, para implementar procedimentos e
operagdes técnicas de gestdo documental no ambito da Prefeitura
da Cidade do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO o que consta nos processos n° 28/000.137/2021
e n° QVE-PRO-2024/00109, que versam sobre o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade Documental das
atividades finalisticas, elaborados pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos, da Secretaria Municipal do
Envelhecimento Saudavel e Qualidade de Vida, aprovados pelo
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro.
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RESOLVE:
Secao |
Do Arquivo e Documentos de Arquivo

Art. 1° Entende-se por arquivo, o conjunto de informagdes
registradas, ndo importando o suporte, a fase, o género ou a
natureza da informagéo, organicamente acumulados, produzidos ou
recebidos pelos 6rgaos desta Secretaria, quando do efetivo exercicio
de suas fungdes.

Art. 2° Sado Documentos de Arquivo todos os registros de
informagdes em suporte textual, especial e eletrénico, inclusive o
magnético ou optico, produzido ou recebido e acumulado nos érgaos
referidos no art. 1° desta Resolugéo.

Art. 3° Os documentos identificados em razdo de seus valores,
primarios ou secundarios, terdo guarda temporaria ou permanente,
observados os seguintes critérios:

| — Documentos de guarda temporaria: sdo aqueles que, findo o
prazo de guarda por prescricdo ou precaugao, sdo eliminados sem

prejuizo para a Administragcdo que gerou ou a comprovagao de
qualquer direito; e

Il — Documentos de guarda permanente: sdo aqueles que, findo o
prazo previsto no inciso | deste artigo, devem ser preservados em
razédo de seus conteudos informacionais que sdo comprobatérios de
acbes e direito e, também, reservado a pesquisa, a memoria
institucional.

Art. 4° S3o considerados documentos de guarda permanente, os
registros informacionais sob a forma de qualquer suporte fisico
(textual, especial ou eletrbnico) indicados na tabela de
Temporalidade Documental. Estes, apdés o prazo de guarda nos
Arquivos Correntes, deverdo ser preservados nos Arquivos
Intermediarios até a data do recolhimento ao Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro.

Paragrafo Unico. Os documentos de carater permanente n&o
poderao ser eliminados.
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Secao ll

Disposig¢oes Finais

Art. 5° Divulga o Plano de Classificagdo Documental e a Tabela de
Temporalidade Documental das atividades finalisticas, contidos no
anexo deste ato, para a Gestdo de Documentos na Secretaria
Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade de Vida.

Paragrafo unico. Com a finalidade de regularizar o sistema, deve ser
comunicado ao Orgdo Central do Sistema Municipal de Gestdo de
Arquivos — SIMARQ, o cadastramento e/ou registro indevidos no
Sistema Unico de Controle de Protocolo — SICOP, informando a
inexisténcia da produgado fisica — documento original, através do
correio eletrénico emitido pela Comissdo Permanente de Avaliagéo
de Documentos — CPAD.

Art. 6° Todas as atividades e registros das agbes de analise,
avaliagao, eliminagdo ou recolhimento de documentos devem estar
em conformidade com as normas e orientagdes do Orgédo Central do
Sistema Municipal de Gestao de Arquivos — SIMARQ.

Art. 7° Fica divulgado o Plano de Classificagdo Documental e a
Tabela de Temporalidade Documental das atividades finalisticas da
Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade de
Vida, conforme orientagdo da Comissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos — CPAD, designada pela Portaria “P” SEMESQV n°
08, de 05 de junho de 2024, publicada no D.O. de 07 de junho de
2024, para identificagdo dos prazos de guarda e destinagao dos
documentos produzidos e recebidos por esta Secretaria.

Art. 8° Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando a Portaria SEMESQV n° 03 de 26 de Agosto de 2022.

QVECAP202401634A
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA

Competéncia: 28 Formulagao e Implementacdo das Politicas Publicas e Diretrizes para a Populacdo Idosa e em Processo de Envelhecimento.

