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APRESENTACAO

O Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCRJ, 6rgdo encarregado da gestdo,
preservacdo e acesso aos documentos da Administracdo Publica Municipal, apresenta o “Manual
de Descri¢cdo, Guarda e Destina¢ao de Documentos da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro”.

OBIJETIVO

O objetivo deste manual é auxiliar os érgdos vinculados a Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro detentores e produtores de documentos arquivisticos, de valor permanente, quanto a
guarda e transferéncia dos seus acervos ao AGCRJ.

RESULTADOS ESPERADOS
° disponibilizar um modelo para orientar a descricdo de documentos, visando garantir
a seguranca e o controle das informacdes inerentes aos documentos;
° possibilitar a prospecc¢do de acervos nao arrolados até o momento e assim permitir

a construcdo de Politicas Publicas que possibilitem a gestdo e o acesso.

Nesse sentido, como Gestores da Politica Municipal de Arquivos, e embasados na Lei de
Acesso a Informacdo, estamos encaminhando a normatizacao para auxiliar esta tarefa.

Equipe técnica do AGCRJ
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1. Descrigao
Para otimizar a recuperagdo da informagdao no momento da guarda e descricdo da

documentacgdo foi elaborado o formulario (anexo 1) que constitui um instrumento com dados
relevantes sobre o documento e a discriminag¢ao de cada campo.

2. Area de Guarda

Dentre os maiores fatores que contribuem para a deterioragdo dos documentos estdo a
climatizacdo, a radiacdo ultravioleta, além das areas de armazenamento, acondicionamento e
manuseio inadequados.

2.1. Temperatura e Umidade Relativa do Ar (UR)

Os controles de temperatura e de umidade relativa do ar no ambiente de guarda devem ser
monitorados.

O acervo é preservado por mais tempo em temperaturas baixas que necessitam ser mantidas
durante 24 horas por dia. A sugestdo para o ambiente é:

. Temperatura entre 18°C e 21°C e Umidade Relativa entre 40% e 60%.
2.2. lluminagao

Quanto a iluminacdo, o acervo ndo pode estar diretamente exposto a luz fluorescente e solar
em virtude das radiacGes ultravioleta (UV). E conveniente o uso de lampadas com baixa incidéncia
de radiacdo UV, como as incandescentes (de tungsténio) e as LED.
2.3. Armazenamento

O mobiliario deve ser de aco carbono fosfatizado com pintura eletrostatica.

2.4. Acondicionamento

Os materiais indicados para o acondicionamento dos documentos sao:

. Material plastico tipo poliéster, polietileno e o polipropileno;
. Materiais de papel com pH préximo ao 7,0;
. Pastas com prendedores e hastes plasticas.

Todos os materiais devem ser armazenados na posic¢ao vertical.



2.5. Manuseio

O uso de alguns objetos devem ser evitados pois provocam danos e reduzem o tempo de
duracdo dos documentos, como por exemplo:

. colas e fitas adesivas;

. clipes e grampos metalicos. Dé preferéncia aos de plastico;

. bailarina de metal, liga de borracha;

. nao usar barbante para amarrar documentos pois os cortam e danificam. Substituir

por cadarco de algodao.
Outros fatores a serem evitados sao:
. alimentos e bebidas nas dreas de guarda de documentos.
3. Avaliagao
Processo de andlise e selecdo documental, que consiste em atribuir valores aos

documentos (primario e secundario), com a finalidade de definir os prazos de guarda dos
documentos e sua destinagao final (elimina¢do ou guarda permanente).

3.1. Valor primario

Refere-se ao motivo que determinou a criacdo do documento, sejam esses fins de carater
administrativo, legal ou fiscal. Documentos com valor primario somente podem ser eliminados
depois de cumprirem o prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.
3.2. Valor secundario

Refere-se ao uso do documento para fins diferentes daqueles para os quais foi

originalmente produzido. Diz respeito ao potencial do documento como prova ou fonte de
informacao para a pesquisa.
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3.3. Objetivos e beneficios
3.3.1. Objetivos

. definir os prazos de guarda e destinagdao dos documentos;
. elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.2. Beneficios

. autoriza a eliminacgao criteriosa de documentos;

. possibilita reduzir ao essencial a massa documental acumulada nos arquivos e,
consequentemente, promove a liberacdo de espaco fisico;

. aumenta o indice de recuperagdao dos documentos e das informagées neles contidas;

. garante a preservacao da documentagdo de guarda permanente.

3.4. Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos

A Avaliacdo Documental é realizada em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica
Municipal pela Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos.

E obrigatdria, de acordo com o Art. 24, do Decreto n° 22.615, de 30 de janeiro de 2003, a
constituicdo de Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos que serdo responsaveis pela
orientacdo e realizacdo do processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacao produzida e
acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacado dos destituidos de valor, sob a orientacdo do Arquivo Geral da Cidade
do Rio de Janeiro.

