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APRESENTACAO

A implementagao de uma gestdao de documentos de arquivo na Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro (DPGERJ) vem se mostrando um grande desafio, uma vez que envolve
uma complexa articulacdo de informacgbes, recursos humanos e tecnologias para o
cumprimento de seus objetivos. Além disso, abrange, ainda, uma mudancga de paradigmas
dentro da instituicdo, com a padronizacdo e/ou alteracdo de rotinas, procedimentos e
processos.

Nesse contexto, esta 22 versao do Manual de Gestdo de Documentos da Defensoria
Publica do Estado do Rio de Janeiro — revisto e ampliado, constitui mais um instrumento
normatizador das atividades de gestdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
pela DPGERJ, conforme previsto no artigo 22 da Resolucdo DPGE n2 876/2017. Nele foram
consolidados: os conceitos fundamentais a compreensdao da gestdo de documentos, as
normas técnicas, bem como os procedimentos e demais a¢des relacionadas a documentacgao
arquivistica da DPGERJ.

Assim, este Manual tem como escopo a orientagdo técnica das unidades
administrativas da DPGERJ quanto a producdo, utilizacdo, guarda, destinacdo e preservacao
de seus documentos, de forma a sintetizar o tratamento arquivistico que serd aplicado a
documentacdo institucional a partir da definicdo de rotinas e procedimentos para o auxilio
cotidiano na gestdo de documentos na instituicdo. Desse modo, este Manual pretende
contribuir para a otimizagao das rotinas administrativas e dos servigos de arquivo no ambito
da DPGERJ.

Em ultima andlise, o objetivo almejado é que este Manual se torne um instrumento
auxiliar a ser utilizado cotidianamente pelas unidades administrativas que fazem o
gerenciamento de documentos na DPGERJ. Espera-se que venha, ainda, a contribuir para a
conscientizacdo dos defensores, servidores, estagiarios e demais colaboradores da
importancia da gestdo, da preservagao e da divulgacdo dos acervos documentais produzidos
e acumulados pela instituicao.

Ressalta-se que, como qualquer outro instrumento de gestdao de documentos, o
presente Manual possui carater dinamico, podendo ser ocasionalmente revisado e atualizado
conforme procedimentos operacionais e tecnoldgicos futuros, a partir das diretrizes aqui
elencadas.

As duvidas acerca de qualquer procedimento referente a gestdo de documentos ou
sugestoes de aprimoramento do Manual de Gestao de Documentos da Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro poderdo ser encaminhadas a Coordenacdo de Gestdo Documental
(Codoc) por meio do endereco eletrénico: “codoc@defensoria.rj.def.br”.
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SIGLARIO

CGD Comissao de Gestao de Documentos

Codoc Coordenagao de Gestao Documental

DGI Diretoria de Gestdo da Informacao

DPGE Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
DPGERIJ Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
Nudof Nucleo de Documentagao e Informagao

Nupap Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa

PCD Plano de Classificagdao de Documentos

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das

PCTTDAM Atividades-meio

Sei Sistema Eletr6nico de Informacgoes

TRF4 Tribunal Regional Federal da 42 Regiao
TTD Tabela de Temporalidade de Documentos



INTRODUCAO

O surgimento da Defensoria Publica remonta ao final do século XIX, no Distrito Federal
— a época, cidade do Rio de Janeiro —, a partir da publicagdo do Decreto n? 2.457/1897 que
organizou e instituiu a Assisténcia Judicidria. Desde entdo, a partir do advento da Constituicao
Federal de 1988, diversas mudangas normativas delinearam o escopo de atuagdo dessa
instituicdo, adquirindo o status de “funcao essencial a justica” e sendo-lhe garantidos ainda
diversos principios institucionais, dentre eles, a autonomia funcional.

No exercicio de sua missdo constitucional, compete a Defensoria Publica a assisténcia
juridica judicial e extrajudicial de hipossuficientes e dos que se encontram em situacao de
vulnerabilidade, através de seus orgdos de atuacdo presentes em todas as comarcas
estaduais, divididos administrativamente conforme critérios de especializagdo, bem como
critérios territoriais.

Nessa perspectiva, a Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro é regulada pela
Lei Estadual Complementar n2 06/1977 e pela Lei Complementar n2 80/1994, de ambito
nacional, esta modificada pela Lei Complementar n° 132/2009. Internamente, a DPGERJ é
normatizada pela Resolu¢do DPGERJ n? 1033/2020, que aprovou seu atual Regimento Interno
com o intuito de suprir a necessidade de aperfeicoar a estrutura interna, diante do aumento
das demandas.

Atualmente, a administracdo institucional da DPGERJ é exercida por meio da
Administracao Superior, a qual é composta pela Defensoria Publica Geral, 12 Subdefensoria
Plblica Geral, 22 Subdefensoria Publica Geral, Conselho Superior da Defensoria Publica e
Corregedoria Geral da Defensoria Publica. Ainda integram a DPGERJ os 6rgdos de atuacdo de
representacdo perante o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, o Superior Tribunal
de Justica e o Supremo Tribunal Federal, bem como os 6rgdos de atuacdo de Nucleos
Especializados e de Tutela Coletiva e a Ouvidoria Geral da Defensoria Publica, esta como érgao
auxiliar.

Nesse contexto organizacional, a DPGERJ reconhece o carater estratégico da gestdo de
documentos, visto que documentos padronizados e organizados garantem que a informacao
registrada esteja disponivel e acessivel, quando e onde se fizer necessaria. Como ganho, tem-
se a melhora tanto na fluidez das atividades, quanto na aplicacdo de recursos, bem como uma
maior seguranca na tomada de decisoes.

Assim, como parte dessa proposta, foi de suma importancia a implantacdo de uma
politica de gestdo de documentos na DPGERJ, coordenada pela Comissdo de Gestdo de
Documentos (CGD), de composicdo multidisciplinar, e executada pela Coordenacao de Gestado
Documental (Codoc). Dessa forma, aliada a Comissdo, a Codoc atua como érgdo técnico
competente pela proposi¢dao, elaboragao e implementagao da gestao de documentos,
coordenando o desenvolvimento de metodologias e padronizacdo dos procedimentos
técnicos quanto a producdo, recepcdo, registro, classificacdo, tramitacdo, expedicdo,
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utilizacdo, consulta, arquivamento, selecdo, eliminagao, recolhimento e preservacdao do
conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela DPGERJ, com vistas a
facilitar o acesso e a divulgacdo de informacgdes publicas de forma transparente.

Cumpre informar adicionalmente que, em sua organizacdo atual, a Coordenacdo de
Gestdo Documental (Codoc) estad subordinada a Diretoria de Gestdo da Informacdo (DGI) e
divide-se em dois nucleos administrativos: o Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa (Nupap)
e o Nucleo de Documentagao e Informacao (Nudof).

FIGURA 1 - Estrutura hierarquica da area de documentagao
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.

Diretoria de Gestao
da Informacgdo
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1 GESTAO DE DOCUMENTOS

1.1 FUNDAMENTACAO LEGAL

A Constituicdo Federal, no artigo 216, §29, dispde que “cabem a Administracdo Publica,
na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta os quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988, grifos nossos). Ainda na Constituicao
Federal, art. 5.2, XXXIlI, afirma-se que:

“Todos tém direito a receber dos drgdos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado” (BRASIL, 1988).

A Carta Magna ofereceu, assim, o fundamento necessario para aprovacao da Lei n2
8.159/1991, conhecida como Lei Nacional de Arquivos, que, ao dispor sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, estabelece em seu artigo 21 que "Legislacdo estadual, do
Distrito Federal e municipal definird os critérios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos,
bem como a gestao e 0 acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdao Federal
e nesta lei" (BRASIL, 1991).

Nesse sentido, a Lei n2 5.562/2009, que dispde sobre a politica de arquivos publicos e
privados no estado do Rio de Janeiro, e aqui definida como eixo norteador deste Manual, no
artigo 19, reitera o disposto na esfera federal no que se refere a gestdo de documentos,
estabelecendo que:

“E dever dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual a gestdo
documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento social, educacional e cientifico
e como elementos de prova e informagao do Estado e do cidadao, para a efetividade
dos direitos e garantias individuais e coletivos” (RIO DE JANEIRO, 2009).

Para efeitos deste Manual, a definigdo de gestao de documentos é dada pelo artigo 3¢
da chamada Lei Estadual de Arquivos (Lei n? 5.562/2009), como sendo “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacdo,
tramitacdo, uso e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo
ou recolhimento para guarda permanente” (RIO DE JANEIRO, 2009).

Outras normas que também contribuem como base para implementacdo da gestao de
documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro e para a elaboragdo deste
Manual sdo: a Resolugdo CONARQ n? 5/1996, a Resolugdo CONARQ n? 40/2014, o Decreto
Estadual n? 42.002/2009, o Decreto Estadual n2 42.352/2010, a Lei n2 12.527/2011, a Lei n2
12.682/2012 e a Lei n2 13.709/2019.



1.2 POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS NA DEFENSORIA PUBLICA

Contemporaneamente, a interface entre as politicas de arquivo, a consolidacdo da
democracia e a modernizagao da gestdao publica tem intensificado a importancia dos
documentos de arquivo no processo gerencial, em especial, como fundamento para a tomada
de decisdes. Ndao ha duvidas de que as informagdes registradas em documentos publicos
consistem nos insumos basicos para a celeridade dos processos de trabalho e para a qualidade
dos servigos publicos.

Além disso, diante do contexto de centralidade do acesso a informagdao em
consonancia com a protecao devida as informagdes de cunho pessoal, em que pesem a
transparéncia e o controle social, enfatizados em legislacdes recentes, a exemplo da chamada
Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2? 12.527/2011) e da Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n®
13.709/2018), a elaboracgdo de politicas de gestdao de documentos desponta como um recurso
estratégico para a modernizagao dos processos na Administracao Publica, inclusive na criacao
de procedimentos a garantir a seguranca, privacidade e transparéncia no uso das informacdes
pessoais que eventualmente tramitem no ambito da Defensoria Publica quando no exercicio
de suas fungbes constitucionais. Diante disso, hd uma crescente demanda pela sistematizacdo
dos processos de tratamento, controle, guarda e acesso aos documentos de arquivo.

Para o controle pleno desses documentos, desde a sua producdo até a sua destinacdo
final, torna-se necessario assegurar a integra¢ao das unidades produtoras com as unidades da
area de documentacdo visando a padroniza¢ao de procedimentos técnicos. Esta integracado
permite que os documentos sejam rapidamente localizados n3o apenas durante sua
tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento de seus prazos
nas fases corrente, intermedidria e permanente.

As falhas nos sistemas de controle da producao, recepcao, tramitacdo e expedicao dos
documentos, a acumulacdo desordenada e a auséncia de normas e procedimentos
arquivisticos comprometem a qualidade das rotinas de trabalho, uma vez que dificulta o
exercicio do direito constitucional de acesso a informacao e aumenta tanto os custos do
espaco de armazenamento como 0s operacionais.

Nesse sentido, a implantacdo de uma politica de gestdo de documentos garante a
Administracdo Publica o controle sobre as informacdes que produz ou recebe, uma
significativa economia de recursos com a redugdao da massa documental ao minimo essencial,
a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e a agilidade na
recuperacao das informacdes.

Norteada por esses objetivos, no ambito da DPGERJ foram realizados diagndsticos
cujos resultados sinalizaram a necessidade de adog¢do de uma politica estruturada, voltada a
orientacdo dos trabalhos de gestdo dos documentos e processos administrativos da
instituicdo, visando a racionalizacdo da identificacdo, da producdo, da classificacdo, da
avaliacdo, do fluxo, do uso, da guarda e da recuperacdo da documentacdo e da informacao,
fundamentais no processo de decisdo administrativa, bem como no processo de melhoria da
qualidade na prestacao dos servicos aos seus membros e aos cidadaos, em geral.



Como resultado, foi publicada a Resolu¢do DPGE n2 876/2017%, que, além de instituir
a Comissdo de Gestdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, fixou
seus instrumentos e as finalidades da Politica de Gestdo Documental no ambito da DPGERJ,
sendo elas:

e 0 estabelecimento de orientagdes para assegurar a prote¢ao e preservagdao dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados no desempenho das funcdes da
instituicdo, por meio da melhoria da gestdo dos arquivos correntes, intermedidrios e
da preservagao dos arquivos permanentes;

e a definicdo das normas e dos procedimentos técnicos referentes a producdo,
classificacdo, tramitagdao, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda
permanente;

e a instituicdo de mecanismos para a racionalizacdo da producao documental e a
eficiéncia na recuperacao de informacdes e na pesquisa;

e areducdo da massa documental acumulada ao minimo essencial e a diminuicao dos
custos de armazenamento.

Nesse escopo, as diretrizes necessarias para que a Defensoria Publica do Estado do Rio
de Janeiro pudesse avancar no processo de implantacdao da politica de gestdo dos seus
documentos produzidos, recebidos e acumulados foram estabelecidas com a publicacdo das
seguintes resolugdes:

e Resolugdo DPGE n2 914/2017 que instituiu o processo administrativo eletrénico,
definindo o Sistema Eletronico de Informacdes (Sei), criado e cedido gratuitamente
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) como sistema oficial de gestdo de
documentos, processos e informag¢des administrativas da DPGERJ;

e Resolugdo DPGE n2 947/2018 que instituiu o portal da transparéncia e a forma de
acesso a informacdo na DPGERJ;

e Resolugdo DPGERJ n2 1026/2020 que regulamentou os documentos de arquivo e sua
gestdo, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-meio da DPGERYJ, e definiu normas para a avaliacao, eliminagdo e guarda de
documentos de arquivo;

e Resolugao DPGERJ n2 1040/2020 que aprovou o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPGERJ, a fim de classificar e
de definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio das funcGes e atividades da instituicdo.

Como se vé, o processo de implantacdo da politica de gestdo na DPGERIJ foi inaugurado,
ainda em 2017, com tratativas interinstitucionais que culminaram na formalizacdo do Acordo
de Cooperacdo Técnica entre a Unido, por intermédio do Ministério do Planejamento,

! Alterada mais recentemente pela Resolu¢do DPGERJ n2 1019, de 02 de dezembro de 2019 — publicada no Didrio
Oficial Eletronico da Defensoria Publica de 10 de dezembro de 2019.

10


http://www.defensoria.rj.def.br/uploads/arquivos/Doe/2019.12.10.pdf
http://www.defensoria.rj.def.br/uploads/arquivos/Doe/2019.12.10.pdf

Desenvolvimento e Gestdo e a Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, mediante o
qual restou disponibilizado, a DPGERJ, o Sistema Eletronico de Informacgdes (Sei), criado e
cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), com vistas a
realizacdo da gestdo de informacgdes, documentos e processos administrativos em ambiente
digital, implicando na redugdo de custos, no ganho de produtividade e na promo¢ao da
transparéncia na gestao da documentacao institucional.

A implantagdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes (Sei) tem como objetivos
principais: o aumento da produtividade e da celeridade na tramitacdo de documentos e
processos administrativos; o aprimoramento da seguranca e a confiabilidade dos dados e das
informacgdes. Dessa forma, criam-se condi¢cdes mais adequadas para a producdo e utilizacdo
de informacdes, bem como se facilita o acesso aos dados e reduzem-se o uso de insumos além
dos custos operacionais e com armazenamento da documentagao.

Nessa conjuntura, uma vez que sao claros os beneficios de uma gestdo eletronica, a
DPGERIJ elevou o patamar de sua politica ao situar a gestdao de documentos na chamada era
digital. Assim, ao promover uma transicdo gradual do paradigma fisico convencional —
representado pelo suporte em papel, para o eletronico, passam-se a se destacar na instituicao
os documentos nato-digitais e suas especificidades.

Por fim, é importante mencionar que, além do presente Manual, da publicacdo das
resolucdes supracitadas, da ado¢do do Sistema Eletrénico de Informacgdes (Sei) e da aprovacao
do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, também se apresenta como produto dessa
politica de gestdo documental o Projeto de Estrutura Fisica destinado a guarda da
documentacdo da DPGERJ, com o objetivo de acomodar adequadamente todo o seu atual
acervo arquivistico, preservando a memédria institucional — esse projeto, que por questdes
orcamentaria e estratégica, ainda nao foi implementado.

1.3 GESTAO DE DOCUMENTOS NA DEFENSORIA PUBLICA

No contexto apresentado, a gestdo de documentos na Defensoria Publica do Estado
do Rio de Janeiro decorre da necessidade de se estabelecer procedimentos comuns que visem
uma boa administracdo da documentacdo, a fim de que essa seja controlada desde o
momento da sua producdo até a sua destinacao, prevendo eliminacdo ou guarda definitiva.