Fungdo: 28.01 Promogdo e Protegdo a Populagdo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Atividade Série Documental

28.01.01.01 Questiondrio de levantamento estatistico de violagdes de direitos

28.01.01.02 Base de dados de informagdes acerca das denuncias de violagao

28.01.01 | Coletar dados estatisticos 28.01.01.03 | Base de dados do sistema de gerenciamento de estudos e pesquisas

28.01.01.04 Base de dados do perfil dos beneficidrios dos projetos sociais

28.01.01.05 Base de dados das pesquisas de satisfacdo dos projetos

28.01.02.01 Processo de acompanhamento de beneficidrios dos projetos de transferéncia de renda

28.01.02.02 Ficha Cadastral do Idoso

28.01.02.03 Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

28.01.02.04 Formulario de Evolugdo Social dos idosos

28.01.02.05 Formuldrio de Recadastramento dos beneficiarios dos projetos sociais

28.01.02 Monitorar e acompanhar 28.01.02.06 Formulario de Supervisdo aos Polos de atuagdo dos idosos

28.01.02.07 Folha de Frequéncia e monitoramento

projetos e programas

socioassistenciais 28.01.02.08 Formulario de Visita Domiciliar a pessoa idosa

28.01.02.09 Formulario de Comunicagdo de Desligamento

28.01.02.10 Formulario de pesquisa de satisfagdo do beneficiario

28.01.02.11 Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)

28.01.02.12 Declaragdo de autorizagdo de uso de imagem

Analisar possiveis situagdes | 28.01.03.01 Processo de analise de denuncia de violagdo de direitos a pessoa idosa

28.01.03 | de violag¢Bes de direitos 28.01.03.02 Formuldrio de avaliagdo de casos de violagdo de direitos

