Referéncia: Processo n® E-20/001.006663/2019

RESOLUGAO DPGERJ N° 1167 DE 26 DE JULHO DE 2022

REGULAMENTA OS DOCUMENTOS
DE ARQUIVO E SUA GESTAO, EM
ESPECIAL OS PROCEDIMENTOS DE
DIGITALIZACAO, TRANSFERENCIA,
ELIMINACAO E RECOLHIMENTO DE
DOCUMENTOS PRODUZIDOS E
RECEBIDOS NO AMBITO DA
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no exercicio de suas atribuicbes legais, nos
termos do art. 8°, | da Lei Complementar Estadual n® 06/77, e do art. 100 da Lei Complementar
n° 80/94,

CONSIDERANDO:

- O art. 216, 8 2°, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 que estabelece a
responsabilidade de toda instituicdo publica gerir de forma adequada toda a documentacéo
governamental e franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

- A legislacéo arquivistica estabelecida pela Lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
determina como dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo;

- A regulamentacédo da politica de arquivos no ambito do Estado do Rio de Janeiro, por meio da
Lei Estadual n°® 5.562, de 20 de outubro de 2009, que define a gestdo documental como dever
da Administracdo Publica Estadual para garantir a efetividade dos direitos e garantias
individuais e coletivos;

- A responsabilizagé@o penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aguele que
destruir, inutilizar, ocultar ou deteriorar documentos publicos cuja destinagdo seja permanente
ou cujos prazos de guarda estejam vigentes;

- A Gestao Documental como uma politica permanente da Defensoria e os Arquivos que
registram as decisfes, acdes e memoédrias como fontes confiaveis de informacdo para acdes
administrativas responsaveis e transparentes, e 0 acesso a essas informacdes para promover o
desenvolvimento da sociedade, fortalecimento da democracia, respeito aos direitos
fundamentais e melhoria da gestéo publica;

- O previsto no art. 2°-A, 81° da Lei Federal n° 12.682, de 09 de julho de 2012;
- O constante do processo administrativo SEI n°® E-20/001.006663/2019.

RESOLVE:

Artigo 1°- Regulamentar os documentos de arquivo e sua gestdo, em especial 0s
procedimentos de digitalizagdo, transferéncia, eliminagdo e recolhimento de documentos na



Defensoria do Estado do Rio de Janeiro.
Artigo 2° - Para os efeitos desta Resolucéo, considera-se:

I - Documentos de arquivo: todos os registros de informacéo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou o6ptico, produzidos ou recebidos por 6rgdos publicos e instituicbes de carater
publico, em decorréncia do exercicio de suas fun¢des e atividades;

Il - Gestdo de documentos: o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo em fase
corrente e intermediaria, assegurando a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos, e visando a
sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente;

lll - Transferéncia: a passagem do documento do arquivo corrente para o arquivo intermediario,
onde este cumprira seu prazo de guarda até a sua destinacao final que consiste na eliminacéo
ou recolhimento para guarda permanente;

IV - Eliminacdo: é a fragmentacdo mecanica ou manual do documento de arquivo fisico e a
extincdo permanente em ambiente eletrdnico do documento de arquivo eletrénico, que, apos
cumprir seu prazo legal, ndo possui valor secundario;

V - Recolhimento: a passagem do documento do arquivo corrente ou intermediario para o
arquivo permanente, onde este ficara armazenado em carater definitivo;

VI - Valor primério: € a validade do documento em decorréncia da sua vigéncia. Relaciona-se
com os fins para que foram criados dentro da instituicao;

VIl - Valor secundéario: € o valor histérico ou cientifico do documento de arquivo que se
evidencia ap0s o encerramento da vigéncia do mesmo;

VIl - Setor administrativo: unidade da Defensoria produtora ou acumuladora do documento que
podera requerer sua transferéncia para o setor de arquivamento/recolhimento. Em regra sera a
unidade responsavel pela fase corrente do documento;

IX - Setor de arquivamento: unidade da Defensoria que possui atribuicdo de arquivo
intermediario;

X - Setor de recolhimento: unidade da Defensoria que possui atribuicdo de arquivo permanente.

