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SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA -
SEMESQV

PORTARIA SEMESQV N° 03 DE 26 DE AGOSTO DE 2022

Divulga o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade das atividades finalisticas para
a Gestdo dos Documentos na Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade
de Vida.

O SECRETARIO MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA
, N0 uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela legislacdo em vigor, e,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a Gestdo dos Documentos, bem como
assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o art. 216 da Constituicdo Federal
e com o art. 2° da Lei Municipal n® 3.404, de 5 de junho de 2002;

CONSIDERANDO as disposi¢des contidas no art. 8° do Decreto n°® 24.008, de 5 de marco de 2004,
sobre o Orgdo Central de Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos - SIMARQ e no Decreto Rio n°
22.815, de 30 de janeiro de 2003, que determinou a Instituicio de Comissdes Permanentes de
Avaliacao de Documentos;

CONSIDERANDO o Decreto 48.729, de 09 de abril de 2021 que dispbe sobre a avaliacdo e
destinacdo de documentos produzidos e acumulados pela Administracdo Publica Municipal e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto Rio N° 48.973, de 10 de junho de 2021, que cria o Programa de Gestéo
de Documentos da Cidade do Rio de Janeiro - PGD Carioca, para implementar procedimentos e
operacg0Oes técnicas de gestdo documental no ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO o que consta nos processos n° 28/000.137/2021 e n°® QVE-PRO-2024/00109, que
versam sobre o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade Documental das atividades
finalisticas, elaborados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, da Secretaria
Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade de Vida, aprovados pelo Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro.

RESOLVE:

Secao |

Do Arquivo e Documentos de Arquivo

Art. 1° Entende-se por arquivo, o conjunto de informagdes registradas, ndo importando o suporte, a
fase, o género ou a natureza da informacédo, organicamente acumulados, produzidos ou recebidos
pelos 6rgados desta Secretaria, quando do efetivo exercicio de suas funcgdes.

Art. 2° Sdo Documentos de Arquivo todos os registros de informacdes em suporte textual, especial e
eletrdnico, inclusive o magnético ou éptico, produzido ou recebido e acumulado nos érgaos referidos

no art. 1° desta Resolucéao.

Art. 3° Os documentos identificados em razdo de seus valores, primarios ou secundarios, terdo
guarda temporaria ou permanente, observados 0s seguintes critérios:



| - Documentos de guarda temporaria: sdo aqueles que, findo o prazo de guarda por prescricdo ou
precaucdo, sdo eliminados sem prejuizo para a Administracdo que gerou ou a comprovacdo de
gualquer direito; e

Il - Documentos de guarda permanente: sdo aqueles que, findo o prazo previsto no inciso | deste
artigo, devem ser preservados em razdo de seus conteudos informacionais que sdo comprobatorios
de acdes e direito e, também, reservado a pesquisa, a memdria institucional.

Art. 4° Sdo considerados documentos de guarda permanente, os registros informacionais sob a
forma de qualquer suporte fisico (textual, especial ou eletronico) indicados na tabela de
Temporalidade Documental. Estes, ap0s o prazo de guarda nos Arquivos Correntes, deverdo ser
preservados nos Arquivos Intermediarios até a data do recolhimento ao Arquivo Geral da Cidade do
Rio de Janeiro.

Paragrafo Unico. Os documentos de caréter permanente ndo poderao ser eliminados.
Secéo Il
Disposi¢cdes Finais

Art. 5° Divulga o Plano de Classificacdo Documental e a Tabela de Temporalidade Documental das
atividades finalisticas, contidos no anexo deste ato, para a Gestdo de Documentos na Secretaria
Municipal do Envelhecimento Saudavel e Qualidade de Vida.

Paragrafo Unico. Com a finalidade de regularizar o sistema, deve ser comunicado ao Orgdo Central
do Sistema Municipal de Gestédo de Arquivos - SIMARQ, o cadastramento e/ou registro indevidos no
Sistema Unico de Controle de Protocolo - SICOP, informando a inexisténcia da producéo fisica -
documento original, através do correio eletrénico emitido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos - CPAD.

Art. 6° Todas as atividades e registros das acOes de analise, avaliacdo, eliminacdo ou recolhimento
de documentos devem estar em conformidade com as normas e orientagdes do Orgdo Central do
Sistema Municipal de Gestao de Arquivos - SIMARQ.

Art. 7° Fica divulgado o Plano de Classificacdo Documental e a Tabela de Temporalidade
Documental das atividades finalisticas da Secretaria Municipal do Envelhecimento Saudavel e
Qualidade de Vida, conforme orientacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, designada pela Portaria "P" SEMESQV n° 08, de 05 de junho de 2024, publicada no D.O. de
07 de junho de 2024, para identificacdo dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos
produzidos e recebidos por esta Secretaria.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

*Republicado por incorre¢do no D.O. Rio n° 152, de 28 de outubro de 2022, paginas 42 e 43.

PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA

Competéncia: 28 Formulagéo e Implementagdo das Politicas Publicas e Diretrizes para a Populagéo Idosa e em Processo de Envelhecimento.

Funcéo: 28.01 Promogéo e Protecdo a Populacéo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Atividade Série Documental
28.01.01.01 Questionario de levantamento estatistico de
28.01.01.02 Base de dados de informag8es acerca das ¢
28.01.01 Coletar dados estatisticos ) .
28.01.01.03 Base de dados do sistema de gerenciament
28.01.01.04 Base de dados do perfil dos beneficiarios do
28.01.01.05 Base de dados das pesquisas de satisfagdo



28.01.02 Monitorar e acompanhar
projetos e programas
socioassistenciais
Analisar possiveis situacdes

28.01.03 de violacdes de direitos

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

28.01.02.01

28.01.02.02

28.01.02.03

28.01.02.04

28.01.02.05

28.01.02.06

28.01.02.07

28.01.02.08

28.01.02.09

28.01.02.10

28.01.02.11

28.01.02.12

28.01.03.01

28.01.03.02

28.01.03.04

Processo de acompanhamento de beneficia

de renda

Ficha Cadastral do Idoso

Termo de Consentimento Livre e Esclarecid
Formulario de Evolugdo Social dos idosos
Formulério de Recadastramento dos benefic
Formulario de Superviséo aos Polos de atus
Folha de Frequéncia e monitoramento
Formulério de Visita Domiciliar a pessoa ido
Formulario de Comunicagao de Desligamen
Formulario de pesquisa de satisfacdo do ber
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)
Declaragdo de autorizagdo de uso de image
Processo de analise de denuncia de violaca
Formulério de avaliacéo de casos de violaga

Relatério de analise de denuncia de violagac

SECRETARIA MUNICIPAL DO ENVELHECIMENTO SAUDAVEL E QUALIDADE DE VIDA

Competéncia: 28 Formulagéo e Implementagdo das Politicas Publicas e Diretrizes para a Populagéo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Funcéo: 28.01 Promogéo e Protecéo a Populacéo Idosa e em Processo de Envelhecimento

Atividades Série Documental
Questionario de
28.01.01.01 levantamento
28.01.01 Coletar dados estatistico de
estatisticos violagdes de

direitos

Base de dados
28.01.01.02 de informacdes
acerca das
denuncias de
violagdo
Base de dados
28.01.01.03 do sistema de
gerenciamento
de estudos e
pesquisas
Base de dados
28.01.01.04 do perfil dos
beneficiarios dos

projetos sociais

28.01.01.05 Base de dados
das pesquisas
de satisfagéo

dos projetos

Prazo de Guarda Destinagéo
Classificacéo Fundamento Observa
de acesso Corrente Intermediario Eliminagdao Guarda Legal
Permanente

Conforme Lei

Ostensivo  Vigéncia 10 anos de Acesso a
Informacéo - LAI
RESERVADO
Conforme Lei

Ostensivo  Vigéncia 10 anos de Acesso a
Informacéo - LAI
RESERVADO

Ostensivo  Vigéncia 10 anos

Ostensivo  Vigéncia 10 anos

Ostensivo  Vigéncia Conforme Lei

10 anos de Acesso a

Informacéo - LAI
RESERVADO



28.01.02 Monitorar e
acompanhar
projetos e
programas

socioassistenciais

28.01.02.01 Processo de
acompanhament
ode
beneficiarios dos
projetos de
transferéncia de

renda

28.01.02.02 Ficha Cadastral

do ldoso

28.01.02.03 Termo de
Consentimento
Livre e

Esclarecido

28.01.02.04 Formulario de
Evolugéo Social

dos idosos

28.01.02.05 Formuléario de
Recadastramento
dos idosos
inscritos nos

projetos sociais

Vigéncia

Restrito 10 anos

Restrito Vigéncia 10 anos

Restrito Vigéncia 10 anos

Restrito

Vigéncia 10 anos

Restrito Vigéncia 10 anos

Art. 205 do
Cédigo Civil

A Lei Geral de
Protecéo de
Dados Pessoais
(LGPD), Lein°
13.709/2018
RESOLUCAO
CFESS N°648,
de 15

de junho de

2013.LEI8662/93

- Codigo
Portaria n°177
de 15 de junho
de 2011 do
MDS-Art.9°

A Lei Geral de
Protecéo de
Dados Pessoais
(LGPD), Lei n°
13.709/2018

LEI FEDERAL
13.709/2018

LEI 8662/93
Cadigo de ética
do Servigo
Social.