4. Destinag¢ao de documentos

Os pedidos de orientacdo quanto aos procedimentos relativos a elimina¢ao de documentos
e recolhimento para guarda permanente devem ser formalizados ao AGCRJ através de processo
administrativo.

4.1. Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos utilizada para a avaliagdo documental é um
instrumento que determina prazos de arquivamento dos documentos e sua destinagdo final.

4.2. Eliminagao

Tem como objetivo evitar o acimulo desnecessario de documentos nas areas de guarda.
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4.2.1. Procedimentos

A eliminacdo de documentos que ja cumpriram o prazo de guarda e ndo possuem valor
secunddrio sé é autorizada apds a avaliacdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
e serd efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos pela Resolucdo n2 7, de 20 de
maio de 1997, do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos.

Caso o 6rgdo nao possua Tabela de Temporalidade de Documentos, este devera constituir
uma Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos e encaminhar para o AGCRJ a listagem de
eliminacdo de documentos para aprovacao.

De acordo com a Resolucdo acima, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacao
de documentos no ambito dos drgdos e entidades integrantes do Poder Publico, o registro dos
documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de:

. Listagem de Eliminacdo de Documentos: tem por objetivo registrar informacdes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente dos
itens apresentados no anexo 2;

. Termo de Eliminacdo de Documentos: tem por objetivo registrar as informacdes
relativas ao ato de eliminagdao devendo conter essencialmente os itens do anexo 3;
. Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos: tem por objetivo dar publicidade,

em periodicos oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos sob sua
guarda, devendo conter necessariamente as informagdes do anexo 4;

O prazo para efetivacdo da eliminacao dos documentos devera situar-se entre 30 e 45 dias
subsequentes a publicacdo do edital. Caso ndo surjam interessados, a eliminagdo sera efetuada por
meio de fragmentacao manual ou mecanica.

Vale destacar as penalidades pela destruicao de documentos de valor permanente. O inciso
Il, do Art. 62 da Lei Federal n.2 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, dispde ser crime destruir,
inutilizar ou deteriorar documentos de arquivo, protegidos por lei, ato administrativo ou decisao
judicial, e estabelece pena de reclusdo de um a trés anos e multa. Desta forma, acrescenta em
paragrafo Unico, que se o crime for culposo, a pena serd de seis meses a um ano de detengao, sem
prejuizo da multa.
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4.3. Recolhimento para Guarda Permanente

E a passagem para a guarda permanente visando a preservacdo no Arquivo Geral da Cidade
do Rio de Janeiro de documentos produzidos e acumulados por érgaos ou entidades publicas,
sendo assegurado ao AGCRJ, conforme disposto na Lei n23.404, de 5 de junho de 2002, promover
0 acesso, a divulgagdo e a publicagdao de quaisquer documentos do acervo recolhido, vedado no
entanto o empréstimo de originais, exceto nos casos previstos em lei

De acordo com o Decreto n° 20.113, de 25 de junho de 2001, que determina o AGCRJ como
Gestor Matricial do Sistema de Meméria da Cidade do Rio de Janeiro, no Paragrafo Unico, -“Cabe
ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro orientar todos os responsdveis setoriais e a estes
informar e interagir com o Arquivo da Cidade de forma a decidir sobre o valor cultural, o lugar e a
forma de guarda de todos os elementos”. E ratificado pela Lei n° 3.404, de junho de 2002, que
dispdoe que é dever do Poder Publico Municipal a Gestdo Documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos como instrumento de apoio, o recolhimento dos documentos deve
obedecer a alguns requisitos:

. Alguns conjuntos documentais poderdo ser classificados como de valor permanente
no momento da producdo, em funcdo de sua importancia probatdria, histérica, ar-
tistico-cultural, cientifica ou informativa como disposto no Decreto n..2 22.615, de
30 de janeiro de 2003, Art. 19, inciso IV - "Garantir tratamento especial aos docu-
mentos correntes que ja nasgam com valor permanente, assegurando sua preserva-
¢do para fins de recolhimento.";

. O recolhimento de documentos considerados de valor permanente sé ocorrera apds
o acervo ter sido classificado e avaliado como tal. Para isso, é indispensavel que o
assunto dos documentos tenha sido registrado em Tabela de Temporalidade do 6r-
gdo produtor e publicado em Didrio Oficial para ciéncia de toda a sociedade.

