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PORTARIA N° 008/2024.

DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS
PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS AOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E REQUERIMENTOS
DE QUALQUER NATUREZA, NO AMBITO
DO CRECI/RJ

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DO RIO
DE JANEIRO - 12 REGIAO, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas pela Resolugéo-
COFECI n°® 013/78, Art. 1°, inciso XVIII, publicada no D.O.U. em 29.12.78, com base no
disposto no inciso | do Art. 8° do Regimento Interno dos Conselhos Regionais de Corretores
de Imoveis, aprovado pela Resolugdo COFECI n® 1.126/09, publicada no D.O.U. em
08.05.2009:

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos e
assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal e com o art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que a Lei n°9.065, de 12 de fevereiro de 1998, no seu art. 62, tipifica a
destruicdo de arquivos como crime contra o patriménio cultural;

CONSIDERANDO que a gestdo documental é conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produgdo de documentos, tramitagéo, uso, avaliacdo e arquivamento,
em fase corrente e intermediaria, visando ao seu descarte ou recolhimento para a guarda
permanente, bem como a racionalizagéo e a eficiéncia dos arquivos;

CONSIDERANDO o disposto no Manual de Descarte de Processos do Tribunal de Contas
da Unigo e o Manual de Gestdo Documental do Conselho Nacional de Justi¢a;

CONSIDERANDO que ¢ essencial a criagdo de um instrumento com o qual se determine o
prazo de permanéncia de um documento em arquivo e sua destina¢éo apos esse prazo;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a massa documental dos
arquivos, e que a eliminagdo documentos deve obedecer normas especificas, sem prejuizo
da salvaguarda das informagdes indispensaveis ao processo decisoério e a preservagéo da
memoria histérica contida no patriménio documental do CRECI/RJ;

CONSIDERANDO a necessidade de se atentar ao correto descarte dos documentos, de
movo a evitar danos ao meio ambiente, seguindo normas e padrées previamente definidos
em legislagao especifica;

RESOLVE:
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CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental, constante no Anexo |,
para gestdo do conjunto de documentos, sua destinagdo e prazo de guarda no ambito do
Conselho Regional dos Corretores de Iméveis do Estado do Rio de Janeiro — CRECI/RJ.

§ 1° — A Tabela de Temporalidade Documental (Anexo |) é um instrumento resultante da
avaliacdo documental, que define os prazos de guarda e a destinacdo de documentos
produzidos pelo CRECI/RJ, autorizando a eliminagdo ou determinando a guarda
permanente.

Art. 2° — Para os efeitos desta Portaria, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e
definicdes:

I — Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos pelo CRECI/RJ no
desempenho de suas atividades, independente da natureza dos suportes;

Il = Arquivamento: operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos
lugares, em equipamentos e instalagdes que lhes forem préprios € de acordo com um
sistema de ordenacgéo previamente estabelecido;

lll — Documento de arquivo corrente: aquele em curso ou que se conserva junto as
unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que é consultado;

IV — Documento de arquivo intermediario: aquele com uso pouco frequente, que aguarda
prazos de prescricdo e precaug¢do, que ja cumpriu a vigéncia no arquivo corrente e é
encaminhado ao Setor de Arquivos para destinacao final;

V — Documento de arquivo permanente: aquele com valor histérico, probatorio e
informativo, além dos documentos de registro de inscricdo de corretores(as) de iméveis
pessoa fisica e juridica, e que devem ser definitivamente preservados no CRECI/RJ, sendo
possivel a guarda concomitante, no formato digital;

VI — Avaliagdo: andlise da documentagdo de arquivo, com vistas a estabelecer sua
destinacéo de acordo com seus valores administrativo, probatério, informativo ou histérico;

VIl — Destinagdo: conjunto de operagbes que se seguem a fase de avaliagdo de
documentos com a finalidade de determinar a sua guarda temporaria ou permanente, ou o
seu descarte;

VIl — Descarte: exclusdo de documentos dos acervos do CRECI/RJ, apds avaliacdo e o
cumprimento dos prazos de seu ciclo de vida;

IX — Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos: Ato publicado no Diario Oficial para
tornar publica a eliminagéo de documentos.

CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 3° — A Comissédo Permanente de Avaliagdo Documental sera composta originariamente
pelos seguintes membros:

| — Coordenador da Comissao - Chefe do Setor de Arquivos do CRECI/RJ;

\\.-

—-/

Av. Presidente Vargas, 417 - 19° / 20° / 21° andar - Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20071-003 - Cx. Postal 65.078

Tel.: (21) 3514-1800 - Portal: www.creci-rj.gov.br - E-mail: presidencia@creci-rj.gov.br



S
SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-RJ

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMGVEIS - 1 REGIAO/RJ

Il = Membro - Coordenador do setor da Fiscalizagdo do CRECI/RJ;
lll = Membro - Chefe do Departamento de Inscricdo e Baixa;
IV — Membro - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

V — Membro - Coordenador do setor de Tecnologia da Informacdo do CRECI-RJ.

Art. 4°= Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental:

I — Propor a instituicéo, alteragéo e adaptacédo da Tabela de Temporalidade Documental a
aprovacao da Presidéncia do CRECI/RJ;

Il — Orientar e supervisionar a aplicacdo da Tabela de Temporalidade Documental pelas
unidades do CRECI/RJ;

Il = Deliberar sobre o descarte de documentos;
IV — Elaborar cronograma para o descarte de documentos;

V — Autorizar a devolugdo de documentos solicitados no prazo do Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos;

VI — Deliberar sobre quais os processos serdo passiveis de digitalizagdo permanente, nos
termos do Capitulo V.

§ 1° — A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental reunir-se-a ordinariamente uma
vez por ano para proceder a revisdo periédica da Tabela de Temporalidade Documental
devendo, ainda, reunir-se extraordinariamente a qualquer tempo, quando convocada.

§ 2° — As reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental serdo convocadas
pelo Presidente da Comisséo, de oficio, ou a pedido de qualquer de seus membros.

CAPITULO Il
DA GUARDA E DA DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 5°- Os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos produzidos ou recebidos no
CRECI/RJ seréo atribuidos em conformidade com o que dispbe a Tabela de Temporalidade
Documental, constante do Anexo | desta Portaria.

Art. 6°- Os documentos que apresentarem valor histérico serdo permanentemente
preservados em local a ser definido pela presidéncia do CRECI/RJ, e os que né&o
apresentarem tal especificidade serdo descartados com o decurso de seu ciclo de vida,
respeitadas as normas de descarte definidas nesta portaria e na legislagao pertinente.

CAPITULO IV
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 7°- A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental elaborara a Listagem de
Eliminagcdo de Documentos (LED - Anexo Il), considerado o disposto nesta Portaria e, em
especial, no Anexo |, com previsdo de eliminagdo, contemplando os documentos com
temporalidade vencida e que ndo sejam destinados a guarda permanente.
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§ 1° — Aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, a Listagem de
Eliminagdo de Documentos serda encaminhada ao presidente do CRECI-RJ, a quem
compete autorizar o prosseguimento com a consequente publicacdo do Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos no Diario Oficial da Unio.

§ 2° — O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos consignara prazo de 45 (quarenta
e cinco) dias para requerimentos de retirada de documentos da LED pelos interessados.

§ 3° — O CRECI/RJ divulgara internamente o Termo de Eliminagdo de Documentos (TED —
Anexo Ill), contendo o extrato de informagdes de todo o processo de eliminagédo dos
documentos.

§ 4° — Os documentos a serem eliminados deverdo ser fragmentados e destinados a
reciclagem.

CAPITULO V
DA EFETIVAGCAO DA ELIMINAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 8° - Apds avaliagdo prévia, o Setor de Arquivos do CRECI/RJ promovera o descarte da
documentacdo mencionada na Tabela de Eliminagcdo de Documento (TED — Anexo llI),
seguindo o determinado nesta Portaria.

Art. 9° - A eliminacdo dos documentos arquivisticos sera efetuada por meio de
fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagéo ou reformatacéo, com
garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida,
impossibilitando, assim, a recuperagdo das informagdes.

Paragrafo unico. A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagdo dos
documentos devera observar as normas legais em vigor em relagéo a preservacdo do meio
ambiente e da sustentabilidade, em especial, a Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que
dispbe sobre as sanc¢des penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesi-
vas ao meio ambiente; o Decreto n® 6.514, de 22 de julho de 2008, que dispde sobre as in-
fragcdes e sangdes administrativas ao meio ambiente e estabelece o processo administrativo
federal para apuragéo destas infragdes; a Lei n® 12.315, de 2 de agosto de 2010, que institui
a Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Art. 10- A eliminacdo ocorrera, obrigatoriamente, sob a supervisdo do Coordenador da Co-
missdo Permanente de Avaliagdo Documental, que sera responsavel por acompanhar o pro-
cedimento de descarte dos documentos.