A Lei Geral de
Protecéo de
Dados Pessoais
(LGPD), Lei n°
13.709/2018
RESOLUCAO
CFESS N°648,
de 15

de junho de

Sera
Eliminad
apods oco
todos os
tramites
necessar

e julgado

Sera
Eliminad
apds oca
todos os
tramites
necessar

e julgado

Sera
Eliminad
apods oco
todos os
tramites
necessar
e julgado
Sera
Eliminad
apds oca
todos os
tramites
necessar

e julgado

Sera
Eliminad
apds oco

todos os

2013.LEI8662/93 tramites

- Codigo de
Etica do Servigo
Social.

A Lei Geral de
Protecéo de
Dados Pessoais
(LGPD), Lein®
13.709/2018

necessar

e julgado



28.01.02 Formulario de

.06

Supervisdo aos Restrito Vigéncia
Polos de
atuacgdo dos

idosos

28.01.02 Folha de

.07

Frequéncia e Restrito Vigéncia
monitoramento
das atividades
realizadas pelo

beneficiario

28.01.02 Formulario de Restrito Vigéncia

.08

Visita Domiciliar

a pessoa idosa

10 anos

10 anos

10 anos

RESOLUC
Ao
CFESS
N°648, de
15

de junho
de
2013.LEI86
62/93

- Codigo
de Etica
do Servico
Social.

A Lei Geral
de
Protecéo
de

Dados
Pessoais
(LGPD),
Lei n°
13.709/201
8

RESOLUC
Ao
CFESS
N°648, de
15

de junho
de
2013.LEI86
62/93-
Cédigo de
Etica do
Servigco

Social.

RESOLUC
Ao
CFESS
N°648, de
15

de junho
de
2013.LEI86
62/93-
Cadigo de
Etica do
Servico
Social.

A Lei Geral
de
Protecéo
de Dados
Pessoais
(LGPD),
Lein®
13.709/201
8

RESOLUCA
O CFESS
N°648,

de 15 de
junho de
2013.
LEIB662/93-
Cédigo de
Etica do
Servigo
Social.

A Lei Geral
de Protecgao
de

Dados
Pessoais
(LGPD), Lei
n° Lein°®
13.709/2018

Sera
Eliminado
apoés
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados

Sera
Eliminado
apos
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados



28.01.02 Formulério de
.09 Comunicagéo de

Desligamento

28.01.02 Formulério de
.10 pesquisa de
satisfacdo do

beneficiario

28.01.02 Plano de
A1 Desenvolvimento

Individual - PDI

28.01.02 Declaragao de
A2 autorizacdo de

imagem

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

RESOLUC
Ao
CFESS
N°648, de
15

de junho
de
2013.LEI86
62/93-
Cadigo de
Etica do
Servigo
Social.

A Lei Geral
de
Protecéo
de Dados
Pessoais
(LGPD),
Lein®
13.709/201
8

RESOLUC
Ao
CFESS
N°648, de
15

de junho
de
2013.LEI86
62/93-
Cédigo de
Etica do
Servigo
Social.

A Lei Geral
de
Protecéo
de Dados
Pessoais
(LGPD),
Lei n°
13.709/201
8

LEI
FEDERAL
13.709/201
8

Sera
Eliminado
apos
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados

Sera
Eliminado
apos
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados

Sera
Eliminado
apos
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados

Sera
Eliminado
apos
ocorrer
todos os
tramites
necessarios

e julgados



28.01.03 Analisar

possiveis
situacodes de
violagdes de

direito

28.01.03.01 Processo de
analise de
denudncia de
violacao de
direitos da

pessoa idosa

28.01.03.02 Formuléario de
avaliacao de
casos de
violacdo de

direitos

28.01.03.03 Relatério de
andlise de
denulncia de
violacao de

direitos

Restrito

Restrito

Restrito

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

10 anos

10 anos

10 anos

Art. 205 do Sera
Cédigo Civil Eliminad
A Lei Geralde  ap0s occ
Protecéo de todos os
Dados Pessoais tramites
(LGPD), Lein°®  necesséar
13.709/2018 e julgado
RESOLUCAO

CFESS N°648,

de 15

de junho de
2013.LEI8662/93

- Codigo de

Etica do Servigo

Social.

RESOLUCAO  Sera
CFESS N°648, Eliminad
de 15 apods oco
de junho de todos os
2013.LEI8662/93 tramites
- Codigo de necessar
Etica do Servico e julgadc

Social.

RESOLUCAO  Sera
CFESS N°648, Eliminad
de 15 apods oca
de junho de todos os
2013.LEI8662/93 tramites
- Codigo de necessar
Etica do Servigo e julgadc

Social.



