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DECRETO N¢ 31.896, DE 20 DE SETEMBRO DE 2002
DISPOE SOBRE A UNIFORMIZACAO DOS ATOS OFICIAIS,
ESTABELECENORMAS SOBRE A CATEGORIA DOS
DOCUMENTOS OFICIAIS REGULA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
O Governador do Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribui¢des constitucionais e
legais tendo em vista o que consta do Processo n° E-01/5053/99,
DECRETA:
TITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR
CAPITULO UNICO
DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICACAO
Art. 1° - A elaboragdo, a redagdo, a alterag@o, a consolidacdo e a divulgacdo de atos
oficiais, bem como a autuagdo, preservacao e elimina¢do de documentos e as normas basicas sobre o processo
administrativo no ambito da Administra¢do Direta do Estado do Rio de Janeiro, obedecerao ao disposto neste
Decreto.
TITULO II
DOS ATOS OFICIAIS
CAPITULO I
DOS ATOS OFICIAIS EM ESPECIE
Art. 2° - As diretrizes constantes deste Decreto aplicam-se aos seguintes atos oficiais, de
conteudo geral ou individual, expedidos por 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual:
I - leis e demais atos normativos:
IT - decretos e demais atos de regulamentacdo;
III - resolugdes, instrugdes, circulares, avisos, ordens de servigos, portarias, oficios,
despachos e demais atos ordinatorios;
IV - admissdes, licencas, autorizagdes, concessoes, permissoes, registros, contratos,
convénios e demais atos negociais;
V - certiddes, atestados, pareceres e demais atos enunciativos;
VI - autos de infragdes, multas, interdi¢Ges, cassac¢ao, confisco e demais atos
sancionadores.
§ 1° - Os atos oficiais obedecerdo, nos termos de legislacdo vigente, a modelos aprovados
pela Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacdo e Procuradoria Geral do Estado.
§ 2° - Para fins deste Decreto também consideram-se atos e documentos oficiais os
oriundos do Poder Legislativo, neste abrangido o Tribunal de Contas, do Poder Judiciario e dos 6rgdos auxiliares
da Administracio da Justica, do Ministério Publico, bem como dos demais entes federativos.

CAPITULO IT
DA COMPETENCIA PARA A
ELABORACAO DOS ATOS OFICIAIS
Art. 3°- Sdo atos oficiais da competéncia privativa:



I - do Governador do Estado, as proposicdes de natureza legislativa reservadas a sua
iniciativa e o decreto;

IT - dos Secretérios de Estado, as instrugdes expedidas para a execugdo das leis, decretos e
regulamentos, e em comum com os demais dirigentes dos 6rgaos diretamente subordinados ao Governador do
Estado, a resolucao;

III - dos 6rgdos colegiados, de natureza ndo consultiva, a deliberagio;

IV - das demais autoridades e agentes da administracdo, a portaria.

§ 1° - Os atos de comunicagao ordindria sdo de uso comum das autoridades e agentes da
administragao.

§ 2° - A resolucdo denominar-se-4 conjunta quando tratar de assunto pertinente a
area de competéncia de mais de uma Secretaria de Estado ou de 6rgdo diretamente subordinado ao
Governador do Estado.

CAPITULO III
DA ELABORACAO DOS ATOS DE
NATUREZA NORMATIVA OU REGULAMENTAR

Art. 4° - Incumbe aos Secretérios de Estado e aos titulares dos demais 6rgaos
diretamente subordinados ao Governador do Estado, observadas as suas respectivas competéncias, oferecer
a exame final do Gabinete Civil proposta para a elaboracdo de atos normativos ou regulamentares que
considerem necessario editar, referidos nos arts. 110, I, 11, Il e IV, 145, IV e VI, 148, 11, e 211, § 3° da
Constituicdo do Estado, a qual constituird processo no 6érgao proponente em que serdo anexados
obrigatoriamente:

I - a exposic@o de motivos, as notas explicativas e as justificativas para a edi¢ao do
ato;

IT - o projeto do ato normativo;

III - o parecer conclusivo do 6rgio de assessoramento juridico da respectiva
Secretaria de Estado, quanto a constitucionalidade e a juridicidade da proposi¢do, bem como sobre a forma
do ato a ser editado.

