Excertos de legislacdo sobre Recolhimento (Guarda Permanente, Preservacéo,
Protecéo especial a documentos de arquivos publicos e privados)

Legidacao Municipa

Lei n°3.404 de 5/06/2002 - Dispe sobre a politica municipal de arquivos Publicos e privados, 0 acesso aos
documentos PUblicos municipais e da outras providéncias.

Decreto n.° 22.615 de 30/01/2003 - Regulamentaa L el n. 3.404 de 06 de junho de 2002, que dispde sobre a
Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados.

Decreto n.° 24.008 de 5/03/ 2004 - Institui 0 Sistema Municipal de Gestéo de Arquivos— SIMARQ eda
outras providéncias.

Lei n°3.261, de 23/08/2001 - Camara Municipal - Institui o Projeto Meméria Fotografica e da outras
providéncias.

Legidacdo Federal

Resolugdo CFM n° 1.639/2002 - Conselho Federal de Medicina - Aprovaas "Normas Técnicas para o Uso de
Sistemas Informatizados para a Guarda e Manuseio do Prontuério Médico", dispde sobre tempo de guarda dos
prontuérios, estabel ece critérios para certificacdo dos sistemas de informacdo e da outras providéncias.

1.1 Objeto

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
Orgados da Administracéo Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional e Institui¢cBes municipais de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, bem como por
pessoas fisicas, qualquer que sgja o suporte dainformagéo ou a natureza dos documentos. (Art. 3%, Lei n°
3.404/02).

1.2 Abrangéncia

S&o arquivos publicos os conjuntos de documentos:

| - produzidos e recebidos por 6rgéos publicos do Poder Executivo Municipal em decorréncia de suas fungfes
administrativas e legidativas;

Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Pablico, no exercicio de seu cargo e/ou fungéo;

I11 - produzidos e recebidos por pessoas fisicas e juridicas que, embora se submetam aregime juridico de
direito privado, desenvolvam atividades publicas, por forcadelei;

IV - produzidos e recebidos pelas empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes privadas
instituidas por entes politicos e territoriais; e

V - produzidos e recebidos pelas concessionarias e permissionarias de servigos publicos referentes a atos
praticados no exercicio das funcdes delegadas pelo Poder Pablico Municipal. (Art. 7°, Lel n° 3.404/02).

1.3 Politica Municipal de Arquivos

Art. 5° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de objetivos, principios, diretrizes e programas
elaborados e executados pelo Poder Executivo Municipal de forma a garantir a gest&o, preservacao e acesso
aos documentos dos arquivos publicos municipais, bem como a protecéo especial a arquivos privados,
considerados de interesse publico e social paraa Cidade do Rio de Janeiro. (Lel n° 3.404/02).



1.3.1 Gestdo de documentos

Art. 4° - Considera-se gestéo de documentos publicos municipais o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento, em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para a guarda permanente. (Lei n° 3.404/02; art. 12
do Decreto n.° 22.615/03).

1.3.1.1 Operacionalizacéo

a) A Rede Municipal de Arquivos - ARQ-RIO - criada pelo art. 22 dalei n® 3.404 de 5 de junho de 2002, tem
por finalidade implementar a Politica Municipal de Arquivos Piblicos e Privados no Municipio do Rio de
Janeiro, visando a gestéo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivo. Parégrafo Unico. A Rede
Municipal de Arquivos (ARQ-RIO) é vinculada ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro. (Art. 14,
Decreto n.° 22.615/03).

b) O Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro é o 6rgéo gestor da ARQ-RIO. (Art. 16, inciso |, Decreto n.°
22.615/03).

¢) O Sistema Municipal de Gest&o de Arquivos - SIMARQ tem por finalidades:

- definir e disseminar normas rel ativas a gestdo de arquivos, tendo por fim aintegragdo das informagdes
produzidas pelo Poder Executivo Municipal contidas em documentos de arquivo, podendo arbitrar sobre a
caracterizacdo de documentos especificos, em face daimportancia histérico-cultural, para sua preservacao.
(Art. 3%, incisos |1, Decreto n.° 24.008/04).