Art. 11 - Os materiais resultantes, apos efetivada a atividade de descaracteriza¢ao dos do-
cumentos, serdo destinados na forma do Decreto n° 10.936, de 12 de janeiro de 2022, que
regulamenta a separagao de residuos reciclaveis descartados pelos 6rgaos da administra-
¢cao publica federal e a sua destinagdo as associagdes e cooperativas de catadores de ma-
teriais reciclaveis.

Art. 12 - Apés efetivar a eliminagdo, a Comissdo Permanente de Avaliagcdo Documental ela-
borara o Termo de Eliminagdo de Documentos, que tem por objetivo registrar e dar publici-
dade ao ato de eliminagao.

§1° — Cabera ao Coordenador da Comissao providenciar a publicagdo do Termo de Elimina-
¢édo de Documentos, no qual serdo informados os meios empregados para o descarte.
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CAPITULO VI

DA POSSIBILIDADE DE DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO
PERMANENTE

Art. 13 - Este capitulo define as diretrizes para os procedimentos atinentes a conversao e
salvaguarda dos documentos integrantes do acervo permanente digital no ambito do
CRECI-RJ.

Art. 14 - A execucéo da digitalizagcdo documental do arquivo considerado permanente deve
obedecer estritamente aos parametros técnicos minimos preconizados no Decreto n°
10.278, datado de 18 de margo de 2020.

Art. 15 - O documento submetido ao processo de digitalizagdo deve incorporar, no minimo,
os metadados especificados estabelecidos no Decreto n® 10.278, de 2020. Para os
documentos relacionados a emissdo e registro de inscricdo perante esta autarquia, a
inclusdo de metadados especificos sera pormenorizada em nota técnica.

Art. 16 - A assinatura digital, efetuada mediante certificacéo digital conforme padrées da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), € imperativa para assegurar a
autenticidade do processo de digitalizacdo, a integridade do documento e de seus
metadados. Essa medida visa equiparar o documento digitalizado ao suporte fisico para
todos os efeitos legais e comprovagdo de atos junto aos interessados, aos inscritos e ao
Conselho Federal de Corretores de Iméveis — COFECI.

Art. 17 - O processo de digitalizagcdo sera conduzido pelo Coordenador da Comissdo de
Avaliagdo Documental, que podera delegar a tarefa ao Coordenador do setor de Tecnologia
da Informacéo, a quem competird atentar as normas previstas no Decreto n° 10.278 de
2020, responsabilizando-se pela conformidade do processo de digitalizagao.

Art. 18 — Somentre apds a conclusdo do procedimento de digitalizagdo, o documento fisico
original podera ser descartado, com exce¢ado daqueles documentos que ostentem carater
de temporalidade permanente ou relevancia histérica, que deveréo ser preservados.

Art. 19 - O armazenamento dos documentos digitalizados deve garantir a salvaguarda
contra alteragdes, destruigdo ndo autorizada, e, quando aplicavel, impedir acesso e
reprodugdo ndo autorizados. Ademais, é necessario implementar a indexacdo de
metadados que permita a localizagéo e administracao eficaz dos documentos digitalizados,
além de viabilizar a verificacdo do processo de digitalizagdo adotado.

CAPITULO ViI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 20 - E vedado o arquivamento no Setor de Arquivos de documentos pessoais, bem
como documentos em duplicatas, salvo a existéncia de justificativa fundamentada.

Paragrafo Gnico. Quando se tratar da Pasta de Empregados, os documentos ficaréo
arquivados no Setor de Departamento Pessoal do CRECI/RJ.

Art. 21° - Os documentos de valor permanente nao poderdo ser eliminados apds
digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducéo. ¢
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Paragrafo unico. Sera apurada, nas instancias administrativa e judicial, a responsabilidade
pela destruicdo, inutilizagdo ou deterioragdo de documentos sem a devida autorizacdo
estabelecida nesta Portaria e, em especial, do presidente do CRECI-RJ.

Art. 22°- Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Rio de Janeiro, 05 de Janeiro de 2024.
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