§ 1° - O ato proposto por mais de uma autoridade devera estar acompanhado dos
pereceres a que se refere o inciso III, elaborados pelos 6rgaos de assessoramento juridico de todas as
autoridades proponentes.

§ 2° - Os projetos que tratem de assunto relacionado a mais de uma Secretaria ou
orgdo da estrutura do Poder Executivo Estadual deverdo obrigatoriamente contar com a participacdo de
cada um desses Orgdos na sua elaboracao.

§ 3° - Quando o projeto demandar despesas, deverd ser indicada a existéncia de prévia
dotagdo orcamentdria.

§ 4° - Quando o projeto modificar, revogar ou ratificar dispositivos legais em vigor
ou referir-se ao exercicio de competéncia legislativa comum ou concorrente, somente serd recebido quando
acompanhado da legislac¢do citada.

Art. 5° - O projeto de ato normativo a que se refere o artigo anterior serd estruturado
em trés partes basicas:

I - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o preAmbulo, o enunciado
do objeto, a indicagdo do ambito de aplicacdo das disposi¢cdes normativas e o nimero do procedimento
administrativo;

IT - parte normativa, compreendendo o texto das normas de contetido substantivo
relacionadas com a, matéria regulada;



III - parte final, compreendendo as disposi¢cdes pertinentes as medidas necessdrias a
implementacdo das normas de conteudo substantivo, as disposi¢Oes transitorias, se for o caso, a cldusula de
vigéncia e a cldusula de revogacao, quando couber.

§ 1° - A epigrafe, grafada em caracteres maitsculos, serd formada pelo titulo
designativo da espécie normativa, pelo nimero respectivo e pelo ano de apresentagao.

§ 2° - A ementa serd grafada por meio de caracteres que a realcem e explicitard, de
modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto da proposigao.

§ 3° - O preambulo indicard o 6rgdo ou institui¢do competente para a pratica do ato e sua
base legal.

Art. 6° - O primeiro artigo do texto indicard o objeto da proposi¢do e o respectivo
ambito de aplicagdo, observando-se, para sua elaboracio, os seguintes principios:

I - excetuadas as codificac¢des, as leis e demais atos normativos tratardo de um unico
objeto;

IT - as leis e demais atos normativos nao conterdo matéria estranha a seu objeto ou a este
ndo vinculada por afinidade, pertinéncia ou conexao;

III - o ambito de aplicacdo das leis e demais atos normativos serd estabelecido de
forma tdo especifica quanto o possibilite o conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva;

IV - 0 mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma lei ou ato
normativo, exceto quando a subseqiiente se destine a complementar texto legal considerado bdsico,
vinculando-se a este por remissido expressa.

Art. 7° - A vigéncia das leis e demais atos normativos serd indicada de forma
expressa e de modo a contemplar prazo razodvel para que deles se tenha amplo conhecimento, reservada a
cldusula entra em vigor na data de sua publicac@o para os textos legais de pequena repercussao.

Art. 8° - Quando necessdria a cldusula de revogacgdo, esta devera indicar
expressamente as leis ou atos normativos ou, se for o caso, as disposi¢des legais revogadas.

Art. 9° - Os textos legais serdo articulados com observancia dos seguintes principios:

I - aunidade bésica de articulagdo serd o artigo, indicado pela abreviatura Art.,
seguida de numeracdo ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

IT - os artigos desdobrar-se-do em pardgrafos ou em incisos; os pardgrafos em
incisos, os incisos em alineas e as alineas em itens;

III - os pardgrafos serdo representados pelo sinal grafico §, seguido de numeracao
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a expressao
pardgrafo tinico por extenso;

IV - os Incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por letras
minusculas e os itens por algarismos ardbicos;

V - 0 agrupamento de artigos poderd constituir Subsecdes; o de Subsecdes, a Secdo; o de
Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a Parte;

VI - os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maitsculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas ultimas desdobrar-se em Parte Geral e Parte Especial
ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

VII - as Subsecdes e Se¢des serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras mindsculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

VIII - a composig¢do prevista no inciso V poderd também compreender agrupamentos
em Disposi¢des Preliminares, Gerais, Finais ou Transitdrias, conforme necessério.