- preservar o patriménio documental arquivistico do Poder Executivo Municipal. (Art. 3% incisos 1V, Decreto
n.° 24.008/04).

d) Compete aos Grgdos ou agentes setoriais e seccionais do SIMARQ

- elaborar o plangjamento das atividades do Sistema, no nivel dos respectivos 6rgaos municipais, visando a
padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos as atividades de producdo, classificacdo, registro,
tramitac8o, arquivamento, preservacao, consulta, expedicao, avaliacdo, transferéncia e recolhimento de
documentos. (Art. 8% inciso 11, Decreto n.° 24.008/04).

1.4 Documentos publicos municipais

1.4.1 de valor permanente

Os documentos publicos municipais sdo identificados como correntes, intermediérios e permanentes. (Art. 11,
Lel n°3.404/02).

Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo, que
devem ser definitivamente preservados. (Art. 11, 83°, L&l n° 3.404/02).

Os documentos de valor permanente sdo inalienavels e imprescritiveis. (Art. 15, Lei n° 3.404/02).

Os integrantes da ARQ-RIO deverdo garantir tratamento especia aos documentos correntes que ja nasgam
com valor permanente, assegurando sua preservacao parafins de recolhimento. (Art. 19, inciso 1V, Decreto
n.° 22.615/03).

Os documentos de valor permanente, ao serem recol hidos ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita suaidentificacdo e controle. (Art. 25, Decreto n.° 22.615/03).

As atividades técnicas referidas no caput, que precedem a transferéncia ou ao recolhimento de documentos,
assim como o transporte, serdo custeadas pel os 6rgéos e entidades produtoras e/ou detentoras de arquivos.
(Art. 25, § 1.9 Decreto n.° 22.615/03).

Os 6rgéos e entidades detentores dos arquivos poderdo solicitar orientagéo técnica do Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro para arealizacdo das atividades que precedem ao recolhimento de acervos. (Art. 25,
§ 2.9 Decreto n.° 22.615/03).

Os acervos de 0rgaos e entidades extintas ndo absorvidos, deverdo solicitar ao Arquivo Geral da Cidade do
Rio de Janeiro a assisténcia técnica para a orientagéo necesséria a preservacdo e a destinacéo do patrimdnio
documental acumulado, nos termos do art. 10 da Lei n° 3.404 de 5 de junho de 2002. (Art. 26, Decreto n.°
22.615/03).



1.4.2 Penalidades pela destruicéo de documentos de valor permanente

Ficara sujeito aresponsabilidade penal, civil e administrativa, naforma da legislagdo em vigor, aguele que
desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documento de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social. (Art. 25, Lei n° 3.404/02).

Destruir, inutilizar ou deteriorar:

arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagdo cientifica ou similar protegido por lel, ato
administrativo ou decisdo judicial. Pena - reclusdo, de um atrés anos, e multa.

Parégrafo anico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de detengdo, sem prejuizo da multa.
(Lei Federal n.28.191/91; Art. 62, inciso II, Lei Federal n.° 9.605 de 12/02/1998 - CAPITULO V. Dos crimes
contra 0 meio ambiente. Secdo |V. Dos Crimes contra o Ordenamento Urbano e o Patriménio Cultural).

1.5 Responsabilidades

1.5.1 do Poder Executivo Municipal

E dever do Poder Publico Municipal a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos,
como instrumentos de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e tecnol 6gico e como
elementos de prova e informag&o. (Art. 2°, Lei n° 3.404/02).

Rede Municipal de Arquivos - ARQ-RIO

Compete aos integrantes da ARQ-RIO comunicarem ao 6rgdo gestor, para as devidas providéncias, atos
lesivos ao patriménio arquivistico municipal. (Art. 19, inciso X, Decreto n.° 22.615/03).

Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos - SIMARQ - tem por finalidades:

a) definir e disseminar normas relativas a gestéo de arquivos, tendo por fim aintegracéo das informagtes
produzidas pelo Poder Executivo Municipal contidas em documentos de arquivo, podendo arbitrar sobre a
caracterizacao de documentos especificos, em face daimportancia histérico-cultural, para sua preservagao.
(Art. 3% inciso |1, Decreto n.° 24.008/04).

b) preservar o patriménio documental arquivistico do Poder Executivo Municipal. (Art. 3°, inciso |V, Decreto
n.° 24.008/04).