Por conta disso, a implementacdo da gestao de documentos na DPGERJ deve ser
desenvolvida em trés etapas: producgado, utilizagcdo e destinacao.

e Na producao devem ser definidas normas para a elaboragdao de documentos visando
nao so evitar a criacdo de documentos desnecessarios e a racionalizacdo de recursos
materiais para o registro das informagdes, mas principalmente a manutengdo da
autenticidade, confiabilidade, organicidade, unicidade e integridade do documento.
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e A utilizagdo envolve o controle, o uso, o acesso e o armazenamento dos documentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da DPGERJ. Refere-se ao fluxo
percorrido pelos documentos para cumprir as competéncias, fun¢des e atividades
administrativas da instituicao.

e A destinagdo envolve decisGes sobre quais documentos devem ser preservados ou
eliminados, referindo-se as atividades de analise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda
dos documentos, bem como sua destinacdo final. Ou seja, implica decidir quais
documentos serdo eliminados e quais serdao preservados permanentemente.

FIGURA 2 - Etapas da Gestdo de Documentos.

12 Etapa 22 Etapa 32 Etapa

Producao Utilizacao Destinacao
Definigao de Definigao de normas Definigao de
normas de criagao de organizagao, normas de analise,
de documentos controle, uso, selecao, fixacao de
essenciais e tramitagao, prazos de guarda,
racionalizagao de arquivamento e recolhimento e
recursos. acesso. eliminagao.

Isso posto, reitera-se que no exercicio cotidiano de fungdes e atividades da DPGERJ sdo
produzidos, recebidos e acumulados diversos documentos publicos que sdo fundamentais
para a tomada de decisGes, a comprovacao de direitos e o registro da memdria institucional.
Dessa maneira, a gestdo de documentos se constitui cada vez mais como uma ferramenta
estratégica, combinando aspectos tedricos com desdobramentos praticos da gestao ou da
administracdo de documentos.

A fim de atender os dispositivos legais ja citados, a Defensoria Publica do Estado do Rio
de Janeiro assim define como objetivos gerais da gestdo de documentos:

e organizar, de modo eficiente, a producdo, o tramite, a guarda, a preservacao e a
elimina¢do dos documentos, assim como o acesso as informacgdes nele contidas;

e controlar a produgdo de documentos a partir do estabelecimento de rotinas e
procedimentos as unidades administrativas que produzem e utilizam documentos;

e adotar critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos documentos das
unidades administrativas a unidade com atribuicdo de arquivo;

e aplicar instrumentos de classificacdo e avaliacdo ao acervo documental visando a
preservacao das informacdes indispensaveis a administracdao, a memdria institucional
e a garantia dos direitos individuais;

e racionalizar o uso do espaco (fisico e légico) e o fluxo documental;

e assegurar o acesso a informacdo publica quando se fizer necessario ao Estado e aos
cidaddos.
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A partir dos objetivos expostos, sdao elencados os beneficios da ado¢do da gestdo de
documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro:

e simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos;

e eliminacdo criteriosa dos documentos desprovidos de valor permanente;

e garantia de acesso as informacgGes e aos documentos publicos;

e agilidade no processo de tomada de decisdes;

e modernizacdo do servico publico;

e transparéncia das a¢des administrativas;

e eficiéncia no planejamento, execuc¢ado, controle e avaliacdo das acdes da DPGERJ;
e preservagao do patrimonio documental da DPGERJ.

1.3.1 Definicdes béasicas

Para se entender a gestdo de documentos, primeiramente cabe apresentar algumas
definicdes acerca de documento e arquivo. Além disso, faz-se importante a abordagem
preliminar sobre o ciclo de vida dos documentos no ambito da DPGERJ, tendo-se em vista a
melhor compreensao sobre os procedimentos posteriormente explicitados. Assim temos:

Informagdo é o elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num
documento. J4 documento é toda unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o
suporte ou formato, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, por
comprovar fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada
época ou lugar. Entende-se por suporte o material no qual sdo registradas as informacdes,
enguanto formato é o conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de
registro e da estrutura de informacdo e conteddo de um documento.

Todo documento é uma fonte de informacdo, como, por exemplo: livros, revistas,
jornais, manuscritos, fotografias, selos, mapas, medalhas, filmes, discos e fitas magnéticas.
Entretanto, no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, conforme suas
funcdes e atividades prestadas a populacdo, os documentos assumem um outro carater,
constituindo-se como documentos de arquivo.

Assim, documentos de arquivo s3o todos aqueles que, produzidos e/ou recebidos por
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem
elementos de prova ou de informacdao. Formam um conjunto organico, refletindo as acdes a
que estdo vinculados, expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas funcdes.
A razado de sua origem ou a fungdo para qual sdo produzidos é que determina sua condicdo de
documento de arquivo, e ndo a natureza do suporte ou formato.

Quanto ao arquivo, este é definido como um conjunto de documentos produzidos e
acumulados por um érgao ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho
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de suas atividades, qualquer que seja a natureza do suporte. Orgdos e entidades sdo
considerados entidades coletivas.

Entidade coletiva é um grupo de pessoas que age de maneira organizada e é
identificado por um nome especifico, com diferentes graus e formas de organizacdo. Podem
ser movimentos sociais e politicos, feiras, semindrios, conferéncias, instituicdes econémicas,
sociais, politicas e religiosas, embarcacfes e aeronaves. Ja entidade produtora ou produtor é
a entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora de arquivo. De acordo com
a natureza da entidade produtora, os arquivos caracterizam-se como arquivo publico ou
arquivo privado.

1.3.2 Ciclo de vida dos documentos

O ciclo de vida dos documentos é contado a partir da producdo e do encerramento do
ato, acdo ou fato que motivou a sua producdo e da frequéncia de uso pelas unidades
produtoras e/ou interessadas. Isso tem relagdo com a vigéncia do documento, a razdo de ser
da existéncia do documento.

Com o aumento na produgao documental, surgiu a necessidade de desenvolver uma
metodologia que permitisse melhorar a recuperac¢ao da informagdo necessaria a tomada de
decisdes e otimizar o uso dos espacos administrativos para a guarda dos documentos.

A partir do conceito do ciclo de vida dos documentos desenvolveu-se a teoria das trés
idades, uma estratégia de organizacdo documental que reparte o ciclo de vida dos
documentos em trés idades (ou fases), definindo assim os arquivos como correntes,
intermediarios ou permanentes de acordo com a frequéncia de uso, e a identificacdo de seus
valores.

e Arquivo de primeira idade (corrente): constituido de documentos estritamente
vinculados aos objetos imediatos para os quais foram produzidos e recebidos no
cumprimento de atividades e que se conservam junto as unidades produtores e/ou
interessadas em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo consultados. Essa
fase corresponde a produg¢do do documento, tramitagao e finalizacdo do seu objeto.

e Arquivo de segunda idade (intermediario): constituido de documentos originarios de
arquivo corrente, com uso pouco frequente, que aguardam sua destinac3o final. E uma
fase de retencdo temporaria que se da por razdes de prescricdo ou precaucao.

e Arquivo de terceira idade (permanente): constituido de documentos custodiados em
carater definitivo, em funcdo de seu valor.

Os valores atribuidos a um documento arquivistico podem ser:

e valor primario: valor atribuido a um documento em fungao do interesse que possa ter
para a entidade que o produziu, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais;
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e valor secundario: valor atribuido a um documento em fung¢do do interesse que possa

ter para a entidade produtora e para outros usuarios, tendo em vista sua utilidade para

fins diferentes daqueles para os quais foi, originalmente, produzido.

12 Idade

Corresponde
a produgéo,
tramitagao e
finalizacao do
objeto.

22 |dade

FIGURA 3 - Ciclo de vida dos documentos - Teoria das trés idades.
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1.4 IDENTIFICACAO, CLASSIFICACAO E AVALIACAO

A implementagdo da gestao de documentos se sustenta nas fungdes arquivisticas de
identificacdo, classificacdo e avaliagcdo, etapas que garantem normas e padrbes para
producdo, controle da acumulagdao e uso dos documentos de arquivo, independente do

suporte (convencionais ou eletrdnicos).

Valores
secundarios

N

Informativo

Historico
Cultural

FIGURA 4 - Fung@es arquivisticas que sustentam a gestdo de documentos.
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1.4.1 Identificacao

A identificacdo dos tipos de documentos se fundamenta nos principios tedricos e
metodolégicos da Diplomatica Contemporanea, que se define pelo estudo das formas e dos
processos de formacao dos documentos de arquivo, entendidos como documentos criados ou
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de uma atividade pratica.

Como uma etapa do processamento técnico, a identificacdo se caracteriza pelo estudo
analitico da entidade produtora e dos documentos produzidos. Trata-se de levantamento de
dados sobre a entidade produtora, seu elemento organico (estrutura organizacional) e
funcional (competéncias, funcBes e atividades) que determinam as caracteristicas que
apresentam a tipologia documental.

A atividade pratica da identificacdo arquivistica permite tracar um panorama do
contexto de producdo dos documentos, subsidiando o planejamento da producao,
tramitacdo, classificacdo, utilizacdo e avaliacdo dos documentos. Em resumo, é um trabalho
de investigacdo e de critica sobre a génese do documento.

No ambito da DPGERJ, o percurso metodoldgico adotado para a identificacdo consistiu
na coleta de dados e na analise documental feita através de entrevistas nas unidades
administrativas. Essa etapa de processamento técnico foi executada em 2017 — no inicio da
implementacao da gestao de documentos.

Como produto dessa identificacdo inicial foram levantados e validados pela Comissao
de Gestdo de Documentos os tipos de documentos e processos produzidos e recebidos pelas
unidades administrativas da DPGERJ. As informacdes coletadas nesta pesquisa foram
registradas, tendo sido, portanto fundamentais para subsidiar a parametrizacdo dessas
informacgdes no Sistema Eletronico de Informacao (Sei) da instituicao.

Vale acrescentar que essa fungao arquivistica concernente a identificacdo deve ser
periodicamente revisada e atualizada conforme as necessidades apontadas pelas unidades
administrativas produtoras dos documentos e processos no ambito da DPGERJ.

1.4.2 Classificacao

A classificagcdo é uma das principais fungbes do processo de gestdo de documentos.
Por definicdo, € uma sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas,
funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.

Na pratica, classificar significa separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de
elementos da mesma composicdo (entidade produtora, competéncias, funcdes, atividades)
em classes e subclasses documentais que se articulam formando o fundo de arquivo. E
evidente que a dispersdao de documentos compromete a integridade do arquivo, por isso a
classificacdo esta fundamentada no principio de proveniéncia e no principio da ordem original.
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O estudo das caracteristicas da entidade produtora — das competéncias, funcdes e
atividades — permite que se posicionem os tipos de documentos produzidos na estrutura
interna do fundo documental. Os dados desse estudo ficam registrados no Plano de
Classificacido de Documentos, que é o instrumento que permite a enunciacdo légica e
hierdrquica de um conjunto de documentos produzidos por um érgdo ou entidade.

No ambito da DPGERJ, para esse instrumento adotou-se o método duplex que ordena
os documentos em grandes classes por assunto, numeradas consecutivamente, podendo ser
subdivididas em classes subordinadas mediante o uso de nimeros justapostos com tracos de
unido. A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob
um mesmo tema como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas,
uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteido do documento, o qual
reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificacao
define, portanto, a organizacao fisica e légica dos documentos arquivados, constituindo-se em
referencial basico para sua recuperacao.

Com base no exposto, fica evidente a importancia e a necessidade de que toda a
documentacdo administrativa da DPGERJ esteja apta a ser classificada de acordo com o Plano
de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio, para efeitos de maior eficiéncia,
organizacao e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes arquivisticas.

A classificacdo é fundamental para a organizacdo dos documentos e processos das
unidades administrativas da DPGERJ, sendo essencial o seu entendimento, para que todas as
demais atividades (sele¢do, avaliacao, guarda, eliminagdo etc.) que este Manual apresenta
possam ser concretizadas de forma sequencial e sistémica.

Por fim, cabe frisar que a maior parte dos tipos de documentos e processos criados no
Sistema Eletrénico de Informacdes (Sei) da DPGERJ trazem de forma automatica, conforme
parametrizacdo prévia da Coordenacdo de Gestdo Documental (Codoc), sugestdo de cédigo
de classificacdo vinculado ao assunto do documento ou processo. Vale acrescentar que este
cadigo devera sempre ser validado pela unidade produtora da documentacao.

1.4.3 Avaliacéo

A avaliacdo é um processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacao final, de acordo com os valores que |hes sao atribuidos.
Portanto, essa etapa visa a estabelecer os prazos de guarda e a destinacdao dos documentos,
definindo quais serdo preservados para fins informativos, probatdrios e/ou de pesquisa e, em
gue momento poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor
e o potencial de uso que apresentam para a entidade que os gerou.

Como ja exposto em linhas gerais, o valor do documento de arquivo é também definido
de acordo com o uso que se faz dele. O valor primario refere-se ao uso administrativo, razdo
original da criagdo do documento. E relacionado ao periodo de uso do documento para o
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cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais, ou seja, para cumprir as fungdes que
deram origem a sua criagao. Encerrados os efeitos da agao registrada, é reduzida a frequéncia
de uso do documento, permanecendo, porém, suas atribui¢cdes informativas e probatérias
gue lhes sdo inerentes.

J& o valor secunddrio refere-se ao uso dos documentos para outros fins que nao
aqueles para os quais os documentos foram inicialmente criados. Atribui-se o valor secundario
aos documentos quando esses passam a ser considerados fontes de informacao e de pesquisa
para terceiros e, também, para a proépria entidade produtora, pois contém informacdes
essenciais sobre matérias com as quais a instituicdo lida para fins de estudo e pesquisa. Ou
seja, refere-se ao valor decorrente do possivel potencial informativo, preservado para
pesquisa e memdria institucional.

Assim, a avaliacdo de documentos arquivisticos é uma etapa decisiva no processo de
implantacdo de politicas de gestdo de documentos, pois traz agilidade ao processo de
recuperacao dos documentos e das informagdes neles contidas; possibilita a eliminagdo
criteriosa de documentos, a reducao da massa documental acumulada e a consequente
liberacdo de espaco fisico e légico, a preservacdo dos documentos de guarda permanente,
além do estimulo a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

Importante citar que o produto resultante da avaliacdo é a Tabela de Temporalidade
de Documentos, instrumento de destinacdo de documentos que estabelece prazos de
transferéncia, recolhimento e eliminacdo. Nela constam os prazos de guarda dos documentos
no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo intermediario, bem como os prazos que
determinam sua eliminac¢do ou recolhimento ao arquivo permanente.

Por possuir um carater dinamico, a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-meio da DPGERJ deverd ser periodicamente atualizada, incorporando novos
assuntos referentes a documentos e processos administrativos que venham a ser produzidos
devido as mudancas que eventualmente ocorrerem na legislacdo que os fundamentam ou na
estrutura ou fluxo da instituicdo.

A Comissdo de Gestdo de Documentos, com o auxilio da Coordenacdo de Gestdo
Documental (Codoc), é responsavel pela orientagdo e realizagdo do processo de analise,
avaliagdo e destinagdao da documentagdao produzida, recebida e acumulada pela DPGERJ,
cabendo ainda a identificacdo, definicdo e zelo pela aplicacdo dos critérios de valor secundario
dos documentos; além da analise e aprovacao dos editais de eliminacdo daqueles desprovidos
desse valor.
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1.5 INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Recomendados pela legislacdo, e j& mencionados neste Manual, os instrumentos de
gestdao sdo de fundamental importancia para a efetiva execucdo da politica de gestdo de
documentos na Administracdo Publica. Assim, os instrumentos técnicos de gestdo de
documentos de arquivo da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro sdo: o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio? (PCTTDAM) —
aprovado pela Resolugdo DPGERJ n2 1040/2020, bem como o presente Manual.

FIGURA 5 - Fragmento do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPGER)J

DEFENSORIA POBLICA TABELA DE TEMPORALIDADE DE

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO
DESTINACAO
FINAL

PRAZO DE GUARDA

CODIGO / ASSUNTO OBSERVACAO

ELIMINACAO /
GUARDA
CORRENTE

FASE CORRENTE
FASE
INTERMEDIARIA

0-0 ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA Incluem-se

documentos referentes aos proji 3 dose relativos a _ Guarda
0-0-1 e = L 25 % Enquanto vigora | 2 anos
organizacdo e métodos, reestruturagdo administrativa e outros Permanente
procedi tos que visem a modernizacdo das atividades da DPRJ.
0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO
PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se ® Quanto a0s demais planos,
s programas e/ou projetos de
documentos referentes ao planejamento e aos planos,
Guarda trabalho, classificar no assunto

0-0-2-1 programas e projetos de trabalho relativos ao Enquanto vigora | 5anos 3 <
Z 5 SRR oz Permanente |especifico. // @ Quanto a
desenvolvimento das atividades cientificas, técnicas e 2 Lo
programacado orgamentaria, ver o

codigo 0-5-1-1.

administrativas da DPRJ.