CAPITULO |
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Artigo 3°- Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

I - Consideram-se documentos correntes aqueles cujo valor administrativo, legal ou fiscal
encontram-se vigentes em virtude da atividade que o gerou. Devem ser conservados junto as
unidades produtoras ou acumuladoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sao
por elas consultados;

Il - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de consulta frequente
nas unidades produtoras ou responsaveis, por razdes de interesse administrativo, aguardam no
setor de arquivamento 0s prazos de prescricdo e precaucdo, para sua eliminacdo ou
recolhimento a guarda permanente;

lll - Consideram-se documentos permanentes aqueles com valor cientifico ou histérico que
devem ser definitivamente preservados.

N CAPITULO I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO



Artigo 4° - A gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Artigo 5° - No ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, cabe as Comissoes
de Gestdo de Documentos das atividades fim e meio propor a politica de gestdo de
documentos.

Artigo 6° - Sdo instrumentos técnicos basicos que sustentam a implementacdo de uma politica
de gestdo de documentos:

I - o Plano de Classificagdo de documentos;
Il - a Tabela de Temporalidade de Documentos.

CAPITULO III
DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

Artigo 7° - O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento técnico para classificagcao
de todo e qualquer documento de arquivo produzido ou recebido no ambito das atividades de
um orgéo.

Paragrafo unico - Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operacdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a
competéncia, funcao e atividade responséavel por sua produgéo ou recebimento.

Artigo 8° - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento técnico resultante da
avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que tem por objetivo definir os
prazos de guarda e a destinagdo de cada série documental, com vista a garantir o acesso a
informagao.

Paragrafo unico - Entende-se por avaliacdo o processo de analise do documento que consiste
em estudar seu ciclo de vida, com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda dos
documentos e sua destinacdo em decorréncia dos valores que lhe forem atribuidos.

Artigo 9° - As Tabelas de temporalidade de documentos da Defensoria Publica do Estado do
Rio de Janeiro deveréao indicar os tipos documentais ou assuntos, de acordo com a metodologia
utilizada em sua elaboracdo, com seus respectivos codigos de classificacdo, os prazos de
guarda e a destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacdo juridica ou
administrativa, quando houver.

8§ 1° - Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliacdo documental, que
determinara se o documento sera eliminado ou encaminhado para guarda permanente.

§ 2° - Sera destinado para eliminacéo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda,
o documento que néo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

8§ 3°- Seréa destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
secundario.

Artigo 10 - Para cada tipo documental ou assunto, de acordo com a metodologia utilizada em
sua elaboracdo, devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de
permanéncia de cada conjunto documental nos setores indicados, a saber:

| - arquivo corrente: deve ser indicado em acdes ou em numero de anos em que o documento
devera permanecer junto ao produtor, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - arquivo intermediario: deve ser indicado o niumero de anos em que o documento devera
permanecer no setor de transferéncia cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Artigo 11 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda no arquivo corrente e



no arquivo intermediario:

I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producéo.

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario ou 6rgéo fiscalizador competente para defender direitos. O tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupcdo ou suspensdo da prescricdo, em
conformidade com a legislacao vigente.

lll - prazo de precaucéo: intervalo de tempo curto durante o qual guarda-se o documento por
precaucéao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Artigo 12 - O objetivo da transferéncia é racionalizar o uso do espaco fisico das areas
administrativas, mantendo, no setor de arquivamento, os documentos cuja vigéncia esgotou-se,
mas ainda aguardam o prazo de prescricdo e precaucdo, ressalvados 0s casos previstos
no Artigo 37 da presente Resolucédo, hipéteses em que o documento em sua fase corrente
podera ser transferido.