¢) Aos 0rgaos ou agentes setoriais e seccionais, compete elaborar o plangjamento das atividades do Sistema,
no nivel dos respectivos 6rgaos municipais, visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos as
atividades de producao, classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento, preservacdo, consulta, expedicao,
avaliacdo, transferéncia e recolhimento de documentos. (Art. 8°, inciso 11, Decreto n.° 24.008/04).

1.5.2 das Pessoas Fisicas e Juridicas
As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no art. 7°, compete a responsabilidade pela preservacdo adequada
dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de atividades piblicas. (Art. 8%, Lei n° 3.404/02).

1.6 Do recolhimento de documentos

1.6.1. Poder Executivo Municipal (Administracdo Direta, Indireta, Autarquias e Fundactes)

Os documentos de valor permanente, ao serem recol hidos ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita suaidentificagdo e controle. (Art. 25, Lei n° 3.404/02).

1.6.2 Entidades publicas e de cardter publico

A cessacdo de atividades de entidade publica e de cardter piblico implica o recolhimento de seus arquivos ao
Arquivo Gera da Cidade do Rio de Janeiro, ou suatransferéncia ainstituicdo sucessora. (Art. 10, Lei n°
3.404/02).



1.6.3 Acervos submetidos a legislacéo especifica

1.6.3.1 Projeto Memdria Fotografica

a) Formag&o de arquivos fotogréficos de locais e iméveis, particulares ou plblicos, do territério municipal,
gue se encontrem naiminéncia de sofrer alteracfes de grande monta. (Art. 1°, Lei n® 3.261/01).

b) O Poder Executivo, por seus 0rgaos técnicos competentes, promoverd aformago de arquivos para guarda
das fotografias resultantes do cumprimento desta L e, observando as modernas técnicas de arquivologia. (Art.
4° Lei n°3.261/01).

1.6.3.2 Prontuérios Médicos

Guarda permanente - para prontuarios médicos arquivados €l etronicamente em meio éptico ou magnético, e
microfilmados. (Art. 2°, Resolugdo CFM n° 1.639/2002).

Prazo minimo para preservacdo - 20 (vinte) anos, a partir do Gltimo registro, para a preservagédo dos
prontuarios médicos em suporte de papel. (Art. 4°, Resolugdo CFM n° 1.639/2002).

Findo o prazo estabelecido no caput, e considerando o valor secundario dos prontudrios, a Comissao
Permanente de Avaliacéo de Documentos, apds consulta a Comissdo de Revisdo de Prontuérios, devera
elaborar e aplicar critérios de amostragem para a preservagao definitiva dos documentos em papel que
apresentem informagdes relevantes do ponto de vista médico-cientifico, histérico e social. (Paragrafo Unico,
Resolugdo CFM n° 1.639/2002).

1.6.4 Arquivos privados

1.6.4.1 Objeto

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas em decorréncia de suas atividades. (Art. 16, Lei n. © 3404/02).

Os arquivos privados poderdo ser classificados como de interesse publico e social, desde que sgjam
considerados como conjuntos de fontes rel evantes para a Histéria e o desenvolvimento cientifico e
tecnolégico da Cidade do Rio de Janeiro. (Art. 17, Lei n. ©3404/02; Art. 31, Decreto n.° 22.615/03).

1.6.4.2 Abrangéncia

- S80 automati camente considerados documentos privados de interesse publico e social os arquivos de ex-
titulares dos Poderes Executivo, Legidativo e Judiciario dos extintos Distrito Federal e Estado da Guanabara,
bem como do atual Municipio do Rio de Janeiro. (Art. 3°, inciso |1, Lel n.° 3404/02; Art. 31, 82° do Decreto
n.° 22.615/03).

- Os arquivos de entidades privadas encarregadas de gestéo de servicos publicos municipais ficam
classificados como de interesse publico e social. (Art. 17, 81°, Lei n. ©3404/02; Art. 31, paragrafo 2°, Decreto
n.° 22.615/03).