Art. 10 - As disposi¢Oes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem
l6gica, observadas, para esse propdsito, as seguintes normas:



I - para a obtengao de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se empregard a nomenclatura propria da drea em que se
esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢) construir as oracdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacOes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

e) usar os recursos de pontua¢do de forma judiciosa, evitando os abusos de cardter
estilistico.

IT - para a obtencdo de precisdo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensao
do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o contetudo e o alcance que o legislador
pretende dar a norma;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

c¢) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territério nacional, evitando o uso de expressodes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira
referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado;

f) representar por algarismos ardbicos e grafar por extenso, entre parénteses,
quaisquer referéncias feitas, no texto, a nimeros, sistemas de grandezas e percentuais, exceto data, nimero
de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto.

III - para a obtencdo de ordem l6gica:

a) reunir sob as categorias de agregacao - subsecdo, secdo, capitulo, titulo e livro,apenas
as disposicoes relacionadas com o objeto da lei ou ato normativo;

b) restringir o contetido de cada artigo da lei ou ato normativo a um tnico assunto ou
principio;

¢) expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares a norma enunciada
no caput do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

d) promover as discriminag¢des e enumeracdes por meio dos incisos, alineas e itens.

Art 11 - A alteragdo das leis e demais atos normativos seré feita:

I - em novo texto, quando se tratar de alteragio considerdvel que seja incompativel ou
que regule inteiramente a matéria de que tratava o texto anterior;

IT - na hipétese de. revogacao;

III - nos demais casos, por meio de substitui¢cdo, no préprio texto, do dispositivo
alterado, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regas:

a) ndo poderd ser modificada a numeracdo dos dispositivos alterados;

b) no acréscimo de dispositivos novos entre preceitos legais em vigor, € vedada, mesmo
quando recomenddvel, qualquer renumeragao, devendo ser utilizado o0 mesmo nimero do dispositivo
imediatamente anterior, seguido de letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes para
identificar os acréscimos;

¢) € vedado o aproveitamento do nimero de dispositivo revogado, devendo a lei ou ato
normativo alterado manter essa indicacdo, seguida da expressdo revogado;



d) o dispositivo que sofrer modificacio de redacao deverd ser identificado, ao seu final, com
as letras NR maiusculas, entre parénteses.

Art 12 - Na elaboragdo das leis e demais atos normativos, devem ser evitadas as remissdes
numéricas a dispositivos de outros textos legais, dando-se preferéncia a explicitacdo minima de seu contetudo, de
forma a dispensar consulta a dispositivos ndo integrantes da propria norma.

Art 13 - Os projetos de lei que alterem sistema ou regime juridico conterdo clausulas que
assegurem a transi¢do de um para, outro regime, em respeito ao principio da seguranca juridica.

Art 14 - As proposicdes legislativas ndo conterdo autorizacgoes legislativas puras ou
incondicionadas e deverdo explicitar as normas que serdo diretamente afetadas ou revogadas.

Art. 15 - As leis e demais atos normativos, bem como os decretos serdo referendados por
um ou mais Secretérios de Estado, de acordo com a matéria neles regulada e a drea de competéncia das Secretarias.

Paragrafo tnico - Quando todo o Secretariado referendar, serd obedecida a ordenagao
alfabética dos nomes das respectivas Secretarias.

Art. 16 - Os atos oficiais com natureza normativa, depois de assinados e, quando for o caso,
referendados, serdo datados, numerados em ordem crescente e ininterrupta, € encaminhados para publicacdo pelo
Gabinete Civil.

Pardgrafo tnico - A resolucio conjunta, a que se refere o § 2° do art. 3°, serd designada pela
espécie, seguida imediatamente das siglas dos 6rgdos expedidores, na ordem estabelecida no preambulo, e sua
numeragao crescente e ininterrupta, sem renovacao anual, com uma série para cada 6rgao cuja sigla apareca em
primeiro lugar.

Art 17 - Incumbe aos Secretdrios de Estado e aos dirigentes dos 6rgaos subordinados ao
Governador do Estado, no prazo de noventa dias, constituir grupos de trabalho visando ao exame, triagem e selecio
dos atos normativos ou regulamentares de contetido geral relacionados com as respectivas dreas de competéncia,
agrupando e consolidando os textos que tratem da mesma matéria ou de assuntos vinculados por afinidade,
pertinéncia ou conexao, para exame pelo Gabinete Civil, que os reunird em coletaneas para posterior publicacao.