Artigo 13 - Os documentos deverao ser transferidos para setor de arquivamento, onde serdo
custodiados até sua destinacao final conforme a Tabela de temporalidade de documentos, que
pode ser eliminacdo ou guarda permanente.

Artigo 14 - O setor administrativo devera entrar em contato previamente com o setor de
arquivamento para consultar a viabilidade da transferéncia e aguardar que a mesma envie o
cronograma de transferéncia de documentos.

Artigo 15 - Para que possibilite sua identificacdo e controle, os documentos a serem
transferidos deveréo ser organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados
da Listagem de transferéncia de documentos, conforme modelo constante do Anexo |, que
estara disponivel no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI/DPRJ, e que faz parte integrante
desta resolucao.

Artigo 16 - O setor de arquivamento devera conferir a listagem com a documentacéo recebida
e quando constatado a fidedignidade emitir o Termo de transferéncia de documentos, conforme
modelo constante do Anexo I, que estara disponivel no Sistema Eletrénico de Informacéao -
SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucéo.

Paragrafo Unico - Ao constatar qualquer discrepancia entre a listagem e a documentacao
enviada, o setor de arquivamento devera sinalizar o setor administrativo e, caso seja necessario
interromper o processo de transferéncia dos documentos.

CANPiTULO \';
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Artigo 17 - O objetivo da eliminagéo é evitar o acumulo de documentos destituidos de valor
secundério, fundamentado em legislagcdo vigente, ou que tenham sido digitalizados nos
parametros definidos na presente regulamentacdo, reduzindo assim 0s investimentos em
recursos humanos, materiais e estruturais na Administracao Publica.

Artigo 18 - A eliminagdo é resultado da avaliagdo documental e deve ter como base a Tabela
de temporalidade de documentos em vigor.

Artigo 19 - A eliminacdo de documentos no ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro sera conduzida pela respectiva Comissdo de Gestdo de Documentos, instituida por



Resolucdo DPGE.

Artigos 20 - Dos conjuntos documentais destinados a eliminacgéo, seréo selecionadas, por meio
de critérios qualitativos e quantitativos, amostragens representativas para guarda permanente.

81°- Considera-se amostragem representativa o fragmento de um conjunto de documentos
destinado a eliminacdo, mas que também integram, enquanto parte significativa de um todo
maior, a memoria institucional e o patriménio cultural brasileiro. A amostra representativa é
fundamental para preservacao do acesso as fontes da cultura nacional.

822 - Para fins de aplicacéo do disposto no paragrafo anterior, 0 objeto da amostragem sera de
1 (hum) processo por ano, de cada assunto/tipo documental e devera ser selecionado no
momento da andlise da Listagem de eliminacdo de documentos.

Artigo 21 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado pela unidade
responsavel pelos documentos vinculados a sua funcdo ou sob sua guarda, e dirigido ao
Presidente da respectiva Comissdo de Gestdo de Documentos para aprovacéo, e ao Defensor
Publico Geral para autorizacdo, por meio de Listagem de eliminacdo de documentos, conforme
modelo constante do Anexo lll, que estara disponivel no Sistema Eletrénico de Informacéo -
SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucao.

81° - A Listagem de eliminacdo de documentos que contenha documentos que dependam de
aprovacdo de contas para serem eliminados, devera estar acompanhada dos seguintes
documentos:

I — Comprovantes de aprovacdo de contas por parte do Tribunal de Contas competentes, que
podera ser:

a) Certidao emitida pelo Tribunal de Contas e/ou 6rgdo de controle interno da Defensoria
Publica;

b) Publicacédo do Acérdaos em 6rgéao oficial.

Il - Quadro de consolidagcédo das aprovacfes de contas preenchido, constante na Listagem de
eliminacdo de documentos, que estara disponivel no Sistema Eletrdnico de Informacéo -
SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucao;

8§2°- Os documentos que dependam de aprovacdo de contas s6 poderdo ser incluidos na
Listagem de eliminacdo de documentos se o conjunto documental foi julgado regular ou regular
com ressalva pelo Tribunal de Contas.