4.3.1. Procedimentos

Deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

. Elaboracdao e encaminhamento ao AGCRJ da Listagem de Recolhimento conforme
modelo do anexo 5;

. Elaboracao do Termo de Recolhimento. Modelo no anexo 6;

. Os documentos ao serem recolhidos ao AGCRJ deverdo estar avaliados, organizados,

higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo
que permita sua identificacdo e controle, seja em meio digital e/ou fisico;

. Acondicionados em caixas-arquivo com espelho para identificagdo, como no anexo
7.

10
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5. Contratagao de servigos terceirizados

O manuseio, o preparo e a captura dos documentos originais devem ser preferencialmente
realizados no local da contratante.

Os documentos de valor permanente ndo poderao ser eliminados apds a microfilmagem ou
ou a digitalizagao.

5.1. Microfilmagem

A microfilmagem podera ser feita por empresas com registro no Ministério da Justica e
devera seguir os procedimentos dispostos no Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro de 1996.

5.2. Digitalizacao

5.2.1. Responsabilidades da Contratante

A contratante sera responsavel por:

apresentar o acervo documental identificado, higienizado, planificado, reparado e
acondicionado;

estabelecer previamente os formatos digitais a serem gerados e entregues;
supervisionar o servico contratado durante o periodo de execugao;

evitar a movimentacdo do acervo original para o local de captura digital e avaliar o
servigo e produtos no momento de entrega.

5.2.2. Responsabilidades da Contratada

Serd responsabilidade da contratada:

o0 manuseio do acervo conforme as recomendacdes da organizacdo contratante;
oferecer as condigdes fisicas e técnicas para a segurancga do acervo original;

utilizar equipamentos que nao oferecam risco evidente ou potencial ao acervo;
fazer o controle de qualidade da imagem digital e dos metadados técnicos;

realizar a entrega dos formatos de arquivos digitais requeridos e nas midias de

armazenamento indicadas pela Contratante.

Qualquer intervencao fisica no documento original sé podera ser realizada por pessoal
especializado em conservagao e com acompanhamento permanente da contratante ou por pessoa
ou organizac¢ao qualificada e autorizada por ela, a partir de consulta prévia ao AGCRJ.

Visando a seguranca e preservacao das imagens digitais, os arquivos gerados precisarao ser
entregues em trés versdes nos formatos especificados no anexo 8.

11



De acordo com a Resolucdo n? 31 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ que
“Dispde sobre a adocdo das Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes”, a matriz e as cépias de seguranca e acesso deverdo ser apresentadas da seguinte
forma:

. matriz

alta resolucdo (600dpi)
formato TIFF
armazenada em HD externo
. cdpia de seguranca
baixa resolucdo (300dpi)
formato JPEG
armazenada em discos de DVD
. cdpia para acesso
baixa resolugao (75 dpi)
formato JPEG
armazenada em discos de DVD

Estas imagens digitais posteriormente serdo transferidas para o Storage que o AGCRJ
compartilha com o IPLANRIO, para sua melhor seguranga.

Certos de contar com a sua colaboracdo, o AGCRJ, por meio da Geréncia de Documentacao
Escrita e Especial, estd aberto a sanar as duvidas através do e-mail do setor e do institucional.

E-mail: gdeespecial@pcrj.rj.gov.br e arquivog@pcrj.rj.gov.br

* E vedada a reproducdo desta publicagdo sem os créditos a instituigdo.

12
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Anexo 1 - Formulario de descricao de documentos

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro

Data

Titulo

Descrigao:

Instrugdes para o preenchimento:

Orgdo: nome do 6rgdo vinculado a PCRJ responsdvel pela custédia do documento.
Data: informar a data do documento.

Titulo: nome dado ao documento.

Descrigao: descrigao sumdria do documento.

16
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Anexo 2 - Listagem de eliminag¢ao de documentos

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
(Orgio)

(Subordinacdo)

(Unidade de Arguivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

REGISTRO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ORIGEM: ESPECIE: DESTINACAO:
ITEM | CAP | ASSUNTO | DATAS- QUANTIFICACAO TTD OBSERVACOES OU
LIMITE (Instrumento | JUSTIFICATIVAS
legal para
eliminacao)
Medida | Peso | Unidade
(Metro | (Kg)
linear)
DATA DO REGISTRO: RESPONSAVEL PELA ELABORACAO:
Assinatura do Titular do|Parecer do 6érgao central do|Assinatura do responsavel pelo
6rgao ou do Agente do|SIMARQ parecer:
SIMARQ:

( ) Aprovado ( ) Corrigir
DATA: DATA:

SIMARQ 8

17



Anexo 3 — Termo de eliminagao de documentos

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do érgao
responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Elimina¢ao de Documentos e respectivo Edital de
Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos), aprovados pelo Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro,
por intermédio do (indicar o documento de aprovacgao), e publicado no Didrio Oficial do Municipio
do Rio de Janeiro, de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminagao
de (indicar a quantificagdo mensuracao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos
documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade
produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminacdo, nome, cargo e assinatura do titular)