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

@ S3o passiveis de eliminacdo os
5 latori jas inf ]

0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enquanto vigora | 5anos Guarday; |relatdnios cujasintormaches

Permanente |encontram-se recapituladas em

outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatérios
0-0-3-2 de atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de Enquanto vigora | 5 anos Eliminagdo
atividades institucional final (completo).
ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE
RELATORIOS DE ATIVIDADES

0-0-3-3 Enquanto vigora | 2 anos Eliminagdo

Cumpre mencionar que o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-meio da DPGERJ foi elaborado, em grande parte, com base na
documentacdo ndo convertida em processo eletrénico que se encontrava sob custddia da
Codoc e que, portanto, pode haver ainda documentos e/ou processos sob a guarda das demais
unidades administrativas e que, por ndo termos conhecimento de sua existéncia, podem se
amoldar a nenhum assunto disponivel na atual versao do PCTTDAM.

Assim, na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro o Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio possui duas principais fungdes:
a de atribuir o cédigo de classificagcdo por assunto aos documentos e processos
administrativos no ambito da instituicdo, bem como de indicar o prazo de guarda e destinacao
desses documentos e processos.

2 0 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das Atividades-meio da Defensoria Publica do Estado do
Rio de Janeiro podem ser acessados aqui.
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1.5.1 Plano de Classificagcdo de Documentos

Na parte concernente ao Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-meio,
as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos,
encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fung¢bes e atividades
desempenhadas pela DPGERJ.

Em outras palavras, no Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio os
assuntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional da DPGERJ,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para
o particular, sendo que as classes principais correspondem as grandes fungdes
desempenhadas pela instituicdo.

A seguir, estdo enumeradas as subclasses de assuntos, constituintes da Classe 0-0 —
ADMINISTRACAO GERAL, apresentadas sob a codificacdo duplex:

0-1  ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
0-2  GESTAO DE PESSOAS

0-3  GESTAO DE MATERIAL

0-4  GESTAO DE PATRIMONIO

0-5 ORCAMENTO E FINANGCAS

0-6  DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
0-7 TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

0-8  ASSOCIAGOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE DEFENSORES / SERVIDORES

As classes sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os
quais recebem codigos numéricos. Dessa forma, tomando-se como exemplo a Classe 0-0 e a
Subclasse 0-1, tem-se:
Classe 0-0 ADMINISTRACAO GERAL
Subclasse 0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Grupo 0-1-2 COMUNICACAO SOCIAL
Subgrupos 0-1-2-1 DIVULGAGAO EXTERNA

0-1-2-1-1 Credenciamento de jornalistas

Note-se que os cédigos numéricos refletem a subordinagdo dos subgrupos ao grupo,
do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinagao é representada por margens, as quais
espelham a hierarquia dos assuntos tratados.
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FIGURA 6 - Plano de Classificagdo de Documentos - subordinagdo entre classe, subclasse, grupo e subgrupo.

0-0 ADMINISTRA(;RO GERAL

0-1 ORGANIZACEO E FUNCIONAMENTO

COMUNICAGAO SOCIAL Norma, regulamentacéo, diretriz, procedimentos, estudo e/ou decisio de carater geral referente & comunicag3o social
classificar no cadigo 0-1-0.

0-1-2-1 DIVULGAGAO EXTERNA (RELAGAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)
0-1-2-1-1 Credenciamento de jornalistas. l Enquanto vigora | 1ano I Eliminagdo |

O Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio da DPGERJ localiza-se
basicamente na primeira coluna a esquerda, denominada CODIGO/ASSUNTO, na qual cédigo
refere-se a codificagdo numérica e assunto refere-se as fungdes, atividades, espécies e tipos
documentais da DPGERJ.

FIGURA 7 - Fragmento do Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-meio da DPGER)J

DEFENSORIA P(J BLICA TABELA DE TEMPORALIDADE DE

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO
DESTINACAO
FINAL

PRAZO DE GUARDA

CODIGO / ASSUNTO ] OBSERVACAO

0-0 ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA Incluem-se
o 4 £ 205 projetos; T i 2
organizacio e métodos, reestruturagio administrativa & outros

procedimentos que visem 3 modernizagio das atividades da DPRJ.

0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se
documentos referentes ao planejamento e aos planos,

0-0-2-1 programas e projetos de trabalho relativos ao Enquanto vigora | S anos
desenvolvimento das atividades cientificas, técnicas e
administrativas da DPRJ.

Permanente

e Quanto aos demais planos,
programas e/ou projetos de

Guarda trabalho, classificar no assunto
Permanente |especifico. // e Quanto &
programac3o orcamentaria, ver o
codigo 0-5-1-1.

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

e S30 passiveis de eliminagdo os
. d: latori jas informag¢d

0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enquanto vigora | S anos Guanis.  [relatbnios cojas informaches
Permanente |encontram-se recapituladas em

outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatérios
0-0-3-2 de atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de Enquanto vigora | Sanos Eliminagdo
atividades institucional final (completo)
ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE
RELATORIOS DE ATIVIDADES

0-0-3-3 Enquanto vigora | 2 anos Eliminagdo

A explicacdo sobre o conteldo de cada classe e subclasse, assim como dos grupos e
subgrupos, esta detalhada no préprio Plano de Classificagao de Documentos das Atividades-
meio da DPGERJ. A utilizagdo constante e sistematica do Plano possibilitard o entendimento e
a sua aplicacdo no cotidiano da atividade de classificar documentos e processos em cada
unidade administrativa.

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os grupos e subgrupos referentes
a outros assuntos poderdo ser desenvolvidos e ampliados. Para tanto, os itens a serem criados
deverdo ter a indicacdo de temporalidade e destinacdo, e deverdao ser encaminhados a
Coordenacgao de Gestao Documental (Codoc) para analise e validagao, apds, a Comissdo de
Gestdo de Documentos para aprovagao.
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1.5.1.1 Como aplicar o Plano de Classificagcdo de Documentos

Toda a documentacdo administrativa da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro deve ser classificada de acordo com o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-meio, aprovado pela Resolucdo DPGERJ n?
1040/2020. E altamente recomendével que os documentos e processos administrativos sejam
devidamente classificados nas unidades durante a producgao, recebimento ou tramitagao, isto
é, ainda na fase corrente da documentacao.

A aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio deve ser
realizada por servidores vinculados a unidades administrativas responsaveis pela producao,
recebimento e/ou tramite da documentacdo, de acordo com as seguintes operagdes:

e estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto
deverad ser classificado;

e codificagdo: consiste na conferéncia e atribuicdo do cédigo numérico referente ao
assunto de que trata o documento.

No ambito da DPGERJ, apresentam-se a seguir os procedimentos correspondentes a
atividade de classificagcdao dos documentos e processos administrativos:

Quando se tratar de processos eletrénicos, documentos natos digitais e documentos
digitalizados (externo) — em ambiente digital (Sei), o procedimento para classificacdo
seguira os seguintes passos:

1) ao iniciar um processo eletrénico ou inserir um novo documento em um processo
eletrénico ja existente, o usuario devera preencher o campo “Classificacdo por
Assuntos”, digitando o cédigo de classificacdo do assunto que melhor se enquadra ao
tipo de processo;

FIGURA 8 - Fragmento do formulario de abertura de processo no Sei da DPGERJ — classificagdo por assuntos.

Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado

Tipo do Processo:
Gestao Documental: Acesso a Informacdo v

Especificagdo
Classificagao por Assyntos:

( )

2) caso ndo tenha certeza do cddigo de classificacdo a preencher, basta clicar no icone
4’ para pesquisar o assunto desejado:

Classificagao por Assuntos: @
L )
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= serd aberta outra pagina contendo uma “Tabela de Assuntos”, na qual o usuario
podera:
a) pesquisar em toda a tabela as op¢des disponiveis,

FIGURA 9 - Fragmento da pagina “Selecionar Assuntos” no Sei da DPGERJ — tabela de assuntos.

Selecionar Assuntos

Tabela:
Tabela de Assuntos )

Palavras para Pesquisa

[ ]

b
Lista de Assuntos (513 registros - 1 a 50)
+ Codigo < Descrigdo Agdes
000 ADMINISTRAGAO GERAL Q&
) 001 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA (inclusive Projetos, Estudos e Normas) ¢ [ [
0] | 002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO ¢ o &
] 003 RELATORIOS DE ATVIDADES ¢ [a [
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inciusive formalizag3o. execugdo, acompanhamento, fiscalizag3o, =
) | 004 prestagdo de contas, tomada de contas e tomada de contas especial de convénios, contratos de repasse, termos de ¢ g laf
parceria e termos de cooperagao)
- 010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (inclusive Normas ;des, Diretrizes, P Estudos e/ou Q&

DecisBes de Carater Geral)

b) ou poderd digitar uma palavra-chave para que o sistema liste os assuntos
relacionados, em seguida basta marcar o assunto desejado e clicar no icone 4
para seleciona-lo;

Selecionar Assuntos

Bescusw | [ Transsons | [Eecrar
Tabela:
Tabela de Assuntos

Palavras para Pesquisa

[cesso ]
Lista de Assuntos (3 registros).
+ Codigo % Descrigdo
060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
") 0835 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

ﬂ Marcar ﬂ Selecionar

3) caso ao iniciar um processo ou inserir um novo documento, o campo “Classificacdo por
Assuntos” ja estiver preenchido, mas o usudrio entender que tal assunto ndo é
adequado e necessite altera-lo, basta clicar sobre o assunto indicado para seleciona-lo
e, em seguida, clicar no icone J{ pararemové-lo;

Classificagao por Assuntos: ﬂ
\ ]

063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 4] PX
#8

= apds, para inserir o novo assunto, basta clicar no icone £ para pesquisar e selecionar

o assunto desejado conforme explicado no passo 2.

Importante: caso o assunto desejado ndao conste na atual versdao da “Tabela de
Assuntos”, o fato devera ser comunicado a Coordenacdo de Gestdao Documental (Codoc) por
meio do e-mail institucional: “Codoc@defensoria.rj.def.br”.
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Quando se tratar de documentos e processos administrativos em suporte fisico
convencional, que ndo serdo inseridos em ambiente digital (Sei), o procedimento para
classificagdo seguira os seguintes passos:

1) ler o documento ou processo administrativo a ser classificado, identificando o assunto
principal e os secundarios de acordo com seu conteudo;

Observagao: caso o documento ou processo ndao tenha cunho administrativo, ou seja,
caso o seu respectivo assunto seja referente a atividade-fim, este devera ser separado
para posterior tratamento.

2) localizar no Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio o cdodigo
numérico correspondente ao assunto de que trata o documento ou processo
administrativo a ser classificado;

Observagao: evitar classificar nas classes maiores, selecionando assim o cédigo mais
especifico (os dos subgrupos, se possivel), pois sdo estes que possuem os prazos de
guarda e destinacdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos;

3) anotar, preferencialmente a lapis, o cédigo definido no canto superior esquerdo da
primeira folha do documento ou da capa do processo — tal registro ndao devera
acarretar dano a integridade da documentacao ou a sua inteligibilidade;

4) apods classificar (atribuir o cddigo), o documento ou processo administrativo devera ser
ordenado, de acordo com o cédigo de classificacdo, em caixas arquivo identificadas ou
em outras formas de acondicionamento que forem julgadas adequadas;

Observagao: com vistas a facilitar a elaboracdo da “Listagem de Transferéncia de
Documentos” (modelo disponivel em ambiente Sei) a unidade com atribuicdo do
arquivo, sugere-se que no momento da classificacdo sejam registradas em arquivo
eletrénico as informacodes pertinente ao documento ou processo administrativo objeto
da classificacdo (dentre elas: identificacdo, interessado, data de abertura, data de
encerramento e cédigo de classificacdo).

Importante: quando o documento ou processo administrativo a ser classificado estiver
acompanhado de documentos anexos, estes deverdo ter a mesma classificacdo do
assunto principal da documentacao para fins de destinacao.

Por fim, cabe acrescentar que quando se tratar de processos administrativos juntados
a outros processos, seja por apensacio (fisico) ou anexacdo (ambiente Sei)?, estes deverdo ser
classificados de forma auténoma, de acordo com seus respectivos assuntos. Quanto a
organizacao, eles deverdo ser acondicionados considerando o assunto que possuir maior
prazo de guarda.

3 Apensacgdo (processos fisicos): é a unido temporéria de um ou mais processos a outro processo (geralmente
mais antigo) destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo
interessado ou ndo. Os processos que forem apensados a outro terdo seu tramite interrompido até a sua
desapensagdo, ou seja ndo podem receber instrucdo. Em ambiente do Sei ndo existe a figura da “Apensacdo”
mas sim a figura da “Anexagao”.
Anexagao (processos eletronicos em ambiente Sei: é uma funcionalidade que permite juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez verificado
que as informagoes deveriam ou podem estar agregadas em um processo unico.
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1.5.2 Tabela de Temporalidade de Documentos

J4 na parte concernente a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
meio constam os prazos estabelecidos para a guarda de documentos da DPGERJ, de acordo
com o ciclo de vida e vigéncia dos documentos. Além disso, define a destinacdo final dos
documentos depois de decorridos os prazos nas fases corrente e intermedidria, determinando
quais serdo eliminados e quais serdo preservados para a constituicdo da memoria
institucional.

Em suma, o objetivo da Tabela de Temporalidade de Documentos é o de ter o controle
sistematico de quais documentos serdo transferidos (passagem dos documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario), recolhidos (passagem dos documentos dos arquivos
corrente ou intermediario para o arquivo permanente) ou eliminados por serem desprovidos
de valor secundario.

A Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPGERJ localiza-
se basicamente nas outras quatro colunas (a direita). Ela estd dividida em duas etapas: prazo
de guarda — que se subdivide em fase corrente e fase intermedidria, e destinacao final — que
determina a elimina¢do ou a guarda permanente. Assim temos:

e Fase Corrente - estabelece o tempo de permanéncia dos documentos e processos na
unidade produtora ou na unidade atualmente responsdvel por sua guarda;

e Fase Intermediaria - estabelece o tempo de permanéncia dos documentos e processos
na unidade com atribuicdo de arquivo, aguardando a destinacao final;

e Destinagdo Final - apds o cumprimento dos prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, indica se 0 documento ou processo podera ser eliminado ou se deverd
ser permanentemente arquivado no ambito da DPGERJ;

« Observacao - apresenta, caso necessdrio, algum procedimento ou informacdes

necessarias ou complementares.
FIGURA 10 - Fragmento da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPGERJ.

DEFENSORIA Pl:l BLICA TABELA DE TEMPORALIDADE DE

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO
DESTINACAO
FINAL

PRAZO DE GUARDA

CODIGO / ASSUNTO OBSERVACAO

0-0 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA Incluem-se

a0s estudos e normas rel: 3 Guarda
= Z Permanente

0-0-1
50 e métod 3 e outros

procedimentos que visem & modernizac3o das atividades da DPR).
0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se
documentos referentes ao planejamento e aos planos,

0-0-2-1 programas e projetos de trabalho relativos ao Enquanto vigora | S anos
di Ivi to das atividades cientificas, técnicas e
administrativas da DPRJ.

© Quanto aos demais planos,
programas e/ou projetos de

Guarda balho, classificar no assunto
Permanente |especifico. // e Quanto 3
programago orgamentaria, ver o
codigo 0-5-1-1

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

® 530 passiveis de eliminagdo os
Guarda relatdrios cujas informagdes
d

0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enquanto vigora | S anos SHIR)
Per am-se rec. em

outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatorios
0-0-3-2 de atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de Enquanto vigora | S anos Eliminagdo
atividades institucional final (completo)
ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE
RELATORIOS DE ATIVIDADES

0-0-3-3 Enquanto vigora | 2 anos Eliminag3o
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Os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio
comegam a ser contados apds o encerramento definitivo do tramite do documento e/ou
processo administrativo, que ocorre, por exemplo, apds o exaurimento do objeto do processo
administrativo ou ainda depois do transito em julgado, da aprovacado de contas, entre outras
situacOes explicitadas na Tabela. Ou seja, enquanto o documento ou o processo, na sua fase
corrente, estiver sujeito a alguma condi¢cdo, o prazo de guarda ndo deve comecar a ser
contado.

1.5.2.1 Como aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos

A aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos refere-se as rotinas e
procedimentos adotados para transferéncia, recolhimento e destinacdo dos documentos e
processos administrativos, uma vez cumpridos os prazos de guarda preestabelecidos para
cada fase. Tais rotinas e procedimentos serdo mais bem detalhados no capitulo 2 do presente
Manual que trata das rotinas e procedimentos de gestdao de documentos.

Ainda assim, ressaltamos que a Coordenacdo de Gestdo Documental (Codoc) poderd
sugerir modificagGes dessas rotinas e procedimentos quando identificadas falhas, omissdes
ou quaisquer nao conformidades no processo de selecdo dos documentos e processos
administrativos, considerando os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-meio vigente da DPGERJ.

Cumpre informar também que os documentos e processos administrativos cujos
assuntos e seus respectivos prazos nao constem na atual versdo da Tabela de Temporalidade
de Documentos das Atividades-meio devem ser relatados pelas unidades responsaveis por sua
producdo ou por sua guarda a Coordenac¢do de Gestdo Documental (Codoc). Apds analisar e
validar, a Codoc ira encaminhar a Comissdo de Gestdo de Documentos para aprovacgao.