§3°- E vedada a eliminacdo de documentos que compreendam um exercicio que foi julgado
irregular.

84°- Caso a Listagem de eliminacdo de documentos contenha documentos que envolvam
pagamento de despesas custeadas por unidades gestoras nao selecionadas pelo Tribunal de
Contas competente para fins de instrugdo e julgamento, na forma dos artigos 8° e 14 da
Deliberacdo TCE-RJ N° 278/2017, essa listagem devera estar acompanhada de certiddo emitida
pelo setor administrativo responsavel por acompanhar as prestacfes de contas da Defensoria
Publica do Estado do Rio de Janeiro.

85° - A Listagem de eliminacdo de documentos dever& conter local e data, nome e assinatura
do responsével pela sele¢cdo dos documentos a serem eliminados, do Presidente da Comisséo
de Gestado de Documentos e do Defensor Publico Geral.

8§6° - A Listagem de eliminacdo de documentos, quando tiver como objeto processos
administrativos, devera ser acompanhada de listagem nominal, elaborada no SEI/DPRJ,
contendo todos os processos a serem eliminados e com a assinatura do responsavel pela
selecéo dos processos a serem eliminados.

Artigo 22 - O Presidente da Comissdo de Gestao de Documentos, em decorréncia da aplicacéo
da Tabela de temporalidade de documentos, ap0s aprovacdo e autorizagdo da Listagem de
eliminacdo de documentos, fara publicar em veiculo oficial o Edital de ciéncia de eliminacao de



documentos, conforme modelo constante do Anexo IV, que estard disponivel no Sistema
Eletronico de Informacéo - SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucéo.

§ 1° - O Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos tem por objetivo dar publicidade ao ato
de eliminacao de documentos da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.

82° - A listagem de eliminacdo de documentos devera estar a disposicao do cidaddo conforme
constar no Edital de ciéncia de eliminagao.

8§ 3°- O Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos devera consignar o prazo de 45
(quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacées ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem o0 desentranhamento de documentos ou copias de pecas de
processos ou expedientes, mediante peticdo dirigida a Comissdo de Gestdo de Documentos,
desde que tenham respectiva qualificacdo e demonstracéo de legitimidade do pedido.

Artigo 23 - O registro das informacdes relativas a execucao da eliminacdo devera ser efetuado
pela respectiva Comissao de Gestdao de Documentos por meio do Termo de eliminacdo de
documentos, preenchido conforme modelo constante do Anexo V, que estara disponivel no
Sistema Eletronico de Informacéo - SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucéo.

Artigo 24 - A eliminacdo de documentos fisicos de arquivo sem valor para guarda permanente
sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecéanica dos suportes de registro das
informacoes.

Paragrafo unico - O material resultante da fragmentacdo dos documentos em suporte papel
serdo preferencialmente doados nos termos da legislacdo vigente.

Artigo 25 - A eliminacdo de documentos eletrénicos sera realizada com a extingdo permanente
em ambiente eletrénico.

Artigo 26 - Caso um tipo documental/assunto ndo conste na Tabela de temporalidade de
documentos, o servidor devera entrar em contato com a Coordenacdo de Gestdo Documental
para identificar o documento conforme a metodologia aplicada nos instrumentos de gestdo de
documentos.

Paragrafo Unico - A Coordenacédo de Gestdo Documental elaborara anualmente documento em
gue constem todas as novas tipologias documentais/assuntos criados a ser submetido a
respectiva Comissao de Gestdo Documental para fins de avaliagdo quanto ao tempo de guarda,
bem como a destinacéo.

Artigo 27 — Nos termos do inciso X, do art. 3° da Lei Federal n° 13.874, de 20 de setembro de
2019, poderao ser eliminados os correspondentes fisicos de documentos que tenham sido
digitalizados na forma do disposto no Capitulo VI da presente Resolucao.