1.6.4.3 Responsabilidade dos proprietarios

Os proprietérios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico e social devem manter
preservados 0s acervos sob sua custodia, ficando sujeito a responsabilidade pend, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente. (Art. 35,
Decreto n.° 22.615/03).

A alienacado de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser precedida de notificagéo ao
Municipio, titular do direito de preferéncia, para que manifeste, no prazo maximo de sessenta dias, interesse
na aguisicdo. (Art. 18, Lei n. ©3404/02).



1.6.4.4 Custodia dos arquivos

A declaracdo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica a transferéncia do respectivo
acervo paraguarda em institui¢do arquivistica publica, nem exclui aresponsabilidade por parte de seus
detentores, pela guarda e preservagdo do acervo. (Art. 17, 82°, Lei n. ©3404/02; Art. 31, parégrafo 1°, Decreto
n.° 22.615/03).

Os arquivos privados classificados como de interesse publico e social poderdo ser depositados, atitulo
revogavel, no Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro, ou doados aeste. (Art. 17, 85°, Lei n. © 3404/02).

1.6.5 Empresas em processo de desestatizacdo, concessionérias e permissionérias de servicos publicos
1.6.5.1 Recolhimento

Os documentos publicos de valor permanente que integram o acervo arquivistico das empresas em processo
de desestatizacdo, parcia ou total, seréo recolhidos ainstituicdes arquivisticas publicas, na sua esferade
competéncia, por serem inalienaveis e imprescritiveis. (Art. 92, Lei n® 3.404/02).

O recolhimento de que trata este artigo constituira clausula especifica de edital nos processos de
desestatizacdo. (Art. 9°, 81°, Lei n° 3.404/02).

A cessacdo de atividades de entidade publica e de cardter piblico implica o recolhimento de seus arquivos ao
Arquivo Gerd da Cidade do Rio de Janeiro, ou suatransferéncia ainstituicdo sucessora. (Art.10, Lei n°
3.404/02).

1.6.5.2 Responsabilidade dos proprietarios
Os documentos de val or permanente poder&o ficar sob a guarda das empresas mencionadas no § 2°, enquanto
necessarios ao desempenho de suas atividades. (Art. 9°, 83°, Lei n° 3.404/02).

Observagdes

1. Recolhimento: passagem para a guarda permanente do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro de
documentos produzidos e acumulados por 6rgdos ou entidades publicas, sendo assegurado ao Arquivo Geral
da Cidade, conforme disposto na Lei n°3.404, de 5 de junho de 2002, promover o acesso, a divulgacdo e a
publicacdo de quaisquer documentos do acervo recol hido, vedado no entanto o empréstimo de originais,
exceto nos casos previstos em lei.

O Recolhimento (guarda parafins de preservacéo) de documentos considerados de valor permanente somente
podera ser efetuado apenas apos 0 acervo houver sido classificado e avaliado como tal. Paraisso, é
indispensavel que o assunto/contetido dos documentos tenha sido considerado como de valor permanente,
registrado em Tabela de Temporalidade do organismo produtor e publicado em Diario Oficial paraciénciade
toa a sociedade.

2. Documentos nascidos permanentes

Em casos excepcionais, determinados conjuntos poderdo ser classificados "a priori" como de valor
permanente, em funcdo de suaimportancia probatoria, histérica, artistico-cultural, cientifica ou informativa.
Decreto n..° 22.615 de 30/01/2003, Art. 16, inciso |V - "Garantir tratamento especial aos documentos
correntes que ja nasgam com valor permanente, assegurando sua preservagao para fins de recolhimento.”
Exemplos: Processos de construcéo de imoveis publicos e privados; PAA, PAL, Cadastros Municipais
(Logradouros, IPTU, Cadernetas de Numerag&o); Censos; L evantamentos aerofotogrameétricos; Criacdo de
Escolas Municipais; Criacdo de Hospitais e Postos de Salide; Campanhas, acervos classificados como de
interesse publico e social (arquivos privados de ex-governantes do Distrito Federal, Estado da Guanabara,
Estado do Rio de Janeiro) etc.