26



2 ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Uma vez que o éxito da gestdo de documentos depende da capacidade de seu
planejamento e execugao em etapas, é importante compreender as rotinas e procedimentos
envolvidos, sua relagdo com as fung¢des arquivisticas, bem como as normas e padrdes para a
producao, controle e uso dos documentos de arquivo independente do suporte utilizado.

Vale ressaltar que, desde o dia 02 de janeiro de 2018, o artigo 16 da Resolugao DPGE
n? 914/2017 veda a produgdo de novos documentos e abertura de novos processos
administrativos por meio diverso ao Sistema Eletrénico de Informacdes (Sei). Significa dizer
gue, no ambito da DPGERJ, muitas das rotinas e procedimentos de gestao de documentos sdo
realizadas exclusivamente em ambiente digital (Sei).

Cabe reiterar que a adocdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes (Sei) tem como
objetivos principais o aumento da produtividade e da celeridade na tramitacdo de
documentos e processos administrativos; o aprimoramento da seguranca e a confiabilidade
dos dados e das informag¢des. Dessa forma, criam-se condi¢des mais adequadas para a
producao e utilizacdo de informacdes, bem como se facilita o acesso aos dados e reduzem-se
o uso de insumos além dos custos operacionais e com armazenamento da documentagao.

Contudo, para melhor compreensao das funcionalidades do Sistema Eletronico de
Informacdes (Sei), seu Manual esta disponivel no site Defensoria num clique e pode ser
acessado diretamente por meio do endereco http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

Isso posto, apresentam-se neste capitulo as atividades arquivisticas e as rotinas e
procedimentos operacionais a serem observados na execuc¢do das praticas da gestdo de
documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, além das instrugdes
necessarias para a correta aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo anteriormente
abordados.

2.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS
A producdo é a primeira etapa da gestdao de documentos e corresponde a fase de
criacdo dos tipos de documentos em circulagdo no ambito da DPGERJ.

Nessa etapa é preciso cuidado para que se evite a producao desnecessdria de novos
tipos de documentos, reduzindo assim a quantidade de opcdes para o usudrio escolher o
documento a ser inserido em um processo e, a0 mesmo tempo, que se concentre na produgao
dos documentos necessarios para fazer prova da execu¢dao de uma atividade.
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2.1.1 Padronizagao da estrutura documental

A fim de uniformizar os documentos administrativos produzidos pela Defensoria
Publica, prop0s-se, ainda em 2017, uma estrutura padronizada de formatagdo para os
modelos de documentos identificados no levantamento inicial.

Padronizar é definir de que maneira a informacdo estara disposta dentro do
documento. Seu principal objetivo é a identificacdo da origem do documento (qual érgdo ou
unidade administrativa o criou), a sua localizagdo nos mecanismos de pesquisa, seu contetdo,
bem como no seu preenchimento pelo usudrio.

Assim, os documentos produzidos no ambito da DPGERJ deverdo apresentar estrutura
e disposicao de seus elementos de forma padronizada, em conformidade com o disposto
neste Manual, como se segue:

e Cabecalho - deverd apresentar o timbre da instituicao, sendo que:
= a logo devera seguir o padriao definido pela unidade responsavel pela
identidade visual da DPGERJ;
= o nome do érgdo devera ser escrito todo em letra maidscula, sem abreviacdes,
* alogo e onome dainstituicdo deverdo estar posicionados lado a lado e deverdo
estar centralizados na folha;

e Atencado: ndo serd admitido constar nenhuma outra informacao no cabecalho.

e Titulo do documento - devera estar escrito todo em letra maiudscula, sem abreviagGes
e em negrito, e deverd estar centralizado abaixo do cabecalho;

e Local e data - quando aplicavel na estrutura do documento, em regra, deverdo estar
alinhados a direita, por extenso, antes do texto;

e Fecho - quando aplicavel na estrutura do documento, devera estar todo em letra
maiuscula, em negrito e centralizado, constando apenas o setor do responsavel que
for expedir o documento;

e Rodapé - devera constar como referéncia o nimero do processo alinhado a esquerda,
além do endereco e do site da DPGERJ que deverdo estar centralizados;

Assim, com a padronizacdo bdsica estabelecida, a Coordenagdo da darea de
documentacao ird auxiliar na criacdo de novos tipos de documentos e de processos, seguindo
0s seguintes passos:

Quando se tratar de criagao de novo tipo de documento:

e a unidade produtora devera solicitar a criacdo de novo tipo de documento por meio
de ordem de servigo enderecada a (Informatica/Codoc);

e o nome do tipo de documento devera conter no maximo 50 (cinquenta) caracteres —
limite dado pelo préprio sistema;

e a unidade produtora deverd informar o titulo completo que devera constar no
documento, caso o nome do tipo de documento tenha sido abreviado diante do limite
de 50 (cinquenta) caracteres;
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e a3 unidade produtora devera relacionar na ordem de servico as especificidades do tipo

de documento a ser criado, tais como:

se serd interno, externo ou interno e externo;

se possui numeragao; se sim, especificar se a numeragdo serd informada
manualmente ou, automaticamente nos seguintes critérios: (i) sequencial na
unidade ou 6rgao, (ii) sequencial anual na unidade ou érgao;

a sugestdo de assunto e seu respectivo cédigo de classificacdo;

se qualquer usudrio podera criar o documento ou se sera necessario restringir
sua criacdo a alguma(s) unidade(s) e, se for o caso, indicar qual(s);

a unidade produtora deverd enviar, anexa a ordem de servico, um modelo do

documento requerido, preferencialmente utilizando a extensao “.doc”;

Quando se tratar de criacdo de novo tipo de processo:

e a unidade produtora devera solicitar a criacdo de novo tipo de processo por meio de

ordem de servico enderecada a Codoc;

e o tipo do processo deverd conter no maximo 50 (cinquenta) caracteres — limite dado
pelo préprio sistema;

e aunidade produtora deverad relacionar na ordem de servigo as especificidades do tipo

de processo a ser criado, tais como:

a descricdo na qual deverd constar para que atividade o novo tipo de processo
se destina;

a sugestdo de assunto e seu respectivo cédigo de classificacdo;

deverd informar se qualquer usudrio poderd criar o processo ou se serd
necessario restringir sua criacdo a alguma(s) unidade(s) e, se for o caso, indicar
qual(s);

os niveis de acesso permitidos;

a sugestdo de hipotese legal, caso o processo tenha nivel de acesso restrito ou
sigiloso;

se 0 processo sera unico no érgao por usuario interessado.

2.2 UTILIZACAO DE DOCUMENTOS
A segunda etapa da gestdo de documentos é a sua utilizacdo, e envolve o uso, o

controle e o arquivamento de documentos e processos essenciais a atividade da

administragao.

A utilizacdo correta dos documentos e processos administrativos garante que as

informacBes neles contidas sejam recuperadas e disponibilizadas de forma rapida,

assegurando o seu acesso quando e onde se fizer necessario.

Contudo, para que a etapa de utilizacdo seja eficiente, cabe ressaltar que é necessaria

a correta aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos, indicando os assuntos dos
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documentos e processos e seus respectivos codigos para que quando o processo atingir seu
objetivo, este tenha a destinagao correta.

2.2.1 Recepcgao de documentos

A recepc¢do consiste na entrada de documentos, fisica (em suporte de papel) ou
virtualmente (em suporte eletrénico), no ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro. Esses documentos de procedéncia externa recebidos na DPGERJ podem ser
provenientes de outros érgdos ou entidades da Administracdo Publica, da sociedade civil ou
provenientes do exterior.

Os documentos nato digitais ou digitalizados que forem enviados em suporte
eletronico, poderao ser recebidos por qualquer Unidade da DPGERJ e, depois de garantida sua
origem, conforme estabelecido no regulamento vigente, deverdo ser juntados aos processos
eletrdnicos do Sei e serdo considerados originais para todos os efeitos legais. *

Quanto ao recebimento de documentos externos em suporte fisico convencional, em
regra, devera ser efetuado pelo Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa (Nupap) — unidade
com atribuicdo de protocolo geral, localizado na sede administrativa da DPGERJ.

Conforme disposto na Resolugdo DPGE n? 914/2017, quando admitidos, os
documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico convencional pelo Protocolo
da DPGERIJ deverao ser digitalizados e capturados para o Sei em sua integridade, observado o
seguinte:

e Os documentos digitalizados e inseridos nos processos eletrénicos no Sei, na forma
estabelecida pela resolucdo vigente, terdo a mesma forca probante dos originais.

e A assinatura digital no Sei por servidor publico responsavel por inserir o documento
externo recebido, representa a conferéncia da integridade e da autenticidade do
documento digitalizado.

e Os documentos digitalizados deverdo ter o nivel de acesso individualmente atribuido,
quanto a informacgdo neles contida, como publico (regra), restrito ou sigiloso, sendo
possivel sua ampliacdo ou limitacdo, sempre que necessario.

e Os documentos que contenham informacdes que devam ter seu acesso publico
limitado deverao ser registrados no Sei com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso
e a respectiva norma que justifica a restri¢ao (hipdtese legal).

e No caso de documentos recebidos com indicacdo de informacao sigilosa no envelope
externo, ndo sera efetivada sua digitalizacdo no momento do recebimento no Nupap
(Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa - antigo Protocolo Geral), o qual os

4 Os documentos fisicos originais deverdao ser mantidos sob a guarda da DPGERJ, nos termos
de sua Tabela de Temporalidade e Destinagdo e somente poderdo ser eliminados respeitados
os procedimentos regulamentados na Resolucdo DPGERJ n2 1026/2020.
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encaminhara a drea competente sem violacdo do respectivo envelope, para que se
proceda a digitalizacdo e captura para o Sei.

e Adigitalizagao de documentos sigilosos podera ser feita pela unidade a qual se destina
o documento sigiloso, ou pelo Nudof (Nucleo de Documentacdo e Informacdo),
seguindo os tramites que serdo apresentados no item “Inclusdo de documentos” do
presente manual.

e Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cdpia
autenticada administrativamente.

e Osdocumentos resultantes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdao valor de cdpia simples.

e No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o Nupap
(Protocolo da DPGERJ) podera:

= proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;
= quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de cdpia
simples, atestar a conferéncia da cdpia com o original, devolvendo o
documento original imediatamente ao interessado e descartando a cdpia
simples apds sua digitalizacao;
= receber o documento em papel para posterior digitalizacdo, considerando que:
+ os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias
autenticadas em cartério serdo, preferencialmente, devolvidos ao
interessado ou mantidos sob a guarda da DPGERJ, nos termos de sua
tabela de temporalidade e destinagao; e
¢ os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas
administrativamente ou cdpias simples poderdao ser descartados apds
realizada sua digitalizacdo e captura para o Sei, nos termos do
regulamento vigente.

e Na hipdtese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou captura para o Sei do
documento recebido, este ficara sob a guarda da Coordenag¢ao de Gestdo Documental
da DPGERJ a qual certificard em processo eletronico o referido recebimento e a
justificativa da impossibilidade de captura para o Sei. Caso a unidade administrativa
entenda ser necessario o acesso ao documento, podera solicitar nos autos do processo
do Sei a transferéncia fisica do referido documento, sendo imprescindivel a
certificacdo da transferéncia.

e N3o deverdo ser objeto de digitalizacdo nem captura para o Sei, exceto nos casos em
que tais documentos venham a se tornar pegas processuais: correspondéncias
pessoais, bem como jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais
que nao caracterizam documento arquivistico.

e Atengdo: documentos recebidos com destinatario membro da administracdo, em
razdao de sua fungdo administrativa em regra tém valor arquivistico e de memoria
institucional e portanto, deverdo ser inseridos no Sei.
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e Em caso de impossibilidade técnica momentanea de produc¢do dos documentos no Sei,
para questdes urgentes que ndao possam esperar o reestabelecimento do sistema,
estes podem ser produzidos em suporte fisico e assinados de préprio punho, podendo
receber numeragdo manual sequencial proviséria e, quando do retorno da
disponibilidade do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e capturados para
o Sei.

2.2.2 Abertura e reabertura de processos

Considerando que ndo existe documento avulso no ambiente Sei, para que os
documentos recebidos e as demandas feitas por usuarios internos tramitem de forma
adequada na DPGERJ, em regra deverdo ser inseridos em um processo eletrénico.

Portanto, quando o usuario estiver diante de um documento externo recebido ou da
necessidade de efetuar uma solicitacdo administrativa, ele devera avaliar se ja existe processo
em curso sobre o objeto do documento ou da demanda e, em caso positivo, devera reabri-lo
em sua unidade para inserir o documento ou a demanda; e em caso negativo, devera abrir um
NoOVo processo.

Cabe ressaltar que, no momento da abertura de um novo processo, escolhendo a
opc¢ao “Iniciar Processo” que se encontra no menu principal (a esquerda), o usuario deverd
preencher de forma mais precisa o possivel as informacgdes referentes ao processo, sobretudo
quanto a classificagdo do assunto, a qual em regra ja vem preenchida. Assim, sugerimos a
checagem do assunto e, caso o usuario entenda estar equivocada ou ela ndo estiver
preenchida, ele devera retificar seguindo as orienta¢des que constam no item “Como aplicar
o Plano de Classificacdo de Documentos” do presente manual.

Importante orientar que, caso o usudrio conheca a numerag¢do do processo publico
cujo assunto seja pertinente ao documento recebido porém, ao proceder a pesquisa, o
sistema nado disponibilizar a opcao “Reabrir Processo”, o usudrio deverd acessar o link
“Andamento do Processo” e entrar em contato com qualquer uma das unidades
administrativas que o processo tramitou, sendo preferencialmente a udltima unidade
administrativa.

Além disso, em caso de processo restrito, o usuario devera entrar em contato com a
Coordenacdo de Gestdo Documental para que esta possa informar em qual unidade
administrativa o processo se encontra aberto, ou, em caso negativo, qual foi a tGltima unidade
por onde o processo tramitou.

Lembramos que, caso o usuario tenha duvida sobre qual processo deva iniciar, o Sei
disponibiliza no menu principal (@ esquerda) a funcionalidade denominada “Base de
Conhecimento”, na qual o usudrio ao pesquisar um assunto, podera verificar se existe alguma
orientagao.
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Quanto aos procedimentos formais de abertura, reabertura de processo e acesso a
base de conhecimento, o usudrio podera consultar o Manual do Usuario do Sei, disponivel em
http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.2.3 Inclusdo de documentos
Os documentos recebidos e gerados pelas unidades administrativas no ambito da
DPGERJ, conforme ja orientado, deverdo ser incluidos em processo eletronico.

Para tanto, o usuario, ao acessar o processo aberto em sua unidade, devera usar a
funcionalidade do Sei denominada “Incluir Documento”, apds escolhendo o tipo de
documento dentre as opg¢des disponibilizadas pelo sistema ou, ainda, incluindo um
documento externo.

O usuario, ao incluir alguma solicitagdo ou manifestagdo em um processo
administrativo no ambito da DPGERJ devera utilizar o documento gerado pelo Sei, uma vez
gue este possibilita a assinatura e, por ser um documento préprio do Sei, ocupa menos espac¢o
na rede, fazendo com que o processo carregue mais rapidamente no ambiente Sei. Assim, a
edicdo dos modelos de documentos deve ser feita através do proprio editor de texto do
sistema.

Caso o documento seja proveniente de d6rgdo ou ente externo, sera inserido no
ambiente Sei/DPGERJ na opgdo “Incluir documento” > Externo. Vale lembrar que documentos
externos ndo sao passiveis de assinatura e geralmente ocupam mais espaco na rede, fazendo
com que o processo carregue de forma mais lenta no ambiente Sei.

Além disso, é importante frisar que para inserir documentos externos, sé serdo aceitos
arquivos com até 200 MB de tamanho e com as seguintes extensdes: pdf, htm, txt, xls, xlsx,
csv, zip, mp4, mpeg, mpg, ods, ogg, ogv, svg.

Quando gerados, os documentos receberdo um Numero de protocolo Sei (que fica ao
lado do nome do documento na arvore do processo). Qualquer usuario interno podera
elaborar documentos, bem como assinar aqueles gerados que sejam de sua competéncia, em
conformidade com normas préprias. A integridade, autoria e autenticidade dos documentos
produzidos e geridos no Sei serdo asseguradas mediante a utilizacdo de assinatura eletronica.

Quanto aos procedimentos formais de inser¢cdao de documentos gerados e externos,
bem como a utilizacdo das funcionalidades de edicdo de documento no Sei, o usuario podera
consultar o Manual do Usuario do Sei, disponivel em http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.2.3.1 OrientacOes para digitalizagcdo de documentos recebidos
Caso uma unidade administrativa diferente do Nupap (Nucleo de Protocolo, Arquivo e
Pesquisa - antigo Protocolo Geral) receba uma documentacdo em suporte fisico, ela poderd
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digitaliza-lo, porém, recomendamos que essa documentacdo seja entregue ao Nucleo de
Documentacdo e Informacao (Nudof) para fins de digitalizacao.