28.01.03.04 Relatério de andlise de denuncia de violagdo de direitos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA
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das Politicas Publicas e Diretrizes para a Populagdo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Fungao: 28.01 Promogao e Protecéo a Populagéo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Prazo de Guarda Destinagao
Classificagdo di Fundamento Legal Observags
e Corrente Intermediario Eliminagao Guarda undamento Legal servagoes
Permanente
Atividades Série Documental
Questiondrio de levantamento estatistico de violagdes de Conforme Lei de Acesso  Informagao - LAT
direitos RESERVADO
28.01.01.01 Ostensivo Vigéncia 10 anos X
Base e dados de informagdes acerca das dendncias de Conforme Lei de Acesso  Informagao - LAT
violago RESERVADO
28.01.01.02 Ostensivo Vigéncia 10 anos X
Base de dados do sistema de gerenciamento de estudos e
pesquisas
28.01.01.03 Ostensivo Vigéncia 10 anos X
Base de dados do perfil dos beneficiarios dos projetos sociais X
28.01.01.04 Ostensivo Vigéncia 10 anos
J80101 Coletar dados estatisticos 28010105 Base e dados das pesquisas de satisfagao dos projetos Ostensivo Vigéncia X Conforme Lei de Acesso  Informagao - LAI
RESERVADO
10 anos
28010201 Processo de acompanhamento de beneficiarios dos projetos Vigéncia ‘Art. 205 do Cédigo Civi Sera Eliminado apés ocorrer
de transferéncia de renda A Lei Geral de Protecao de Dados _Pessoais todos os tramites
Restrito 10an0s (LGPD), Lei n° 13.709/2018 RESOLUGAO CFESS N°648, necessrios e julgados
de 15
de junho de 2013.LEI8662/93- Cédigo
X
28010202 Ficha Cadastral do 1doso Restrito Vigéncia 10anos Portarian“177 de 15 de junho de 2011 do MDS-AMLS" Sera Eliminado apés ocorrer
A Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais todos os tramites
M (LGPD), Lei " 13.709/2018 necessarios e julgados
28010203 Termo de Consentimento Livre e Esclarecido Restrito Vigéncia 10anos Sera Eliminado apés ocorrer
todos os tramites
X LI FEDERAL 13.709/2018 necessdrios e _julgados
28.01.02.04 Formulario de Evolugao Social dos idosos Restrito X v i Sera Eliminado apés ocorrer
Rl Gurald Proagho d Dados Pessons P01 todos o ramics
ei Geral de Protegdo de Dados Pessoais , Lein
Vigncia 10an0s P necessarios e julgados
28010205 ;L:;rz:o\asv:):;:ecadas!ramenw dos idosos inscritos nos X RESOLUGAO GFESS N'648, do 1o f:;z;l;r:::::‘?‘::os ocorrer
g de junho de 2013.LEI8662/93- Cédigo de Etica do Servigo et ados
Restrito Vigéncia 10 anos Social Julgat
A Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n®
13.709/2018
28.01.02.06 Formulario de Supervisao aos Polos de atuagao dos idosos N RESOLUGAO CFESS
RESOLUGAO CFESS N°648, de 15 ) N4
et et o . de junho de 2013.LEIB662/93- Codigo de Etica do Servigo de 15 de junho de 2013,
estrito igéncia anos Social. _ . LEI8662/93- Cédigo de
A Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais (LGPD), Lei n Etica do Servigo Social
13.709/2018 A Lei Geral de Protegao
de
Dados Pessoais (LGPD), Lei n*
Lei n° 13.709/2018
28010207 Folha de Frequéncia e monitoramento das atividades RESOLUGAO CFESS N°648, de 15 Sera Eliminado apés ocorrer
realizadas pelo beneficiario de junho de 2013.LE18662/93- Cédigo  de Etica do Servigo Social todos os tramites
Restrito Vigéncia 10 anos X necessarios e julgados
28010208 Formulario de Visita Domicilir a pessoa idosa Restrito Vigéncia 3 Sera Eliminado apés ocorrer
RESOLUGAO CFESS N°648, de 15 i odes o8 tramites
Loanos . do unho de 2013.LEI866293- Cédigo de Etica do Servigo necessdrios & julgados
A Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais (LGPD), Lei n®
13.709/2018
2801.02.09 Formulario de Comunicagao de Desligamento RESOLUGAO CFESS N°648, de 15 Sera Eliminado apés ocorrer
de junho de 2013.LEIB662/93- Codigo de Etica do Servigo todos os tramites
. Social. necessarios e julgados
Restrit Vigénci 10anos X
estrito gencia an A Lei Geral de Protegéo de Dados
Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018
28010210 Formulario de pesquisa de safistagao do beneficiario Sera Eliminado ap6s ocorrer
todos os tramites
Restrito Vigéncia 10 anos X necessrios e julgados
28010211 Planc de Desenvolvimento Individual - PDI . 3 Sera Eliminado apés ocorrer
e oo do 2013 E18852185 Codigo do Etaco's todes o amies
e junho de 20131 - Codigo de Etica do Servigo
Restrito Vigéncia 10 anos X Social. necessérios e julgados
A Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais (LGPD), Lei n®
13.709/2018
28010212 Declaragao de autorizagao de imagem Restrito Vigéncia 10anos Sera Eliminado ap6s ocorrer
todos os tramites
X LE| FEDERAL 13.709/2018 necessdrios e julgados
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28.01.02

Monitorar e acompanhar projetos e
programas

280103

Analisar possives situagdes de
violagdes de direito

2801.03.01 Processo de analise de dendncia de violagao de direitos da Restrito Vigéncia 10anos 'Art. 205 do Cédigo Civi Sera Eliminado apos ocorrer
pessoa idosa A Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais todos os tramites

(LGPD), Lei n° 13.709/2018 RESOLUGAO CFESS N°648, necessérios e julgados

de 15

de junho de 2013.LEI8662/93- Cédigo de Etica do Servigo Social
28.01.03.02 Formulario de avaliagao e casos de violagao de direitos Restrito Vigéncia 10anos RESOLUGAO CFESS N°648, de 15 ts;a;fl;r:;:;’:i;pos ocorrer

de junho de 2013.LEI8662/93- Cédigo  de Etica do Servico Social. 5

necessrios e_julgados

2801.03.03 Relatério de andlise de dendncia de violagao de direitos Restrito Vigéncia 10anos Sera Eliminado apos ocorrer

RESOLUGAO CFESS N°648, de 15
de junho de 2013.LE18662/93- Codigo de Etica do Servio Social.

todos os tramites
necessérios e julgados
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