18
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Anexo 4 - Edital de Ciéncia de eliminagdao de documentos

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
(Orgdo)

(Subordinagao)

(Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

EXTRATO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

(6rgdo ou agente do Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos) faz saber, a quem interessar

possa, que eliminard, por reciclagem, a partir do 302 dia subsequente a esta publicacdo, ndo
havendo manifestacdo em contrdrio, os documentos com prazos de retencdo prescritos, de
acordo com as Tabelas de Temporalidade aprovadas. Os interessados poderdao requerer a
permanéncia de documentos em arquivos mediante peticdo, demonstrando a legitimidade do

pedido dentro do prazo, dirigida ao (cargo do titular da pasta).

OBIJETO: (espécie documental)

ASSUNTO(S):

DATAS-LIMITE:

QUANTIDADE:

(Dirigente ou Agente do Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos)

SIMARQ 14
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Anexo 5 — Listagem de Recolhimento de documentos

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
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Quantidade

Especificagdo

Orgdo/Entidade Unidade/Setor Ne da Listagem Ne da Folha
Codi ) Unidade de Arquivamento .
Nooc:;goltztln Assunto / Série Datas-limite Observagao / Justificativa

Local/Data/Assinatura do Responsavel do érgao
Produtor / Acumulador

Local/Data/Assinatura do Presidente da Comissdo

Permanente de Avaliagdo

Produtor

Local/Data/Assinatura da Autoridade competente do Orgéo
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Anexo 6 - Termo de Recolhimento de documentos

B PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
(Orgdo)

(Subordinagao)

(Unidade de Arquivo)

SISTEMA MUNICIPAL DE GESTAO DE ARQUIVOS (SIMARQ)

TERMO DE RECOLHIMENTO

Aos __ dias do més de ___ do ano de __, por este instrumento de arquivo o (Orgdo do
SIMARQ), em cumprimento ao disposto no art. 129 do Dec. n.° 2.477/80, republicado pelo Dec.
n. 13.150/94, RECOLHE ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro, Secretaria Municipal

da Casa Civil, para fins de guarda permanente o conjunto de documentos abaixo discriminado:

OBJETO: (espécie documental)

ASSUNTO(S):

DATAS-LIMITE:

QUANTIDADE:

Rio de Janeiro, de de

(Titular do Orgdo/Agente do Sistema Municipal de Gest&o de Arquivos)

(Diretor do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
Orgéo Central do SIMARQ)

SIMARQ 4A
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Anexo 7 - Modelo de espelho para transferéncia de acervo

=,

- ‘TTTl NUumero da Caixa
W) , (12 h PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
i h> ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

\yr
-

Org3o:

Titulo:

Dimensao e suporte:

Datas-Limite:

Data de transferéncia ao AGCRJ:
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Anexo 8 - Recomendagodes para transferéncia de imagens digitais

Tipo de documento

Tipo de Reproducao

Formato de arquivo
digital

Resolu¢ao minima,
modo de cor e observagdes

Textos impressos,
sem ilustracgao,
preto e branco

Bitonal

TIFF sem compressao

Resolugao minima de 300
dpi39, escala 1:1, 4 bits,
modo bitonal

Textos impressos,
com ilustragdo e
preto e branco

Tons de cinza

TIFF sem compressao

Resolugdo minima de 300
dpi, escala 1:1, 8 bits, modo
tons de cinza

Textos impressos,
com ilustra¢do e cor

Cor

TIFF sem compressao

Resolugdo minima de 300
dpi, escala 1:1, 24 bits (8 bits
por canal de cor)

Manuscritos sem a
presenca de cor

Tons de cinza

TIFF sem compressao

Resolugado minima de 300
dpi, escala 1:1, 8 bits, modo
tons de cinza

cartograficos

Manuscritos com a [Cor TIFF sem compressdo  [Resolucdo minima de 300

presenca de cor dpi, escala 1:1, 24 bits (8 bits
por canal de cor)

Documentos Cor TIFF sem compressdo  [Resolucdo minima de 300

dpi, escala 1:1, 24 bits (8 bits
por canal de cor)

Plantas

Preto e branco

TIFF

Resolu¢do minima de 600
dpi, 8 bits, com possibilidade
de modo tons de cinza

Microfilmes e
microfichas

Tons de cinza

TIFF sem compressao

Resolu¢do minima de 300
dpi, 8 bits, modo tons de
cinza

Gravuras, cartazes e
desenhos (Preto e
Branco e Cor)

Cor

TIFF sem compressao

Resolu¢do minima de 300
dpi, escala 1:1, 24 bits (8 bits
por canal de cor)
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