CAPITULO Vi
DA DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS

Artigo 28 - A digitalizagdo de documentos nos moldes desta resolugcdo compreende a
representacédo digital do documento fisico e seus metadados.

Artigo 29 - Para a garantia de preservacdo da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade de documentos publicos devera ser utilizada a certificacdo digital no padrédo
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Paragrafo tnico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los
de acesso, uso, alteracao, reproducéo e destruicdo nao autorizados.

Artigo 30 - Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos fisicos
devem assegurar:

I - A integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;



Il - A rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

lll - O emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da imagem, da
legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - A confidencialidade, quando aplicavel; e
V - A interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Artigo 31 - Na hip6tese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem
perda, de forma que a informacéo obtida ap0s a descompressdo seja idéntica a informacgao
antes de ser comprimida.

Artigo 32 - A eliminagdo de documentos digitalizados deve obedecer aos padrdes técnicos
minimos constantes no Anexo VI e aos metadados especificados no Anexo VII, que fazem parte
integrante desta resolucéo.

Artigo 33 - Para que um documento seja elegivel a digitalizacdo e posterior eliminacao, ele
precisa:

| - Ser digitalizado a partir de documento original;

Il - Ser devidamente classificado e avaliado conforme o Plano de classificacdo e Tabela de
temporalidade de documentos;

lll - Nao possuir guarda permanente;

IV - N&o ter rasuras;

V - N&o ter sido adulterado por raspagem, corretivos ou lavagem com solventes;
VI - N&o ter sido redigido a lapis; e

VII - Nao conter fragmentos ou letras ilegiveis.

Artigo 34 - Tipos documentais e/ou assuntos nao previstos na Tabela de temporalidade de
documentos, ainda que digitalizados, ndo deverao ser eliminados.

Artigo 35 - Documentos que aguardam a destinacao final de eliminacdo a ser realizada até
dezembro do presente ano néo deverdo ser digitalizados.

Artigo 36 - A eliminacdo de documentos digitalizados néo se aplica a:
I - Documentos nato-digitais, que sdo documentos produzidos originalmente em formato digital;

I - Documentos referentes as operacbes e transacdes realizadas no sistema financeiro
nacional;

lll - Documentos em microfilme;

IV - Documentos audiovisuais;

V - Documentos de identificacéo;

VI - Documentos de porte obrigatorio.

Artigo 37 - Nos casos em que ndo for possivel a autenticacdo de documentos digitalizados com
0S requisitos minimos presentes nos artigos anteriores, sera possivel fazer a transferéncia dos
documentos fisicos para o setor de arquivamento desde que:

a) A informagao contida no documento tenha sido transferida para sistema eletrdnico sob
responsabilidade do servidor e/ou membro da Defensoria lotado na unidade administrativa;

b) Seja consultado previamente o setor de arquivamento para analise da viabilidade da
transferéncia requerida.

Artigo 38 - Cabe ao servidor e/ou membro da Defensoria encarregado pela digitalizacdo do
documento fisico a responsabilidade perante terceiros pela conformidade do processo de
digitalizacdo ao disposto nesta Resolugéo.



Artigo 39 - Para os casos de digitalizacdo de documentos e processos a serem inseridos em
ambiente SEI/DPRJ, serd facultada a utilizacdo da certificacdo digital no padrao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), sendo suficiente para a garantia de
preservacao da integridade, da autenticidade e da confidencialidade de documentos publicos as
informacdes trazidas pelo sistema sobre o usuéario que incluiu tal documento em ambiente
SEI/DPRJ.

Paragrafo Unico. Para os casos do caput do presente artigo, ndo sera possivel a eliminacéo do
correspondente fisico do documento digitalizado.

CAPITULO VII
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Artigo 40 - S&o considerados documentos de guarda permanente no ambito da Defensoria
Publica do Estado do Rio de Janeiro:

I - Os devidamente indicados nas Tabelas de temporalidade de documentos que serao
definitivamente preservados;

Il - Os identificados por Selo Historico.