Assim, caso a unidade necessite que o Nudof proceda com a digitalizacdo, devera
encaminha-la acompanhada da “Guia de Remessa de Documentos para Digitalizacdo Sei”,
disponivel em http://numclique.defensoria.rj.def.br/arquivos/, devidamente preenchida.

Caso a unidade administrativa opte por digitalizar internamente o documento, devera
observar as orientacdes para que a imagem capturada seja adequada para o uso Sei. Para
tanto, é necessario configurar o aparelho de acordo com algumas configuragdes basicas:

e Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto e
branco;

e Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em tons de cinza.

e O documento inserido no Sei deverd ter a aplicacio do Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR), etapa importante para a obtencdo da mais ampla indexacdo
possivel dos documentos externos capturados para o Sei.

Importante ressaltar que documento original utilizado como base para a digitalizacao
deverd permanecer arquivado junto a unidade administrativa que o inseriu e ficara sob sua
responsabilidade caso haja a necessidade de apresenta-lo.

2.2.4 Tramitacdo de documentos

A tramitacdo consiste na movimentagdo de documentos e processos entre as unidades
da prépria DPGERJ ou entre unidades externas a instituicdo. O objetivo da tramitacdo é
encaminhar os documentos e processos para dar conhecimento, bem como para acolher
manifestacdes, instrugdes e informacgdes necessarias, visando subsidiar a tomada de decisdes.

Na tramitacdo deve-se observar a indicacdo de urgéncia, de acordo com a natureza da
matéria, ou de prazos previstos em legislacdo especifica, para que nao haja prejuizo.

Vale lembrar que, com a publicacdo da Resolugcdo DPGE n2 914/2017, fica vedado o
recebimento de processos administrativos em suporte fisico oriundos de outro érgao publico,
salvo se este processo tiver sido criado pela prépria DPGERJ, configurando uma simples
devolucdo de autos administrativos.

A tramitacdo de processos entre unidades em ambiente Sei é realizada através da
op¢ao “Enviar Processo”, que, além do envio do processo para outra unidade, permite manter
o processo aberto na unidade atual (de forma simultanea). Também é possivel acompanhar
as unidades por onde o processo ja tramitou.

Em caso de erro na movimentagao do processo eletronico, a area de destino devera
promover, imediatamente, a sua devolucdo ao remetente ou o seu envio para a area
competente. Importante que a unidade administrativa, mesmo tendo recebido erroneamente

o processo, nao devera utilizar a ferramenta “Concluir Processo nesta Unidade”.
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Sugerimos que o usuario ndo utilize as ferramentas “Retorno programado” nem a de
“Enviar e-mail de notificagao” pois elas tumultuam o andamento dos processos na unidade
administrativa destinataria.

Além disso, sugerimos também que o usudrio, antes de enviar o processo para a

aa
2]

unidade administrativa competente, insira o processo em um “Bloco interno ou se utilize

da ferramenta “Acompanhamento especial” Bt

Apds o envio do processo, o usuario podera acompanha-lo acessando-o através da
pesquisa, e podera verificar por onde o processo tramitou acessando o link “Consultar
Andamento” disponivel sempre a esquerda, abaixo da arvore do processo.

Quanto aos procedimentos formais de envio de processo, inser¢cao em bloco interno,
acompanhamento especial, o usudrio podera consultar o Manual do Usuario do Sei, disponivel
em http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.2.5 Expedicéo de documentos
A expedicdo consiste na atividade de entrega de documentos produzidos pela
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro para érgaos e entidades externas.

No ambito da DPGERJ, essa atividade pode ser feita de forma eletrénica por todos os
servidores e defensores - através da utilizacdo das ferramentas “Enviar Correspondéncia

~” . . S ~
Eletrénica” . e/ou “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo” ambas

disponiveis em ambiente Sei.

Além disso, a entrega de documentos produzidos pela DPGERJ também podera ser
feita em suporte fisico pelo Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa (Nupap), através da
utilizacdo de correspondéncia ou por meio de mensageiro — servidor da DPGERJ.

Inicialmente cumpre destacar que quanto aos procedimentos formais de envio de
correspondéncia eletrénica e gerenciamento de disponibilizacdo de acesso externo em
ambiente Sei, o usudrio poderd consultar o Manual do Usudrio do Sei, disponivel em
http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

Agora, se o usudrio preferir enviar a documentacdo gerada no Sei para um drgdo/ente
externo de forma fisica, deverd, apds a criacdo do documento a ser enviado, inserir um
“Despacho” no qual devera constar:

e A indicacdo do numero de protocolo do(s) documento(s) que sera(ao) enviado(s) -

utilizando a ferramenta “Inserir um Link para processo ou documento do Seil” ==
disponivel quando o usuario estiver preenchendo o despacho;
e Aforma de envio:

35


http://numclique.defensoria.rj.def.br/
http://numclique.defensoria.rj.def.br/
http://numclique.defensoria.rj.def.br/

= Correspondéncia (Carta Simples/ Carta Registrada/ SEDEX/ SEDEX10) com ou
sem AR;
= Mensageiro - em maos.

e O destinatdrio e o enderego de entrega completo.

Apds a entrega em suporte fisico ser efetuada pelo Nupap, este ird inserir uma certidao
informando o realizado (expedicdo do documento). Quando se tratar de expedicdo em que foi
solicitada a confirmacdo de recebimento (AR ou mensageria - em maos), assim que o Nupap
receber o retorno, serd inserida a comprovac¢ao do recebimento no processo (na arvore do
processo, ficara logo apds o documento expedido).

2.2.6 Encerramento de processos

Quando cessa a tramitagdao do processo administrativo, em razao do cumprimento ou
perda dos objetivos imediatos para os quais ele foi produzido, devera ser adotado o
procedimento de encerramento pela unidade administrativa responsavel pelo assunto
principal do processo.

Partindo da premissa de que atualmente somente sdo validos na DPGERJ processos
produzidos e tramitados eletronicamente, o procedimento de encerramento de processo se
dard exclusivamente em ambiente digital (Sei), da seguinte forma:

1) ao se entender que o processo encontra-se apto a ser encerrado, a unidade
administrativa responsavel devera solicitar a finalizacdo da instrucdo no dambito de sua
atuacao;

2) verificar se o processo a ser encerrado foi classificado corretamente de acordo com os
assuntos do Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-meio, procedendo
a alteragado, se for o caso (ver “Como aplicar o Plano de Classificagdo de Documentos”);

3) emitir e encaminhar uma solicitacdo de encerramento e transferéncia do processo a
ser encerrado;

Observagdo: o documento apto para solicitar o encerramento e arquivamento de um
processo administrativo é o “Solicitacdo de Encerramento e Transferéncia de
Processo” (modelo disponivel em ambiente Sei) o qual deverd ser totalmente
preenchido;

Importante: caso o processo tenha sido classificado com um assunto que dependa de
aprovacdo de contas, essa solicitacdo de encerramento e transferéncia somente
podera ser feita pela unidade administrativa responsdvel por certificar a aprovagao das
contas junto aos Tribunais de Contas competente.

4) verificar se o processo a ser encerrado possui processos relacionados, bem como
verificar se o processo ja teve o tramite finalizado nas demais unidades envolvidas;
Observagdo: caso o processo ndo tenha mais nenhum procedimento administrativo a
ser adotado, porém este processo ainda esteja aberto em outras unidades e/ou érgaos
de atuacdo ou ainda esteja relacionado a outro processo, a unidade responsavel pelo
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pedido de encerramento podera, na mesma “Solicitacdo de Encerramento e
Transferéncia de Processo”, autorizar a Codoc a concluir o processo nas demais
unidades e/ou 6rgdos de atuacdo, bem como desfazer a relagdo com o outro processo,
ficando sob a responsabilidade do usuario solicitante essa conclusdo ou desvinculagao.
5) a Codoc deverd receber e verificar se a solicitagdo estda de acordo com os
procedimentos exigidos e aprovar o encerramento; apds, devera instruir o “Termo de
Encerramento de Processo” (modelo disponivel em ambiente Sei) e encaminhar o
processo para guarda intermediaria.
Observagdo: em caso de reprovacado a Codoc devera apontar as adequacdes e devolver
a unidade responsavel pelo pedido de encerramento e solicitar o reenvio sé apds a
correcao das falhas verificadas.

Importante frisar que os processos que se encontram no Sei, mesmo que tendo sido
encerrado e transferidos para a unidade com atribuicdao de arquivo, estarao disponiveis para
consultas. Para isso, basta o usudrio pesquisar pelo nimero do processo. Ainda assim, caso o
usuario entenda que um processo encerrado precise voltar a tramitar e receber alteracdes e
inclusGes de documentos, o usuario devera reabrir o processo. Para tanto, bastarad pesquisar
pelo processo e apos, clicar no icone “Reabrir Processo”:

Processo ndo possui andamentos abertt:

Por fim, vale ressaltar que o processo reaberto e desarquivado sé podera retornar a
guarda intermedidria junto a unidade com atribuicdo de arquivo por meio de nova “Solicitacao
de Encerramento e Transferéncia de Processo” (modelo disponivel em ambiente Sei), depois
de contado novamente o prazo de guarda na fase corrente de acordo com o estabelecido na
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio em vigor.

2.2.7 Transferéncia de documentos

A transferéncia consiste na passagem de documentos da fase corrente para a fase
intermediaria visando a contagem dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos para a destinacdo final: eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.
Tem por objetivo racionalizar o uso dos espacos fisico e légico nas unidades administrativas,
uma vez que os documentos correntes, apds determinado periodo, deixam de ser
frequentemente consultados e utilizados, fato que ndo justifica sua guarda junto a tais
unidades.
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Vale ressaltar que no ambito do Sei, a transferéncia serd realizada no ato do

encerramento do processo eletrénico, utilizando-se, como ja mencionado, o documento

“Solicitacdo de Encerramento e Transferéncia”.

Quanto a transferéncia dos documentos e processos administrativos em suporte fisico

convencional ja existentes na DPGERJ que ndo foram convertidos em processo eletronico,

deverdo ser seguidos os seguintes passos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

selecionar os documentos ou processos administrativos a serem transferidos,
verificando se de fato ja tiveram o seu tramite encerrado;

Observagdo: caso a unidade administrativa responsavel pela transferéncia entenda ser
necessdria a tramitagdo de um dos processos, ou que este tenha que constar em
processo administrativo do Sei, devera ser solicitada a Codoc sua digitalizacao;
verificar se os documentos ou processos administrativos a serem transferidos foram
classificados corretamente de acordo com os assuntos do Plano de Classificacdo de
Documentos das Atividades-meio, procedendo a alteracado, se for o caso (ver “Como
aplicar o Plano de Classificagdao de Documentos”);

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem transferidos foram
organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos no Plano de
Classificacdo de Documentos das Atividades-meio, procedendo a organizacao, se for o
Ccaso;

observar se algum dos documentos ou processos administrativos a serem transferidos
se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser arquivado no
conjunto documental que possuir maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado
a guarda permanente, registrando-se a alteracdo nos instrumentos de controle;
verificar se os documentos ou processos administrativos a serem transferidos ja
cumpriram o prazo de guarda estabelecido para a fase corrente de acordo com o
estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio em
vigor;

eliminar as cdpias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo
conjunto;

Observagdo: quando a unidade administrativa proceder na eliminacdo das copias
citadas neste item, devera ser registrado o ato nos instrumentos de controle, bem
como o local em que os originais poderao ser encontrados.

emitir e encaminhar uma listagem de transferéncia dos documentos ou processos
administrativos a serem transferidos para a fase intermedidria;

Observagdo: o documento “Listagem de Transferéncia de Documentos” (modelo
disponivel em ambiente Sei) deverd ser elaborado e inserido em processo
administrativo do tipo “Gestdo Documental: Avaliacdo / Destinacdo de Documentos”
no Sei e enderecado a Codoc solicitando a transferéncia.

a unidade responsavel deverd operacionalizar a transferéncia, entregando os
documentos e processos administrativos selecionados a unidade com atribuicdo de
arquivo, mediante: (l) correta classificacdo e organizacdo, (ll) acondicionamento em
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caixas de arquivo devidamente etiquetadas e (lll) correto registro de sua
movimentacdo por meio de listagem que permita sua identificacdo e controle;

9) a Codoc deverd receber e verificar se a listagem esta de acordo com os procedimentos
exigidos e com a documentacdo entregue; caso a Codoc aprove a “Listagem de
Transferéncia de Documentos”, devera emitir o “Termo de Transferéncia de Processo”
(modelo disponivel em ambiente Sei).

Observagdo: em caso de reprovacdo a Codoc deverda apontar as adequacdes
necessarias e devolver a unidade responsavel pelo pedido de transferéncia.

Importante frisar que cabera a Codoc decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade
de transferéncias dos documentos e processos administrativos em suporte fisico convencional
a unidade com atribuicdo de arquivo, conforme disposto no artigo 34 da Resolucdo DPGERJ
n2 1026/2020. Para tanto, a resolugdo estabelece ainda que os documentos em suporte fisico
gue nado foram digitalizados e convertidos em processos eletronicos e que ja cumpriram os
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio
poderdo ser transferidos gradativamente, desde que respeitado os seguintes requisitos: (l)
obedecer aos procedimentos disciplinados no presente Manual, (II) obedecer ao cronograma
definido pela Codoc e (lll) obedecer a capacidade de armazenamento da unidade com
atribuicao de arquivo.

Por fim, ressalta-se que somente poderao ser transferidos documentos e processos de
carater arquivistico referentes as atividades-meio da DPGERJ, isto é, os gerados pelas
unidades administrativas em decorréncia de suas func¢des e atividades; além disso, essa
transferéncia somente se dard quanto aos documentos originais ou, na falta destes originais,
suas copias com valor probatdrio (a exemplo dos documentos cujos originais tiverem
desaparecido, e dos documentos expedidos, dos quais sé existem cépias).

/
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FIGURA 11 - Esquema da passagem de documentos pelas fases corrente e intermediaria,
visando a contagem dos prazos para a destinagao final.

2.3 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Em decorréncia da avaliacdo e com base em legislacao vigente, a destinacdo é o
procedimento que reflete o encaminhamento dos documentos a guarda permanente por
meio do recolhimento — quando as informac¢&es contidas nos documentos sdo consideradas
importantes para fins de prova, informagdo ou pesquisa; ou a eliminagdo, quando os
documentos selecionados ndo apresentarem valor informativo, histérico e/ou cultural.

A destinagdo corresponde a terceira e Ultima etapa da gestdao de documentos, e é a
mais critica de todas, ja que envolve decisdes sobre documentos e processos que devem ser
preservados e os que devem ser descartados.

2.3.1 Recolhimento de documentos

O recolhimento consiste na passagem, da guarda intermediaria para a guarda
permanente, dos documentos que possuem valor secunddario, apds o cumprimento dos prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos. Seu objetivo é preservar e dar
acesso aos documentos de forma continua, resguardando a memdria institucional, e os
valores culturais, sociais, educacionais e cientificos, assim como os elementos de prova e
informacao da Administracdo Publica e do cidadao.

Além da aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio,
o recolhimento para a guarda permanente também se dard mediante os seguintes critérios
de sele¢do estabelecidos na Resolugdo DPGERJ n2 1026/2020: documentos e processos
administrativos identificados por meio do Selo Histérico, em razdo de sua relevancia para a
memdria institucional; e documentos e processos administrativos selecionados na
amostragem representativa — processo que permite a preservagao de parcela de documentos
e processos originariamente destinados a eliminacdo, mas que passam a possuir uma
relevancia para fins de meméria e resgate dos procedimentos administrativos vigentes em
determinada época ou lugar.

Importante mencionar que, caso o documento seja recolhido diretamente da fase
corrente (ndo tendo passado pela fase intermedidria), a triagem para o devido recolhimento
deverd incluir ainda a verificacdo da auséncia de pendéncias. Caso haja pendéncias, estas
deverao ser apontadas e remetidas a unidade administrativa de origem.

