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APRESENTACAO

O Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCRJ, érgdo, a partir da Lei n? 3.404/2002 e
do Decreto n? 22.6152003, encarregado da gestdo, preservacdo e acesso aos documentos da
Administragdao Publica Municipal, apresenta o “Manual para implantagao de Protocolo e Centro
Arquivistico na Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro”.

OBIJETIVO

O objetivo deste manual é auxiliar os érgaos vinculados a Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro quanto a implantacao de Protocolo e Centro Arquivistico.

RESULTADOS ESPERADOS
° efetivo controle dos documentos desde a sua origem até a sua destinacdo final;
° agilizar o acesso as informac¢des em cada fase do ciclo de vida do documento.

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

Equipe técnica do AGCRJ
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1. Ciclo Vital dos documentos

As sucessivas fases por que passam a documentagdo dentro do érgao, desde o momento
em que sdo criados até a sua destinacado final, € chamado de ciclo vital dos documentos. Assim, os
arquivos podem ser Correntes, Intermediarios e Permanentes (Teoria da Trés Idades), de acordo

com a frequéncia de uso e a identificacdo de seus valores primdrio e secundario.

1.1. Arquivos Correntes

Consideram-se documentos Correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem

movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

1.1.1. Protocolo
Nos dérgaos municipais, o Protocolo e Centro Arquivistico sdao as unidades administrativas

encarregadas pelas atividades de Arquivo Corrente.

1.1.2. Atividades desenvolvidas:
e recebimento, registro, classificacao, distribuicdao, autuacdo, expedicdao, controle da
tramitacdo de documentos e arquivamento. Objetivando facilitar o acesso rapido e

organizado as informacdes neles contidas.

1.2. Arquivos Intermediarios
Consideram-se documentos Intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos drgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo e/ou recolhimento

permanente.

1.2.1. Centro Arquivistico
Os documentos que devem ser arquivados temporariamente e que aguardam a sua

destinacao final, devem ser transferidos para o Centro Arquivistico.
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1.2.2. Atividades
e Coordenar a transferéncia da documentacdo do Arquivo Corrente para o seu
depdsito;
e Aplicacdo da Tabela de Temporalidade visando a eliminagdo e/ou o recolhimento
dos documentos para a guarda permanente no Arquivo Geral da Cidade do Rio de

Janeiro.

1.2.3. Localizagao
O local para instalacdo do Arquivo Intermedidrio deve levar em considera¢cdo o ambiente
adequado para a preservacao dos acervos, livre de risco de deslizamentos e infestacbes por
insetos.
Devem ser evitadas areas propensas a perigos para a guarda, tais como:
e proximidade com o mar, rios ou locais sujeitos a inundacdes;
e terrenos e subsolos Umidos;
e proximidade com linhas de alta tensao;
e proximidade com materiais inflamaveis e explosivos.
Nas areas de depdsito:

e Evitar tubulag¢des hidraulicas, caixas d’agua e quadros de energia elétrica.

Certos de contar com a sua colaboracdo, o AGCRJ, por meio da Gestdo de Documentos, esta
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 publicacdo sem os créditos a instituigdo.
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