81° - O Selo Histérico € um instrumento utilizado para indicar para guarda permanente
documentos com temas relevantes que possuem reconhecido valor informativo e historico e que
nao estao classificados para preservacdo na Tabela de temporalidade de documentos.

82° - O Selo Histérico podera ser aplicado ou revogado em qualquer momento do andamento
do processo pela Comisséo de Gestdo de Documentos.

Artigo 41 - Os documentos de guarda permanente de que trata o artigo anterior ndo poderao
ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo,
devendo ser preservados pela préopria Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.

Artigo 42 - Os documentos de guarda permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.

Artigo 43 - O setor administrativo devera entrar em contato previamente com o setor de
arquivamento para consultar a viabilidade do recolhimento e aguardar que a mesma envie o
cronograma de recolhimento de documentos.

Artigo 44 - Para que possibilite sua identificacao e controle, os documentos a serem recolhidos
deverdao ser organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados da
Listagem de recolhimento de documentos, conforme modelo constante do Anexo VIII, que
estara disponivel no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI/DPRJ, e que faz parte integrante
desta resolucgao.

Artigo 45 - O setor de recolhimento devera conferir a listagem com a documentacédo recebida e
guando constatado a fidedignidade, emitir o Termo de recolhimento de documentos, conforme
modelo constante do Anexo IX, que estara disponivel no Sistema Eletronico de Informacao -
SEI/DPRJ, e que faz parte integrante desta resolucéo.

Paragrafo Unico - Ao constatar qualquer discrepancia entre a listagem e a documentacao
enviada, o setor de recolhimento devera sinalizar o setor administrativo e, caso seja necessario
interromper o processo de recolhimento dos documentos.

CAPiTULg Y[
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 46 - As Comissbes de Gestdo de Documentos das atividades-meios e das atividades-
fim, instituidas individualmente por Resolucdo DPGE, cabe a elaboracdo e atualizacdo dos
respectivos Planos de classificacdo e das Tabelas de temporalidade de documentos
decorrentes do exercicio da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.



Artigo 47 - A Comisséo de Gestdo de Documentos fara aplicar, em suas respectivas areas de
atuacao, os Planos de classificacéo e as Tabelas de temporalidade de documentos.

Artigo 48 - As Comissdes de Gestdo de Documentos, na condicdo de responsaveis pela
elaboracdo e implementacédo da Politica de Gestdo de Documentos na Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro, caberd o reexame, a qualquer tempo, dos respectivos Planos de
classificacao e das Tabelas de temporalidade de documentos.

Artigo 49 - A Coordenacdo de Gestdo Documental, responsavel por acompanhar a
implementagdo e o cumprimento da Politica de Gestdo de Documentos no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, compete, sempre que solicitada, dar
orientacdo técnica na area arquivistica as unidades para aplicacdo do Plano de classificacao e
da Tabela de temporalidade de documentos, bem como para aplicacdo das normas de
avaliacao, guarda e eliminacdo de documentos de arquivo.

Artigo 50 - A Coordenacdo de Gestdo Documental cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos em suporte fisico e digitais a
unidade que tenha atribuicdo de arquivo.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte fisico ja existentes que findaram antes de 30 de
marco de 2018 e que nédo foram digitalizados e convertidos em processos eletronicos, deveréo
ser transferidos gradativamente a unidade com atribuicdo de arquivo, desde que respeitado 0s
seguintes requisitos:

I - Obedecer aos procedimentos disciplinados no Manual de Gestdo Documental;
Il - Obedecer ao cronograma a ser definido pela Coordenacéo de Gestdo Documental,
lll - obedecer a capacidade de armazenamento da unidade com atribuicdo de arquivo.