Vale ressaltar que no ambito do Sei, ainda ndo existe procedimento légico para a
devida gestdo de documentos na fase permanente. Portanto nao é possivel estipular rotinas
de recolhimento em ambiente digital (Sei).
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Ainda assim, quanto ao recolhimento dos documentos e processos administrativos em

suporte fisico convencional ja existentes na DPGERJ e que nao foram convertidos em processo

eletrénico, deverdo ser seguidos os seguintes passos:

1)

2)

3)

4)

5)

proceder a triagem dos documentos ou processos administrativos a serem
recolhidos a guarda permanente, separando daqueles passiveis de eliminacdo;
verificar se os documentos ou processos administrativos a serem recolhidos foram
classificados corretamente de acordo com os assuntos do Plano de Classificagao de
Documentos das Atividades-meio, procedendo a alteracdo se for o caso (ver
“Como aplicar o Plano de Classificagdo de Documentos”);

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem recolhidos foram
organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos no Plano de
Classificacdo de Documentos das Atividades-meio, procedendo a organizacgao, se
for o caso;

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem recolhidos ja
cumpriram o prazo de guarda estabelecido para a fase intermediaria ou corrente
(se for o caso), de acordo com o estabelecido na Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-meio em vigor;

emitir e encaminhar uma listagem de transferéncia dos documentos ou processos
administrativos destinados a guarda permanente;

Observagdo: o documento “Listagem de Transferéncia de Documentos” (modelo

disponivel em ambiente Sei) deverd ser elaborado e inserido em processo

administrativo do tipo “Gestdo Documental: Avaliagdo / Destinagdo de Documentos”

no Sei e enderecado a Codoc solicitando o recolhimento.

6)

7)

a unidade responsavel deverd operacionalizar o recolhimento, entregando os
documentos e processos administrativos selecionados a unidade com atribuicdo
de arquivo, mediante: () correta classificacdo e organizacao, (1) acondicionamento
em caixas de arquivo devidamente etiquetadas e (lll) correto registro de sua
movimentac¢do por meio de listagem que permita sua identificacao, descricdo e
controle;

a Codoc deverd receber e verificar se a listagem esta de acordo com os
procedimentos exigidos e com a documentagdo entregue; caso a Codoc aprove a
“Listagem de Transferéncia de Documentos”, deverd emitir o “Termo de
Recolhimento de Processo” (modelo disponivel em ambiente Sei).

Observagao: em caso de reprovagdo a Codoc devera apontar as adequagdes

necessarias e devolver a unidade responsavel pelo pedido de recolhimento.

Importante reiterar que os documentos e processos administrativos em suporte fisico

convencional selecionados para o arquivamento definitivo deverdo estar organizados,

higienizados, acondicionados e sempre acompanhados de instrumento descritivo que permita

sua identificacdo e controle. Os documentos e processos administrativos recolhidos a guarda

permanente receberdo um tratamento especial quanto a sua preservagdo, uma vez que ndo

serdo eliminados e deverao estar em bom estado fisico para acesso e uso futuro.
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Cumpre frisar que os documentos e processos administrativos de guarda permanente
sao inaliendveis e imprescritiveis. Ficarda sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar, destruir, inutilizar ou
deteriorar documentos de guarda permanente ou considerado de interesse publico e social.

Por fim, ressalta-se que, assim como ocorre no procedimento de transferéncia,
também caberd a Codoc decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de recolhimento dos
documentos e processos administrativos em suporte fisico convencional a unidade com
atribuicdo de arquivo.®

2.3.2 Eliminagdo de documentos

A eliminagdo consiste no descarte autorizado dos documentos e processos
administrativos que ja cumpriram os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-meio da DPGERJ, mas que na avaliacdo, foram considerados
desprovidos de valor que justifigue a sua guarda definitiva, mediante critérios de
responsabilidade social e de preservacdo ambiental. Com a eliminacdo busca-se evitar o
acumulo de documentos desnecessarios e reduzir os gastos com espaco de guarda, modveis e
materiais decorrentes do armazenamento desses documentos.

O procedimento de eliminagdo de documentos publicos é regulado por legislagdes
especificas. No ambito da DPGERIJ o registro dos documentos a serem descartados devera ser
efetuado pela unidade responsdvel pelos documentos vinculados a sua funcdo ou sob sua
guarda, e dirigido a Coordenacdo de Gestdo Documental (Codoc) para verificacdo e validacao,
apos, a Comissdao de Gestdo de Documentos para aprovacao e, em ultima instancia, ao
Defensor Publico Geral para autorizagdo, seguindo o disposto no capitulo V da Resolugdo
DPGERJ n2 1026/2020.

Vale ressaltar que no ambito do Sei, ainda ndo existe procedimento légico para a
eliminacdo de documentos. Portanto, por enquanto, ndo é possivel estipular rotinas de
descarte dos documentos e processos gerados ou inseridos no em ambiente digital (Sei).
Ressaltamos que o TRF-4 estd trabalhando em uma atualizacdo do sistema a fim de possibilitar
a eliminacdo ldgica (via sistema) de documentacbes, mas até o momento sem data de
disponibilizagao.

> A Resolucdo DPGERJ n2 1026/2020 estabelece em seu artigo 34 que os documentos em suporte fisico que nio
foram digitalizados e convertidos em processos eletronicos e que ja cumpriram os prazos estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio poderdo ser transferidos gradativamente, desde que
respeitado os seguintes requisitos: (I) obedecer aos procedimentos disciplinados no presente Manual, (Il)
obedecer ao cronograma definido pela Codoc e (lll) obedecer a capacidade de armazenamento da unidade com
atribuicdo de arquivo.
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Quanto a eliminacdo dos documentos e processos administrativos em suporte fisico

convencional ja existentes na DPGERJ e que nao foram convertidos em processo eletrénico,

deverdo ser seguidos os seguintes passos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

conferir se, na triagem dos documentos eliminaveis, foi considerado o indicativo de
percentual de amostragem representativa para a guarda permanente, de acordo com
os critérios estabelecidos para a selecdo de documentos no ambito da DPGERJ;
Observagao: caso algum documento constante do conjunto destinado a eliminacao
assuma valor secunddrio, o mesmo devera ser retirado da relacdo e providenciado o
seu recolhimento a guarda permanente, registrando o ato nos instrumentos de
controle.

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem eliminados foram
classificados corretamente de acordo com os assuntos do Plano de Classificacao de
Documentos das Atividades-meio, procedendo a alteracdo, se for o caso (ver “Como
aplicar o Plano de Classificacdo de Documentos”);

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem eliminados ja
cumpriram o prazo de guarda na fase intermediaria de acordo com o estabelecido na
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio em vigor;

verificar se dentre os documentos ou processos administrativos a serem eliminados
existe algum que dependa de aprovacdo de contas; se sim, a listagem de eliminacao
deverd estar acompanhada do quadro de consolidacdo das aprovacbes de contas,
conforme modelo constante em ambiente Sei, bem como dos comprovantes de
aprovacao de contas por parte do Tribunal de Contas competente;

Observagao: Os documentos que dependam de aprovacdo de contas sé poderdo ser
incluidos na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” se o conjunto documental foi
julgado regular ou regular com ressalva pelo Tribunal de Contas competente. E vedada
a eliminagdo de conjunto de documentos que compreender exercicio que foi julgado
irregular.

verificar se os documentos ou processos administrativos a serem eliminados foram
desclassificados quanto ao grau de sigilo, ou seja, deverdo apresentar a classificacao
de ostensivos.

Observagao: caso algum documento constante do conjunto destinado a eliminagao
esteja classificado quanto ao sigilo, o mesmo devera ser retirado da relagdo e
devolvido a unidade responsavel por sua guarda para aguardar a expiracdao do
respectivo prazo de vigéncia de sigilo.

calcular o quantitativo da documentacdo objeto do descarte, considerando como
parametro a mensuracao em metros lineares;

emitir e encaminhar uma listagem de eliminacdo dos documentos ou processos
administrativos destinados ao descarte;

Observagao: o documento “Listagem de Eliminacdo de Documentos” (modelo
disponivel em ambiente Sei) deverd ser elaborado e inserido em processo
administrativo “Gestdo Documental: Avaliacdo / Destinacdo de Documentos” no Sei e
enderecado a Codoc solicitando a validagdo e posterior eliminacgao.
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8) a unidade responsdavel deverd operacionalizar a entrega dos documentos e processos
administrativos selecionados a Codoc, mediante: (l) correta classificacio e
organizacao, (ll) acondicionamento em caixas de arquivo devidamente etiquetadas e
(1) correto registro de sua movimentacdao por meio de listagem que permita sua
identificacdo e controle;

9) a Codoc deverd receber e verificar se a listagem estd de acordo com os procedimentos
exigidos e com a documentacado entregue e valida-la;

Observagao: em caso de reprovacdo a Codoc devera apontar as adequacdes e devolver
a unidade responsavel pelo pedido de eliminacao.

10) apds validagao da listagem de eliminagao, a Codoc deverd encaminhar a listagem de
eliminacdo a Comissao de Gestdo de Documentos para aprovacdo e a Defensoria
Plblica Geral para autorizacao;

11) apds aprovagdo e autorizagdo da “Listagem de Eliminagdo de Documentos”, a
Comissdo de Gestdao de Documentos fara publicar em veiculo oficial no ambito da
DPGERJ o “Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos” (modelo disponivel em
ambiente Sei) e aguardar 45 (quarenta e cinco);

Observagio : o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” deverd consignar o
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o
caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticao dirigida a Comissao
de Gestdao de Documentos e assinatura de “Termo de Desentranhamento de
Documentos” (modelo disponivel em ambiente Sei), desde que tenham respectiva
qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido.

Observagdo 2: havendo manifestacdo contréria a eliminacdo de algum documento, o
interessado devera se manifestar, por meio de peticao dirigida a Comissdo de Gestao
de Documentos, justificando a contrariedade. Caso o interessado venha requerer o
documento, além de se manifestar dentro do prazo previsto, devera se dirigir a
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro e assinar o “Termo de Transferéncia de
Responsabilidade de Documentos” (modelo disponivel em ambiente Sei).

12) apds decorrido o prazo, a Comissdo de Gestao de Documentos, caso ndo haja nenhuma
manifestacdo contrdria a eliminagdo, deverd registrar as informagbes relativas a
execucdo da elimina¢do por meio do “Termo de Eliminacdo de Documentos” (modelo
disponivel em ambiente Sei), e providenciar a destruicdo por meio da fragmentacao
manual ou mecanica.

Observagdo: o material resultante da fragmentacdo dos documentos em suporte
papel serao preferencialmente doados nos termos da legislagdo vigente.

Por fim, ressalta-se que, assim como ocorre nos procedimentos de transferéncia e
recolhimento, também cabera a Codoc decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de
recebimento de listagem de eliminacdo dos documentos e processos administrativos em
suporte fisico convencional.
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2.4 CONSERVACAO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS

Conforme o disposto no artigo 25 da Lei Federal 8.159/91, combinado com o artigo 62
da Lei Federal 9.605/98, ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

Nesse sentido, além de cumprir os ditames da legislacdo em vigor, para que o
patrimonio documental da DPGERJ permaneca em condi¢Oes de utilizagdo, sdo necessarias
praticas de conservacao visando assegurar a integridade dos suportes e a qualidade do acesso
as informacgdes. Para tal, os procedimentos bdsicos para conservacao dos documentos devem
ser conhecidos e seguidos por todos que mantém sob sua responsabilidade documentos de
guarda de curto ou longo prazo, evitando assim a destruicdo e a perda dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados na instituigado.

Para o efetivo cumprimento de tal objetivo, a politica de gestdo documental adotada
deve estar alinhada com a conservagao preventiva de documentos que se define como um
conjunto de procedimentos e técnicas que visa manter a integridade dos documentos a partir
da garantia de condi¢des adequadas de guarda, prolongando o tempo de vida do acervo e
assegurando seu uso e acesso as informacdes neles contidas de maneira eficaz e segura. A
conservacdo preventiva de documentos diminui a proliferacdo de pragas e melhora a
utilizagao dos documentos. Além disso, proporciona seguranga ao documento e aos usuarios
gue 0 manuseiam.

Assim, é importante que sejam observadas as seguintes recomendacdes.

2.4.1 Manuseio

e Manter as mados sempre limpas ao manusear os documentos. As maos devem ser
lavadas no inicio e ao final do trabalho. A gordura natural existente nas maos também
danifica o documento ao longo do tempo.

e Ao consultar documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos. Recomenda-se sempre
manusea-los sobre uma mesa.

e Proibido umedecer os dedos com saliva para folhear documentos (Risco de agentes
biolégicos nos documentos ). Sempre que necessario devera ser utilizado o umedecedor
de dedos.

e Evitar consumir alimentos durante o manuseio dos documentos ou dentro das areas
de guarda, para evitar que residuos de alimentos danifiquem os papéis ou se tornem
atrativos para insetos e roedores.

e Ao manusear documentos arquivados, utilizar Equipamentos de Prote¢ao Individual
(EPI) - jalecos (guarda pd), luvas, mascaras, e 6culos a fim de proteger os documentos
e de evitar riscos a saude.
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Para a higienizacdo de documentos em suporte papel, utilizar escova, trincha ou pincel
macio, com o qual serd removido a poeira e outros detritos que estiverem sobre o
papel, ou uma flanela de algodao.

Para a higienizacdao de documento em estado fragil, recomenda-se que faca um sache
colocando um pedaco de algodao dentro de um retalho de pano bem fino. Rale uma
borracha branca e a espalhe sobre o papel. Com a ajuda do sache, faca movimentos
circulares tirando suavemente a sujeira do papel.

Evitar a anotacdo de informagdes que ndo sejam pertinentes aos documentos, e
guando for necessario acrescentar alguma informacdo, deve-se usar lapis de grafite
macio, pois assim o papel ndo ficard marcado e, se for o caso, essa informacgao podera
ser apagar facilmente. Recomenda-se |apis 2B, 4B ou 6B.

Evitar a dobra do documento, pois o local dobrado se transforma em uma area fragil
gue se rompe facilmente, causando grave dano ao documento.

Ao perfurar documentos, marcar a folha delicadamente com uma pequena dobra ao
meio de forma a coincidir o centro da folha com a marca do furador.

Evitar o uso de objetos metalicos como clipes, grampos ou “bailarina” de metal, pois
oxidam, danificando o papel. Nestes casos utilizar bailarinas e clipes de plastico, e
grampos de ago, pois esses nao enferrujam.

E vedado o uso de ligas de borracha (elastico), pois com o tempo, a liga ird derreter e
ficara grudada no papel, podendo inclusive ser um fator de risco de incéndio.

Cuidar para nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma
pasta, fichario, caixa ou estante.

E vedado o uso de fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de
material perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil
remocao.

E vedado o uso de cola plastica ou em bastdo para reparar os documentos, pois a
substancia quimica presente nesse material acidifica o papel favorecendo sua
degradacao, ou seja, ela ird danificar o documento ainda mais com o tempo. Substitua
por metilcelulose (a base de agua) que é neutra e reversivel.

Se um documento estiver danificado evite conserta-lo. Consulte a Coordenacdo da
area de documentacao para saber como proceder.

2.4.2 Acondicionamento

O mobiliario adequado para o acondicionamento de documentos deve corresponder
a frequéncia de uso dos mesmos, em funcdo da durabilidade e facilidade de acesso a
consulta.

Evitar que as estantes e armarios sejam instalados em posicao perpendicular a parede
ou, se houver necessidade de colocacdo de estantes e armarios paralela a parede, que
seja feita com distanciamento para melhorar a circulagcdo de ar e ndo criar condicdes
de abrigo de insetos.
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e Evitar o acumulo de pilhas de documentos e processos, pois além de serem
desorganizadas e instaveis, dificultam o manuseio e a higienizacdo, além de contribuir
para a rapida deterioracdo da documentacao.

e Evitar o uso de papéis acidos tipo pardo ou craft para empacotar documentos. Quando
for necessario fazer um pacote, usar papel branco alcalino.

e Evitar o uso de fitilho ou barbante para amarrar os documentos. Quando for necessario
fazer uma amarracdo, usar cadarcos de algodao.

e Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario considerar o tamanho
e o tipo de documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

e Para o acondicionamento de documentos recomenda-se o uso de caixas-arquivo que
tenham as seguintes caracteristicas: caixas resistentes e bem estruturadas,
confeccionadas com material de boa qualidade, podendo ser utilizadas caixas de
papeldo ou polionda, sendo que cada uma apresenta vantagens e desvantagens:

= Caixas-arquivo de papeldo residem no alto indice de acidez que é um dos
fatores mais prejudiciais ao papel, e o contato dos documentos com uma
embalagem acida acelera esse processo de deterioracao.

= Caixas-arquivo em material polionda ndo apresentam o problema da acidez.
Porém, n3o é recomendavel utiliza-las em locais com altos indices de
temperatura e umidade. A umidade retida dentro da caixa, associada as
variacdes de temperatura do ambiente, acelera o processo de deterioragao.
Recomenda-se o uso destas caixas somente em ambientes climatizados.

e Na3o acondicionar documentos acima da capacidade da caixa, pasta, fichdrio, envelope
ou outro suporte de acondicionamento mais adequado para o documento.

e (Caixas e pastas usadas para a guarda de documentos devem ter o tamanho suficiente
ou tamanho maior que os documentos para que sejam guardados abertos, sem a
necessidade de dobra-los.

e Evitar acondicionar documentos de grande formato como plantas e mapas em forma
de rolos. Acondicione preferencialmente em mapotecas, ou em envelopes de papel
neutro de forma a evitar que sejam dobrados ou amassados. A melhor forma de
acondicionar um documento é deixando-o plano.

e Para acondicionar fotografias em preto e branco recomenda-se o uso de envelope
branco de papel alcalino.

e Para acondicionar fotografias coloridas o envelope branco nao é recomendado, pois
acelera o processo de deterioracdo. Recomenda-se o uso de dlbuns que possuam
“jaqueta de poliéster” ou um plastico neutro que ndo danifique a foto.