Art 18 - Cabera ao Gabinete Civil determinar a adoc¢ao das medidas necessdrias a corre¢ao
dos atos submetidos ao Governador do Estado, cuja elaboragcdo ndo estiver de acordo com normas balizadoras deste
Decreto.

CAPITULO IV
DA ELABORACAO DOS ATOS
DE NATUREZA NAO NORMATIVA

Art. 19 - Incumbe aos Secretarios de Estado e aos titulares dos demais 6rgdos diretamente
subordinados ao Governador do Estado oferecer a exame final do Gabinete Civil, na forma da legislagdo vigente, os
atos de natureza ndo normativa que requeiram aprovacgao ou autoriza¢cdo do Governador do Estado.

§ 1° - Os atos de natureza ndo normativa constituirdo processo no 6rgao proponente €
somente serdo recebidos quando acompanhados de parecer conclusivo de seu 6rgdo de assessoramento juridico,
quanto a constitucionalidade e a juridicidade, e deverdo obrigatoriamente ser instruidos com a minuta do ato, a
legislacdo citada, a exposi¢do de motivos, as notas explicativas e as justificativas e demais documentos necessdrios a
sua edigdo.

§ 2° - Os atos de natureza ndo normativa que visem ao preenchimento de cargo em comissao
ou fung¢do gratificada deverdo conter o nome do candidato e o seu curriculo, denominagdo do cargo ou func¢do para o
qual € feita a indicacdo e, em caso de servidor, mencionar, ainda, o cargo efetivo ou emprego e sua respectiva
matricula.

Art. 20 - Aplica-se, no que couber, aos atos de natureza ndo normativa as diretrizes
constantes do art. 9° ao art 12 deste Decreto.

TITULO III
DOS DOCUMENTOS OFICIAIS



CAPITULOI
DA AUTUACAO, REGISTRO, CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 21 - Os documentos recebidos no ambito da Administragao Publica, tendo por fim
imediato a aquisi¢do, resguardo, transferéncia, modificagdo ou extin¢ao de direitos, serdo autuados, registrados,
classificados e ordenados no momento de seu recebimento, bem como da respectiva juntada, anexagdo ou
apensacdo.

§ 1° - No ato de recebimento dos documentos mencionados no caput, fica o setor
competente obrigado a verificar-lhes:

I - a numeracgdo das folhas e os anexos ou pegas integrantes, quando citados; e

IT - os antecedentes, citados ou ndo, para fins de juntada, anexa¢do ou apensacao.

§ 2° - Procedido o recebimento dos documentos mencionados no caput, em seguida sera
realizada sua autuagdo, que consiste na formacao de processo.

§ 3° - Fica dispensada a autuacdo quando, pela natureza e transitoriedade do assunto a que
se referirem e pela previsdo de sua tramitacio breve, puderem ser solucionados sem as formalidades do processo, de
acordo com o definido pelo 6rgdo de administragdo de cada Secretaria de Estado e demais 6rgdos diretamente
subordinados ao Governador do Estado.

§ 4° - Os documentos que tém dispensada sua autuagdo, serdo registrados no Sistema de
Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo, constando:

I - a identificacdo do interessado;

II - a data de entrada; €.

IIT - o assunto.

Art. 22 - Os documentos ao serem autuados, serdo numerados seqiiencialmente no canto
superior direito da folha que se segue a capa, de forma padronizada, onde constara:

I - o nome da Secretaria de Estado ou outro 6rgao diretamente subordinado ao Governador
do Estado;

IT - a unidade responsével pela autuagio;

IIT - o niimero do processo;

IV - a data da autuagao;

V - aclassifica¢do do assunto, que serd baseada no cédigo de classificagdo de documentos
aprovado pela Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturagao;

VI - a rubrica do responsdvel pela autuagdo, e

VII - o nimero da folha, considerando-se a capa do processo como a primeira folha.

Pardgrafo unico - Realizada a autuacdo serd entregue ao interessado cartdo de andamento,
sob a forma de impresso padronizado.