Artigo 51 - Cabera a Coordenacdo de Gestdo de Documentos, comunicar as Comissdes de
Gestdo de Documentos a eventual existéncia de outros documentos de arquivo produzidos em
decorréncia do exercicio de atividades-meios e das atividades-fim ndo indicados nos
respectivos Planos de classificacdo e nas Tabelas de temporalidade de documentos para sua
incorporacao.

Paragrafo Unico - A comunicacdo devera ser obrigatoriamente acompanhada de proposta de
temporalidade, devidamente justificada.

Artigo 53 - As disposicdes desta resolucdo aplicam-se, no que couber, também aos
documentos arquivisticos eletrénicos, nos termos da lei.

Artigo 54 - Fica inteiramente revogada a Resolu¢cdo DPGE n° 1026 de 08 de janeiro de 2020.

Artigo 55 - Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rio de Janeiro, 26 de julho de 2022.
RODRIGO BAPTISTA PACHECO
DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO
ANEXO |

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
[Nome por extenso do setor administrativo]

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS n° /

UNIDADE DE
DATA- ACONDICIONAMENTO OBSERVACOES /

‘ TIPO



CODIGO| DOCUMENTAL LIMITE |QUANTIDADE | ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVAS

SERVIDOR DO SETOR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR DO SETOR DE ARQUIVAMENTO
ANEXO Il

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
[Nome por extenso do setor de arquivamento]

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS n° __/

Aos diasdomésde do ano de _

__ _, aCoordenacao de Gestdao Documental
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o que consta na(s)

listagem(ns) de transferéncia de documentos n° / , conferiu e transferiu para sua

custédia.
GESTOR DO SETOR
DE ARQUIVAMENTO
ANEXO Il
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
[Nome por extenso do setor administrativo]
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n°_ _|__ _ _
UNIDADE DE ~
TIPO OBSERVACOES /
< DATAS- ACONDICIONAMENTO
CODIGO | DOCUMENTAL LIMITE QUANTIDADE | ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVAS
MENSURA(;AO TOTAL:

DATAS LIMITE GERAL:

O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem
de comprovacao de aprovacdo das contas

CONSOLIDA(;AO DAS APROVAC}OES DAS CONTAS

CONTAS DO CONTAS APROVADAS PELO PUBLICACAO DO DIARIO OFICIAL

EXERCICIO DE TRIBUNAL DE CONTAS EM (DATA, SECAO, PAGINA)




APROVA: AUTORIZA:

[NOME] [NOME] [NOME]
SERVIDOR RESPONSAVEL | PRESIDENTE DA COMISSAO DE DEFENSOR
PELA SELECAO GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICO GERAL
ANEXO IV

Defensoria PUblica do Estado do Rio de Janeiro
Comissao de Gestao de Documentos

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° /

O Presidente da Comisséo de Gestao de Documentos, designado pela Resolugdo DPGE n° 876
de 25/04/2017, publicada no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro de 27/04/2017, de
acordo com a listagem de eliminacdo de documentos n® _ /| autorizada pelo Defensor
Publico Geral, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45° (quadragesmo quinto) dia
subsequente a data de publicacdo deste edital (indicar o nome do periédico oficial), se nao
houver oposi¢éo, a Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro eliminara os documentos
constantes da listagem supramencionada, disponivel na Internet
(http://www.defensoria.rj.def.br/). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas
expensas, 0 desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,
dirigida a respectiva Comisséo de Gestdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado do
Rio de Janeiro.

(Local, data, nome e assinatura do Presidente da Comisséo de Gestdo de Documentos)

ANEXO V

Defensoria PUblica do Estado do Rio de Janeiro
Comissao de Gestao de Documentos

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° _ _/

Aos __ dias do més de doanode _  , a Defensoria Publica do Estado do Rio

de Janeiro, de acordo com o que consta da listagem de eliminacdo de documentos n® _ /
_, aprovada pelo Defensor Publico Geral , e respectivo edital de ciéncia de eliminagdon® _ _/_
_, publicado no (indicar o nome do periodico oficial) em (indicar a data de publicagédo do

edital), procedeu a eliminacdo dos documentos relativos a :