2.4.3 Area de guarda
e Definir um local destinado exclusivamente a guarda de documentos, e adquirir
mobilidrio, equipamentos e materiais compativeis com a conservagao preventiva de
documentos.
e E vedada a utilizagdo de locais como sétdos ou subsolos para guarda de documentos.
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Evitar locais insalubres com temperatura alta ou umidade, e variacdo intensa. As
mudancas excessivas de temperatura e de umidade acentuada podem ocasionar a
proliferacdo de insetos e o surgimento de fungos e bactérias nos diversos tipos de
suportes, além de causar a expansdo e a contracdo das fibras dos documentos em
suporte papel, o que pode levar a perda de flexibilidade, causando danos ao
documento. Manter as condi¢des adequadas de temperatura e de umidade é vital para
prolongar a sobrevivéncia dos registros de informacao.

Evitar locais em que existam canos de agua expostos ou que apresentem riscos de
acidentes com 4gua, banheiros e cozinhas muito préximos, ou locais com telhados sem
manutenc¢do adequada, sujeitos a goteiras ou vazamentos constantes.

Evitar locais em que existam substancias que possam colocar os documentos em risco
de deterioragdao, como salas com cozinhas e despensas de comida muito préximas,
nem junto a dreas com materiais de limpeza e/ou materiais inflamaveis ou téxicos.
Evitar locais onde haja risco de incéndios, ou perto de fiagcdes e aparelhos elétricos.
Nos locais onde nao seja possivel a devida climatizagao, as janelas devem ficar abertas
permitindo uma boa aeracdo, mas é recomendada a instalacdo de telas de trama
pequena para protegdo contra a entrada de insetos.

Nos locais onde haja incidéncia da luz solar, é recomendada a instalacdo de persianas
ou peliculas para evitar radiagGes solares.

Nos locais onde haja iluminacdo artificial, € recomendado que esta seja acionada
somente em caso de utilizacdo da sala para se ter acesso aos documentos e desligada
ao sair do local, permanecendo sempre apagadas. Ja nas salas de trabalho deve ser
utilizada a luz natural e artificial, sempre que possivel combinadas, atendendo as
necessidades de conforto visual.

Evitar locais com aberturas e vaos que permitam entrada de poeira, insetos e pragas.
O acumulo de pé na area de guarda favorece o surgimento de fungos e bactérias, que
se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas de poeira em
habitat ideal para sua reproducao.

Para se remover o pd e demais sujidades, é recomendado que a limpeza da area de
guarda seja feita com minimo de dgua possivel. As prateleiras devem ser limpas a seco,
de preferéncia com aspirador de pd, e o chdao deve ser aspirado ou varrido, porém, de
modo que nado levante poeira.

Recomenda-se fazer periodicamente uma dedetizacdo na area de guarda para
controlar possiveis pragas como cupins, brocas e roedores que podem atacar os
documentos.

Por razbes de seguranga, o acesso ao recinto de guarda de documentos deve ter
controle de chaves e ficar restrito a pessoas formalmente autorizadas.
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2.4.4 Preservacao de suportes digitais

Todas as formas de visualizagdo dos documentos digitais e das informagdes neles
contidas dependem diretamente do uso de software e de computadores que nem sempre
estdo presentes em todos os lugares ou nem sempre apresentam tecnologia compativel.

Assim, vale ressaltar a importancia e a necessidade de uma politica de preservacao de
documentos arquivisticos que também contemple os documentos digitais, pois a preservacao
digital perpassa um conjunto de medidas que podem incluir desde migra¢des ou
transferéncias periddicas dos suportes de armazenamentos até a conversao para outros
formatos digitais, bem como emulagdo ou atualizacdo do ambiente tecnoldgico, hardware e
software.

Para que os documentos digitais utilizados no ambito da DPGERJ se mantenham com
a forma e o conteldo estdveis, independentemente do conjunto de metodologias e
estratégias utilizadas para a preservacao, alguns cuidados devem ser adotados ainda na fase
de producado. Essas estratégias e metodologias relacionam-se as caracteristicas do documento
digital e abrangem trés aspectos: fisico (suporte/registro fisico), ldgico (software e formato
digital) e conceitual (estrutura/conteudo exibido).

Em principio, recomenda-se:

e Salvar os documentos digitais em mais de um local, ou seja, ndo os guarde apenas em
seu computador. Faga cépias em CDs, DVDs ou use um HD externo. Este Ultimo deve
estar sempre em uso. Ndo se esqueca de constantemente fazer cdpias de seguranga e
gue as mesmas guardem correspondéncia ao documento original quanto a
classificacdo quanto ao nivel de acesso e quanto a sua temporalidade.

e Verificar periodicamente se os documentos gravados em CDs, DVDs e demais arquivos
digitais ou em computadores estdo bem conservados ou funcionando bem.

e Ao limpar CDs e DVDs use um tecido ndo abrasivo, como os utilizados para limpar
lentes fotograficas, ou use uma escova bem macia. O movimento de limpeza nunca
deve ser circular, ou seja, ao longo das trilhas, e sim do centro do disco para fora.

e Evite também colar etiquetas nos CDs e DVDs, pois, com o tempo, a colagem ira
prejudicar a leitura e ird acelerar o processo de desgaste.

e Deve-se observar que com o tempo as tecnologias se tornam ultrapassadas. Para a
leitura de dados em formato digital, recomenda-se a manutencdo de equipamentos e
programas nos quais foram gerados. Outra solugdo ja citada é a chamada migracao, ou
seja, a informacado pode ser transferida para outro suporte.
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2.5 CONTROLE DE ACESSO

2.5.1 Acesso interno aos documentos

Em regra todos os atos da Administracdo Publica sdo publicos. Assim, como padrao,
toda vez que um usuario da defensoria se manifesta em um processo administrativo, devera
fazé-lo utilizando documento/processo publico.

No entanto, para alguns atos e manifesta¢des poderdo ser utilizados documentos e
processos com os niveis de acesso restrito ou sigiloso, para tanto sendo indispensavel que o
usudrio indique qual a hipotese legal que justifica a restricao do acesso ao publico.

Vale frisar que, no ambiente Sei, o usuario terd que classificar o nivel de acesso do
processo e documento no momento de sua criagdo, porém, caso o usudrio o faca em
desacordo com as normas vigentes, esse nivel de acesso poderd ser alterado por qualquer
usuario que perceber o equivoco.

Quanto aos procedimentos formais de identificacdo e classificacdo de nivel de acesso,
0 usuario podera consultar o Manual do Usudrio do Sei, disponivel no site Defensoria num
clique e pode ser acessado diretamente por meio do endereco eletrénico
http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.5.2 Acesso externo aos documentos

Usuario externo é pessoa autorizada a ter acesso aos documentos e processos gerados
ou inseridos em ambiente Sei. Também pode obter autorizacdo para a pratica de atos
processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural, bem como ter autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para este
fim.

Um usudrio externo podera obter o acesso a determinados documentos de um
processo em tramite no Sei por prazo determinado e limitado a finalidade a qual se justifica o
referido acesso (avaliado sempre pelo usudrio interno responsdavel pela informacdo a ser
disponibilizada). Podera excepcionalmente obter visualizacdo integral de um processo,
incluindo todas as suas atualizagbes posteriores. Em ambas as possibilidades, o usudrio
interno do Sei (servidor) devera sempre avaliar a necessidade/utilidade dessa
disponibilizacdo, motivando-a de forma clara e objetiva. Lembre-se: qualquer erro, omissao,
dolo ou ma-fé na disponibilizacdo de um documento com restricdo de acesso podera ensejar
apurac3do de responsabilidades.®

No ambito da Defensoria Publica, o acesso externo aos documentos e processos
gerados ou inseridos em ambiente Sei podera ser disponibilizado a partir do uso das seguintes
funcionalidades:

6 Ver o Capitulo 5 do “Manual para uso de informacgdes ndo publicas” para maiores orientacdes.
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e Enviar correspondéncia eletronica - recurso que permite enviar ao interessado e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

e Gerenciar disponibilizacdes de acesso externo - recurso destinado a liberagdo de
acesso a interessados no processo, sendo que esse tipo de acesso é dado somente a
processos na integra e por um periodo determinado.

e Gerenciar liberagdes para assinatura externa - recurso que permite a usuario externo
a assinatura de documentos gerados no Sei. Importante frisar que para usufruir dessa
funcionalidade, o usuario externo deve fazer um cadastro e proceder conforme as
orientagdes para o credenciamento de usudrios externos.

Quanto aos procedimentos formais de utilizacdo dessas funcionalidades, o usudrio
poderd consultar o Manual do Usudrio do Sei, disponivel no site Defensoria num clique e pode
ser acessado diretamente por meio do enderego eletronico
http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.5.3 Pedido de acesso a informacéo

No ambito da Defensoria Publica, é a Resolugdo DPGE n°® 947/2018 que regulamenta o
procedimento de acesso a informacgao previsto nos artigos 52 e 216 da Constituicdao Federal,
e na Lei Federal n2 12.527/2011, a chamada lei de acesso a informacao.

Assim, atendendo aos dispositivos legais, a DPGERJ garante o acesso as informacgdes
contidas nos documentos produzidos e custodiados pela instituicdo fornecendo informacdes
a qualquer interessado mediante pedidos realizados por meio do preenchimento do
formulario de “Requerimento de Acesso a Informagdo” acompanhado pelo “Termo de
Responsabilidade pelo Uso e Divulgagdo de Informagbes”, devendo o pedido conter a
identificacdo do requerente e a especificacdo da informacao requerida.

A Defensoria Publica disponibiliza seu formuldrio de encaminhamento de pedido de
acesso por meio do seu Portal da Transparéncia, que pode ser acessado diretamente por meio
do endereco eletronico http://www.defensoria.rj.def.br/transparencia/. Além da opgdo de

preenchimento online, o formuladrio pode ser preenchido presencialmente, bastando o
interessado comparecer pessoalmente ao Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa - Nupap —
unidade com atribui¢do de protocolo geral, localizado na sede administrativa da DPGERJ.

Apds validagao das informacgdes, sera iniciado um processo administrativo no Sei para
a analise da solicitacdo pela unidade competente, conforme determina¢des e prazos
estabelecidos na regulamentacdo vigente.

Quanto aos processos administrativos no ambito do Sei que forem objeto de pedido
de vistas, consultas ou de cdpias integrais, serdo disponibilizados, por meio de arquivo digital
em formato PDF ou ZIP, pela Coordenacdo de Gestdo Documental da DPGERJ, ap6s validacdo
de disponibilizacdo realizada pela:
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e Unidade na qual o processo esteja em analise, em caso de processo aberto apenas
na correspondente unidade; ou

e da arearesponsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em
multiplas unidades ou concluido.

Caso o objeto de pedido de vistas, consultas ou de cdpias integrais sejam os
documentos e processos administrativos em suporte fisico convencional ja existentes na
DPGERJ, esses deverdo ser convertidos em processo eletronico e disponibilizados do mesmo
modo que os gerados em ambiente Sei.
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GLOSSARIO

ACERVO

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos e informacdes.

2. Funcgdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo.
ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada visando a sua preservacgdo e
acesso. Ver também armazenamento.

ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo, pessoa
ou familia.

ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS
Ver gestdo de documentos.
AMOSTRAGEM REPRESENTATIVA

Técnica de sele¢do que permite a preservacdo de parcela de documentos do conjunto documental
destinado a elimina¢do, com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em
determinada época ou lugar. Ou seja, de um dado conjunto de documentos, elege-se um subconjunto
representativo do todo.

ANEXACAO
Ver juntada por anexacgéo.
ANEXO

Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de contetdo.

APENSACAO

Ver juntada por apensagdo.

APENSO

Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.
ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em local apropriado utilizado para este fim. Ver também
acondicionamento.
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ARQUIVAMENTO

1. Sequéncia de operagOes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos, de
acordo com a classificagao dada.

2. Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitagao.
ARQUIVISTICA

Ver arquivologia.

ARQUIVO

1. E o conjunto de documentos produzidos e acumulados por um 6rgdo ou entidade, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza dos
documentos ou do suporte da informac3o. Orgdos e entidades sdo considerados entidades coletivas.
Ver também fundo.

2. Instituicdao ou servigo que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagao e
0 acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mével destinado a guarda de documentos.
ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos, em tramita¢do ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas
frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.
ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda
temporariamente sua destinagao final.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo intermediario .

3. Depdsito de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos recolhidos e custodiados em carater definitivo em funcao de seu valor.
2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado arquivo histérico.

ARQUIVO PRIVADO

Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado arquivo
particular.

ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acdo e do sistema de
governo do pais.

2. Arquivo integrante da Administracdo Publica.
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ARQUIVOLOGIA

Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na produgao,
organizacao, guarda, preservacao e utilizagdo dos arquivos. Também chamada arquivistica.

ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura em meio eletrénico que permite aferir a origem e a integridade do
documento.

ASSINATURA ELETRONICA

Ver assinatura digital.

ASSUNTO

E a matéria, motivo ou tema a que se refere o documento, determinando o contetdo de que se trata.
ATIVIDADE-FIM

Atividade que um drgdo ou entidade leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuices
especificas e essenciais para o seu funcionamento. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADE-MEIO

Atividade que um dérgdo ou entidade leva a efeito para o efetivo desempenho de atribuicGes
decorrentes das atividades-fim. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar as atividades-fim.
Também chamada atividade mantenedora.

AUTENTICACAO

E a atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma cépia reproduz fielmente o original,
de acordo com as normas legais de validagao.

AUTENTICIDADE

E a qualidade de um documento ser auténtico e merecedor de aceitacdo, isto é, a caracteristica de um
documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteragdo e corrupgao.

AUTUACAO
E o termo gue caracteriza a abertura do processo.
AVALIACAO

Consiste na andlise de documentos de arquivo , visando estabelecer os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes forem atribuidos. Ver também Comissdo de Gestdo de
Documentos.

L —

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Sucessdo de fases por que passam os documentos de um arquivo, desde o momento em que sdo
criados (producdo) até a sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente). Ver também teoria
das trés idades.
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CLASSE
Primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um cédigo de classificacdo.
CLASSIFICACAO

1. Consiste em organizar os documentos de um arquivo ou coleg¢do, a partir do agrupamento dos
mesmos em classes — capazes de refletir a estrutura organizacional de onde provém — e de atribuir-
Ihes um cddigo de classificagao, com base num plano de classificagdo de documentos ou quadro de
arranjo.

2. Anadlise e identificacdo do conteldo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo lhes ser atribuido codigos.

3. Atribuicdo a documentos, ou as informacg&es neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislagdo
especifica. Também chamada classificacdo de seguranca. Ver também desclassifica¢o, documento
classificado e documento sigiloso.

CLASSlFlCACAO DE SEGURANCA
Ver classificagdo®.
CLASSIFICACAO DE SIGILO

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

CLIMATIZACAO

Processo de adequar, por meio de equipamentos, a temperatura e a umidade relativa do ar a
parametros favordveis a preservacao dos documentos. Ver também controle ambiental.

CODIGO DE CLASSIFICACAO
Cédigo numérico derivado de um plano de classificacao.
COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Grupo multidisciplinar encarregado de orientar e realizar o processo de analise, avaliagao e selegdo de
documentos de um arquivo, visando estabelecer seus prazos de guarda e destinacdo final. Ver também
tabela de temporalidade.

COMPLETEZA
Ver completude.
COMPLETUDE

Consiste na presenca, no documento de arquivo, de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos
exigidos pela entidade produtora e pelo sistema juridico-administrativo ao qual pertence, de maneira
gue esse mesmo documento possa ser capaz de gerar consequéncias.
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CONFIABILIDADE

Credibilidade de um documento de arquivo enquanto uma afirmacdo do fato. Existe quando um
documento de arquivo 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 criagao.

CONSERVAGAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos contra
agentes de deterioracdo. Ver também preservacdo de documentos e restaurac¢do dos documentos.

CONSULTA

Acdo de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou indireta de informagdes. Ver também
acesso.

CONTROLE AMBIENTAL

Conjunto de procedimentos para criacdo e manutencao de ambiente de armazenamento propicio a
preservacdo, compreendendo controle de temperatura, da umidade relativa, da qualidade do ar, da
luminosidade, bem como prevencdao de infestacdo bioldgica, procedimentos de manutencao,
seguranca e protecdo contra fogo e danos por dgua.

COPIA AUTENTICADA
Cdpia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé publica.
COPIA

Resultado da reprodugdo de um documento, geralmente qualificada por sua fungdo ou processo de
duplicagao.

CORRESPONDENCIA

Comunicagdo escrita, expedida (ativa) ou recebida (passiva), por entidades coletivas, pessoas ou
familias.

CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos , independentemente de vinculo de
propriedade.

L —

DADO

Representacdo de todo e qualquer elemento de conteldo cognitivo, passivel de ser comunicado,
processado e interpretado de forma manual ou automatica.

DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo de
producdo de uma unidade de descricao.

DEPOSITO
Local de guarda de documentos.
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DESAPENSACAO

Separagdo de documento ou processo anteriormente juntado a outro processo por apensagao.

DESARQUIVAMENTO

Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitacdo quando houver necessidade de continuidade
da agdo administrativa.

DESCARTE
Exclusdo de documentos de um arquivo apods avaliagdo. Ver também eliminagdo.
DESCLASSIFICACAO

Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte, documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo. Ver também classificacdo®.

DESINFESTAGCAO
Processo de destruicao ou inibicdo da atividade de insetos. Ver também fumigagéo.
DESTINACAO

Decisdao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente
ou eliminagdo. Ver também tabela de temporalidade.

DESUMIDIFICAGAO

Reducdo da umidade relativa do ar em d4reas determinadas, por meio de processos mecanicos ou
quimicos.

DIGITALIZACAO

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de varredura eletronica e
armazenamento em disco 6tico ou outro suporte de alta densidade, permitindo a visualizacdo do
documento em terminal de alta resolugdo ou sua impressao em papel.

DIPLOMATICA

Disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos documentos.
DISSEMINAGAO DA INFORMAGAO

Fornecimento e difusdo de informagdes através de canais formais de comunicacgao.
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTO

Ato de encaminhar o documento fisicamente ou virtualmente as unidades, sendo direcionado
conforme despacho ou informagdo constante no préprio documento ou processo. Ver também
expedicdo de documento.

DIVULGACAO

Conjunto de atividades destinadas a aproximar o publico dos arquivos, por meio de publicacdes e da
promogao de eventos, como exposi¢cdes e conferéncias.

62



DOCUMENTAGAO
1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacdes e documentos.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Ver documento de arquivo.

DOCUMENTO AVULSO

Documento que ndo estd reunido e ordenado em processo.
DOCUMENTO CLASSIFICADO

1. Documento submetido a algum cédigo ou sistema de classificagdo!* 2,
2. Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.

DOCUMENTO CONFIDENCIAL

Ver documento classificado .

DOCUMENTO CONVENCIONAL

Informacgbes registradas, codificadas em forma analdgica ou em digitos binarios, acessiveis e
interpretdveis por meio de leitura direta (ex.: papel) ou de equipamento eletrénico (ex.: fita-cassete).

DOCUMENTO CORRENTE
Ver arquivo corrente-
DOCUMENTO DE ARQUIVO

Documento produzido, recebido e acumulado por um érgdo ou entidade, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza dos documentos ou
do suporte da informacéo, que sirva como referéncia, prova, informacdo e/ou fonte de pesquisa.

DOCUMENTO DIGITAL

Documento gerado em um computador ou periférico, que também contenha um resumo de seu
conteudo (hash) e a identificacdo de seu autor. Caracterizado pela codificacdo em digitos binarios e
acessado por meio de sistema computacional. Ver também documento eletrénico.

DOCUMENTO DIGITALIZADO

E a representagdo digital de um documento produzido em outro formato e que, por meio da
digitalizacdo, foi convertido para o formato digital.

DOCUMENTO ELETRONICO

Género documental integrado por documentos em meio eletrénico ou somente acessiveis por
equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais.

DOCUMENTO HiBRIDO

Documento constituido de parte digital e parte nao digital.
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DOCUMENTO ORIGINAL

Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. Corresponde a versao final de um
documento, ja na sua forma apropriada. O documento original conserva todos os caracteres externos
e internos com os quais foi emitido. Diplomaticamente, considera-se no original: o seu carater de
primeiro, de matriz; o seu carater de acabado, perfeito, limpo.

DOCUMENTO
Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa, lugar, projeto), que
constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.

DUPLICACAO

Técnica de producdo de cépia de documentos a partir de uma matriz.

L —

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACZ\O
Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminacao.
ELIMINAGAO

Destruicdo de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem valor permanente. Também
chamada expurgo de documentos.

EMPRESTIMO

Cessdo tempordria de documentos, avulsos ou processos, para fins de referéncia, consulta,
reproducdo, pesquisa ou exposi¢do.

ENTIDADE COLETIVA

E um grupo de pessoas que age de maneira organizada e é identificado por um nome especifico, com
diferentes graus e formas de organizagdo. Podem ser movimentos sociais e politicos, feiras,
semindrios, conferéncias, instituicdes econémicas, sociais, politicas e religiosas, embarcaces e
aeronaves. Também chamado entidade corporativa.

ENTIDADE PRODUTORA

Entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora de arquivo . Também chamada
produtor.

ENTRADA DE DOCUMENTO

Ingresso de documentos em arquivo corrente através do protocolo. Ver também recebimento de
documento.
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ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que reune tipos documentais por seu formato. S3o exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta,
relatorio.

ETIQUETA

Rétulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu invélucro, contendo informagdes que
permitem a sua identificacdo.

EXPEDIGAO DE DOCUMENTO

Ato de encaminhar o documento fisicamente ou virtualmente para instituicGes externas. Ver também
distribui¢cdo de documentos.

EXPEDIENTE

Documento que ndo foi autuado.

L

FASE CORRENTE

Aquela na qual os documentos se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentagdo,
constituam objeto de consultas frequentes. Ver também arquivo corrente.

FASE INTERMEDIARIA

Aguela na qual os documentos, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de
interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Ver
também arquivo intermedidrio.

FASE PERMANENTE

Aquela na qual os conjuntos de documentos de valor histdrico, probatério e informativo devem ser
definitivamente preservados. Ver também arquivo permanente.

FIDEDIGNIDADE
Ver confiabilidade.
FORMATO

Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da
informacao e conteddo de um documento.

FUMIGACAO

Exposicdo de documentos a vapores quimicos, geralmente em camaras especiais, a vacuo ou nao, para
destruicdo de insetos, fungos e outros microorganismos.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo.
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L —

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente
o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediagdo técnica
para acesso, como documentos audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos cartograficos,
documentos eletrénicos, documentos filmograficos, documentos iconograficos, documentos
micrograficos, documentos textuais.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagées técnicas referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliagao e
arquivamento'™ 2 de documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua elimina¢do ou
recolhimento™ 2, Também chamado administragdo de documentos.

GRAU DE SIGILO

Gradacdo de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de seu conteldo e com o objetivo
de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Ver também classificagdo'®"

GRUPO

Num plano de classificagdo ou cédigo de classificacdo, a subdivisdo da subclasse.

L —

HIGIENIZACAO

Atividade técnica operacional que tem por objetivo a retirada de detritos como poeira, insetos, fuligem
e outros residuos que provocam a deterioragdo da documentacdo, visando a preservacdo dos
documentos.

I —

IDENTIFICAGCAO

Processo de reconhecimento, sistematizagdo e registro de informagdes sobre arquivos, com vistas ao
seu controle fisico e/ou intelectual.

INFORMAGCAO
Elemento referencial, nogdo, ideia ou mensagem contidos num documento.
INTEGRIDADE

Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupcao
ou alteragcao ndo autorizada nem documentada.

INTERESSADO

Pessoa fisica ou juridica influenciada pela acdo presente no documento ou processo. Qu seja, pessoa
fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisGes tomadas em relacdo ao objeto de analise do
documento ou processo.

66



ITEM DOCUMENTAL
1. Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de dossiés ou processos.

2. Unidade documental fisicamente indivisivel. Também chamada peca.

S —

JUNTADA

Unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por anexagdo ou
apensagdo.

JUNTADA POR ANEXAGCAO

Unido, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na qual prevalece, para
referéncia, o nUmero do processo mais antigo, e desde que pertencentes a um mesmo interessado e
gue contenham o mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSAGAO

Unido, em carater temporario, de documento ou processo a outro processo, destinada ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo, com o
objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

L —

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Relagdao que registra as informagoes relativas aos documentos cuja eliminagdo foi autorizada por
autoridade competente. Ver também termo de eliminag¢do de documentos.

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Relagdo que registra as informacgdes relativas aos documentos recolhidos para guarda definitiva no
arquivo permanente. Ver também termo de recolhimento de documentos.

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Relagdo que registra as informagdes relativas aos documentos transferidos para guarda temporaria no
arquivo intermedidrio. Ver também termo de transferéncia de documentos.

L

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA (MDA)

No ambito das organizagdes compreende a documentagao volumosa, formada em virtude da falta de
realizacdo de uma gestdo de documentos eficiente, gerando o congestionamento dos setores de
trabalho. Dentre os documentos que fazem parte desta massa acumulada, estdo os que se encontram
ativos, os de valor intermediario, os de valor permanente e os elimindveis de imediato.
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MENSURACAO

1. Afericao da dimensdo fisica de um acervo, total ou parcial, obtida pelo calculo do comprimento de
sua disposicdao em estantes (metro linear), por seu volume (metro clbico) ou pela drea ocupada (metro
quadrado). Ver também quantificagéo.

2. Medic¢do ou afericdo das dimensdes planas ou tridimensionais de um documento.
METODO DUPLEX

Método de ordenagdo que tem por eixo a distribuicdo dos documentos em grandes classes por
assunto, numeradas consecutivamente, que podem ser subdivididas em classes subordinadas
mediante o uso de nimeros justapostos com tragos de uniao.

METRO LINEAR
Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco ocupado pelos documentos.
MOVIMENTAGAO

Ver tramitagéo.

L

ORDENACAO
Ato ou efeito de dispor documentos ou informacgées segundo um determinado método.
ORGANICIDADE

Relacdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da entidade
produtora.

L

PECA DO PROCESSO

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex: Folha, folha de taldo de cheque,
passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros. Ver
também item documental.

PLANO DE CLASSIFICAGAO

Instrumento técnico utilizado nas fases correntes e intermedidrios para esquematizar a distribuicdo de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido, visando,
principalmente ao respectivo agrupamento légico e fisico. Ver também cddigo de classificacdo.

PRAZO DE ELIMINAGCAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao considerados de valor
permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA
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Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que documentos
deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinacdo é
efetivada. Também chamado periodo de retenc¢do ou prazo de retengéo.

PRAZO DE PRECAUGCAO

Intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaucdo, antes de elimind-lo ou
encaminha-lo para guarda permanente.

PRAZO DE PRESCRICAO

Intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos
eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a
interrupgdo ou a suspensdo da prescricao, em conformidade com a legislagao vigente.

PRESCRICAO
Extingdo de prazos para a aquisi¢ao ou perda de direitos contidos nos documentos.
PRESERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas que abrange todas as a¢Ges preventivas da deterioracdo e
danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico, visando a garantia da integridade das informacgGes contidas nos documentos.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa
ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado principio do
respeito aos fundos.

PRINCIPIO DO RESPEITO A ORDEM ORIGINAL

Principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou
familia que o produziu.

PRINCiPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS
Ver principio da proveniéncia.
PROCEDENCIA

Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do arquivo, quando se trata de
entrada de documentos efetuada por entidade diversa daquela que o gerou. Ou seja, é a unidade
organizacional que originou o documento. Conceito distinto do de proveniéncia.

PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO
Ver processamento técnico.
PROCESSAMENTO TECNICO

Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificacdo, classificacdo 2, arranjo, descricdo e
conservagao de arquivos. Também chamado processamento arquivistico, tratamento arquivistico ou
tratamento técnico.
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PROCESSO ACESSORIO

Processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria indispensavel a instru¢do de outro
processo, denominado processo principal.

PROCESSO

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma a¢dao administrativa ou judicial,
que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também dossié.

PROCESSO HIBRIDO

Processo constituido de documentos digitais e ndo digitais oficialmente reunidos no decurso de uma
acdo administrativa ou judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

PROCESSO PRINCIPAL

Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de principal, podendo exigir a juntada
de um ou mais processos como apoio a sua decisao.

PRODUTOR
Ver entidade produtora.
PROTOCOLO

Servigo encarregado do recebimento, registro, classificagao, distribuicao, controle da tramitagao e
expedicdo de documentos. Ver também arquivo corrente.

PROVENIENCIA

Termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa ou familia produtora de arquivo . Ver também
entidade produtora e principio da proveniéncia.

@ 0000000000000

QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um arquivo , a partir do estudo das
estruturas, funcdes ou atividades da entidade produtora e da analise do acervo. Expressdo adotada
em arquivos permanentes.

QUANTIFICACAO

Afericdo da quantidade de documentos, de suas unidades de instalagdo ou do mobilidrio e
equipamentos utilizados no armazenamento dos mesmos. Ver também mensuragdo.

L —

RECEBIMENTO DE DOCUMENTO

Ato de receber o documento fisicamente ou virtualmente. Ver também entrada de documento.
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RECLASSIFICACAO
Alteracdo de classificacdo>® de documento por autoridade competente.
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para guarda
definitiva no arquivo permanente.

RECUPERACAO DA INFORMACAO
Identificacdo ou localizacdo da informacdo desejada presente nos documentos.
REGISTRO DO DOCUMENTO

Reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema prdprio, destinado a controlar sua
movimentacgdo e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

L —

SELECAO

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo, mediante critérios
e técnicas previamente estabelecidos.

SELO HISTORICO

Instrumento utilizado para indicar para guarda permanente documentos com temas relevantes que
possuem reconhecido valor informativo e histérico e que nao estao classificados para preservagdo na
Tabela de Temporalidade.

SUBCLASSE

Num plano de classificagcdo ou cédigo de classificacdo, a subdivisdo da classe.
SUBGRUPO

Num plano de classificacdao ou cédigo de classificacao, a subdivisdo do grupo.
SUPORTE

Material no qual sdo registradas as informacdes. Exemplos: papel, pergaminho, filme, disco 6tico, disco
magnético, fita magnética etc.

S —

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento técnico de destinacdo, elaborado pela Comissdao de Gestdao de Documentos e aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento ou eliminacdo de documentos.
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TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de
seus valores primadrio e secundario. Ver também ciclo de vida dos documentos.

TERMO DE DESAPENSAGAO

Instrumento utilizado para registrar a separagdo de dois ou mais processos apensados.

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para registrar e formalizar a eliminagao de documentos apds terem cumprido os
prazos de guarda.

TERMO DE ENCERRAMENTO
Instrumento utilizado para registrar o encerramento do processo.
TERMO DE ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO

Instrumento utilizado para registrar e formalizar o arquivamento ou desarquivamento do processo
e/ou documento mediante despacho motivado da autoridade competente ou a requerimento do
interessado.

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para registrar e formalizar o recolhimento de documentos para guarda definitiva
no arquivo permanente.

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para registrar e formalizar a transferéncia de documentos para guarda
temporaria no arquivo intermediario.

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que redine documentos por suas caracteristicas comuns no que diz
respeito a férmula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos
documentais cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudo dos tipos documentais, que podem ser definidos como a configuragdo que assume uma espécie
documental, de acordo com a atividade que a gerou.

TRAMITAGAO

Curso do documento desde a sua producdo ou recep¢do até o cumprimento de sua funcgdo
administrativa. Também chamado movimentagdo ou tramite.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo corrente para guarda tempordria
no arquivo intermediario.

TRATAMENTO ARQUIVISTICO
Ver processamento técnico.
TRATAMENTO DOCUMENTAL

Conjunto de atividades de identificacdo, classificacdo!™ 2, arranjo, descri¢do e preservagdo de
documentos.

TRATAMENTO TECNICO
Ver processamento técnico.
TRIAGEM

Ver selegdo.

TRITURACAO

Processo de eliminagdo por fragmentacdo mecanica.

L —

UNICIDADE

E a qualidade de um documento ser tnico no conjunto documental de que faz parte, porque o conjunto
de suas relagdes com os demais documentos do grupo é sempre Unico. Podem existir copias em um
ou mais grupos de documentos, mas cada cépia é Unica em seu lugar;

UNIDADE ADMINISTRATIVA
Unidade formal, integrante de um érgdo ou entidade, criada por instrumento normativo
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério preestabelecido, que pode
denominar-se caixa-arquivo, dossié, mago, pasta, etc.

UNIDADE DE DESCRICAO

1. Documento que constitui base para uma descricdo especifica.
2. Representacgdo escrita de documentos.

UNIDADE PRODUTORA

Ver entidade produtora.
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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. Ver também valor primdrio.

VALOR ARQUIVISTICO

Ver valor permanente.

VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de operagdes financeiras ou fiscais.
VALOR HISTORICO

Ver valor permanente.

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de seu valor
probatdrio.

VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito. Ver
também valor probatdrio.

VALOR PERMANENTE

Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo . Também chamado valor arquivistico ou valor histérico. Ver também valor secunddrio.

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em fung¢do 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
intermediaria).

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal. Ver também valor
legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em funcdo 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).

VIGENCIA

Qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposicGes contidos nos
documentos.

VOLUME

Subdivisdo de um processo.
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