Art. 23 - Na numeracao dos processos, cada Secretaria de Estado ou 6rgdo diretamente
subordinado ao Governador usara série propria e seqiiencial, iniciada em 01 (um), renovada anualmente.

§ 1° - A numeracgdo dos processos constitui-se do cddigo identificador de cada Secretaria de
Estado ou 6rgdo diretamente subordinado ao Governador do Estado, e do nimero da série propria, seqiiencial, de
cada um desses O0rgaos.

§ 2° - A numeragdo prevista neste artigo ndo sofrerd alteragdes, mesmo que 0 processo
tramite em outros 6rgaos da Administracao Estadual que ndo aquele que lhe deu origem.

Art. 24 - Caberd ao 6rgdo de administracdo de cada Secretaria de Estado ou dos outros
Orgaos diretamente subordinados ao Governador do Estado estabelecer quais as unidades administrativas que
deverdo manter protocolo proprio.

Art. 25 - Constituido o processo, as folhas nele inseridas serdo numeradas e rubricadas, de
modo a que se sucedam em ordem cronoldgica.



§ 1° - As folhas de continuagdo de processo ndo serdo timbradas, devendo ser autenticadas
no canto superior direito, mediante carimbo padronizado, com indicagdo do niimero do processo e da folha, além da
rubrica do informante na mesma folha.

§ 2° - Evitar-se-a0 espacos em branco nas folhas de continuag@o de processo, utilizando-se,
quando for o caso, o verso das mesmas, para informagdes, pronunciamentos e despachos.

§ 3° - Quando o nimero de documentos o exigir, o processo podera ser dividido em
volumes, com termos de encerramento e abertura, comunicando-se o fato ao 6rgao responsavel pela autuagdo.

§ 4° - O ndo cumprimento do disposto neste artigo ocasionara interrup¢ao do curso normal
do processo, restituindo-o ao ultimo remetente.

Art. 26 - Os processos deverdo tramitar, sempre, com a capa do 6rgdo de origem, na qual
somente sdo registrados os elementos nela indicados, ressalvada a colocacdo de graus de sigilo ou de celeridade,
quando for o caso.

Paragrafo tnico - Os expedientes relativos a mandados de seguranca ou medidas cautelares
observarao ao disposto no § 2° do art. 30 deste Decreto.

Art. 27 - Para efeito do disposto no inciso I do § 1° do art. 21, identificada a existéncia de
antecedentes, promoveré 0 setor competente sua:

I - juntada, quando, por sua natureza, deva fazer parte integrante de outro processo;

IT - anexagdo, quando, por sua natureza, embora nio deva fazer parte integrante de outro
processo, seja necessario a seu estudo e apreciagdo; ou

IIT - apensagdo, quando, por sua natureza, embora nao deva fazer parte integrante de outro
processo, existam motivos que justifiquem que seja examinado em conjunto com outro processo.

§ 1° - Nos casos de juntada, deverd o setor competente observar os seguintes procedimentos:

a) o documento juntado serd colocado ap6s a ultima folha de continuag¢do e numerado
segundo a ordem seqiiencial existente no processe;

b) a juntada do documento serd indicada no corpo do processo, mencionando-se, ainda, o
respectivo nimero de folhas;

¢) quando se tratar de processo antecedente a ser juntado, deverd ser retirada a capa e
renumeradas as respectivas folhas, de acordo com as alineas a e d;

d) no lugar da capa retirada serd colocada uma folha, onde deverd constar o nimero do
processo juntado, com a informacdo de que o mesmo foi cancelado e qué, a partir dai, a recuperacio de
informagdes serd feita pelo nimero do processo que recebeu a referida juntada.

§ 2° - Nos casos de anexagdo, deverd o setor competente observar os seguintes
procedimentos:

a) o documento anexado serd colocado depois da ultima folha do processo, dela separado
por uma folha com a indicagcdo Anexos;

b) quando o volume do documento anexado o exigir serd utilizada capa de documentos,
sob a forma de impresso padronizado;

¢) cada documento anexado, numerado em algarismo romano, conterd o nimero do
processo em que foi incluido e a rubrica do servidor que efetuou a anexacao;

d) quando a peca anexada contiver mais de uma folha, todas elas conterdo, também, o
numero da peca e o do processo, bem como a rubrica do funciondrio que efetuou a anexacao;

e) a anexacdo serd indicada no corpo do processo, mencionando-se a natureza do
documento, seu respectivo numero e o total de folhas de cada peca anexada;

f) A retirada da peca anexada serd indicada no processo, devendo dele constar recibo
passado pelo interessado.