(Local, data, nome e assinatura do representante da Comissdo de Gestdo de Documentos que presenciou a
eliminacdo dos documentos)




ANEXO VI

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS CORRENTES E
INTERMEDIARIOS

= FORMATO
DOCUMENTO REfn(i)NLIL“:I%AO COR OR-IIEI(I\)I AL DE
ARQUIVO
Textos impressos, sem ilustragédo, em . Monocromatico Texto
preto e branco 300 dpi (preto e branco) Texto PDF/A
Textos impressos, com ilustracdo, em . . ) Texto
preto e branco 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDE/A
Textos impressos, com ilustragéo e . . . Texto
cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDE/A
Textos manuscritos, com ou sem . . . Texto
ilustracdio, em preto e branco 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDE/A
Textos manuscritos, com ou sem . . . Texto
ilustraciio, em cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDE/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG
(preto e branco)
ANEXO VI

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

1.

Metadados técnicos:

METADADOS

DEFINICAO

Indexador

Palavras-chave que representam o contetdo do documento. Pode ser de
preenchimento livre ou com o uso de vocabulério controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu 0 documento.

Data e local da
digitalizacéo

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo do documento.

Identificador do
documento digital

Identificador Gnico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema
informatizado (sistema de negécios).

Responsavel pela
digitalizacéo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacéo.

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
« formal: designacéo registrada no documento;
« atribuido: designacao providenciada para identificacdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum)

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com

da imagem a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.
2. Metadados arquivisticos:
METADADOS DEFINIQAO
Cédigo de Identificacdo de competéncia, funcéo, atividade e tipologia documental com base em
classificagao um plano de classificacdo de documentos.




Data de producéao
(do documento
original)
Destinagéo prevista
(eliminacao ou

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da produ¢édo do documento.

Indicacao da proxima acédo de destinacao (transferéncia, eliminacao ou recolhimento)

uarda prevista para o documento, em cumprimento a Tabela de temporalidade e destinacao
per?nanente) de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.
Género Indica o género documental, ou seja, a configuragéo da informac¢éo no documento de

acordo com o sistema de signos utilizado na comunicacdo do documento.

Identificador do Identificador Gnico atribuido ao documento
documento

Interessado Nome e/ou identificagdo da pessoa fisica ou juridica que tem envolvimento ou a quem

interessa 0 assunto do documento.
P Pessoa fisica ou juridica que produz ou recebe documentos arquivisticos em funcdo
Orgéo produtor - ~ g

de seu mandato/misséo, fun¢des ou atividades.

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da
Prazo de guarda destinacao.

ANEXO Vil

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
[Nome por extenso do setor administrativo]

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n° /

UNIDADE DE ~
TIPO OBSERVACOES /
2 DATA- ACONDICIONAMENTO
CODIGO | DOCUMENTAL LIMITE | QUANTIDADE | ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVAS

SERVIDOR DO SETOR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR DO SETOR DE RECOLHIMENTO
ANEXO IX

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
[Nome por extenso do setor de recolhimento]

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n° _ _/

Aos _ _ dias do més de do ano de _

___, aCoordenacao de Gestdao Documental
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com 0 que consta na(s)

listagem(ns) de recolhimento de documentos n® _ / | conferiu e transferiu para sua
custodia permanente.




GESTOR DO SETOR
DE RECOLHIMENTO
Rio de Janeiro, 26 de julho de 2022.

RODRIGO BAPTISTA PACHECO
Defensor Publico-Geral do Estado

_ eil . I Documento assinado eletronicamente por RODRIGO BAPTISTA PACHECO, Defensor
;gmm:‘ [ily Publico Geral do Estado, em 13/12/2022, as 17:43, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Avenida Marechal Camara, 314 - Bairro Centro
Rio de Janeiro - RJ - CEP 20020-080
- www.defensoria.rj.def.br


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.rj.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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