§ 3° - Nos casos de apensagdo, deverd o setor competente observar os seguintes
procedimentos:



a) o processo apensado passard a ser identificado, para fins de tramitagdo, pelo nimero
daquele a que for reunido;

b) a apensacdo e a desapensagdo serdo anotadas no corpo do processo;

c¢) a desapensacao dos processos serd efetuada imediatamente apds o cumprimento dos
objetivos que motivaram a apensagao.

§ 4° - A apensacdo, a juntada e a anexagdo poderdo ser efetuadas na autuacao ou em fase
posterior.

§ 5° - Sempre que possivel serd dispensada a juntada ou anexacido de documento dele
extraindo-se os elementos indispensaveis a instru¢ao do processo.

§ 6° - Os documentos que instruirem o processo poderdo ser apresentados por copia ou
outra forma de reproducdo permanente, exigindo-se a conferéncia com o original, quando julgada necessdria.

§ 7° - Nenhum documento que tiver instruido o processo serd devolvido, sem que dele
fique, no processo, copia ou reproducdo.

Art. 28 - O Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo, procederd aos
seguintes registros, pertinentes a informacdes a respeito dos processos:

I - numérico-cronoldgico, com explicitacdo do numero e data de autuacio dos processos;

II- nominal, com indicagdo do nome dos interessados e do destinatdrio ou da procedéncia
do processo;

III - por assunto, que serd baseada no codigo de classificacdo de documentos aprovado
pela Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacao.

Art. 29 - Adotadas as medidas de que tratam o art. 21 ao 28 posteriormente serd realizada
a distribui¢do, que se fard por guia de remessa, emitida em 03 (trés) vias, contendo as informacdes relativas a
autuacgdo e ao registro, bem como a data do encaminhamento, o nome ou a sigla do 6rgao de origem e de destino,
sendo:

I - a primeira via do 6rgdo emitente;

IT - a segunda via do destinatdrio; e

III - a terceira via da unidade de protocolo.

Parédgrafo tnico - Os documentos sigilosos dispensam a utiliza¢do de guias de remessa,
devendo ser acondicionados de forma a garantir sua inviolabilidade e encaminhados diretamente aos seus
destinatdrios, observado o disposto no art. 31 e 35.

CAPITULO II
DAS CATEGORIAS DE DOCUMENTOS PUBLICOS
E DO ACESSO A DOCUMENTOS PUBLICOS SIGILOSOS

Art. 30 - Os documentos, inclusive em meio eletronico, que exijam, pela sua natureza,
celeridade e prioridade de encaminhamento na sua tramitacdo serdo classificados em urgentes e urgentissimos
pelos dirigentes de 6rgdos de nivel equivalente ou superior ao de DG e de VP3.

§ 1° - S@o classificados na categoria 'urgente' os documentas que requeiram, na sua
tramitacdo ou para seu trato ou solucdo, celeridade maior que a rotineira.

§ 2° - S@o classificados na categoria 'urgentissimo' os documentos que devam ser
examinados ou decididos com prioridade absoluta em relacdo aos demais em tramitacao.

§ 3° - A classificacdo de documentos nas categorias urgente e urgentissimo serd feita
mediante carimbo padronizado, facultado o uso de etiqueta ou de outro meio similar.

Art. 31 - Os documentos produzidos e recebidos no ambito da Administracdo Publica,
inclusive em meio eletronico, que, pela natureza do assunto, devam ser de conhecimento restrito e requeiram
medidas especiais de registro, de prote¢do para guarda, de manuseio e de divulgagdo, serdo classificados, de
acordo com a sua natureza e finalidade, em trés categorias.



I - secretos: os que requeiram rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristica
possam ser do conhecimento de agentes publicos que, embora sem ligacdo intima com seu estudo ou manuseio,
sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razao de sua responsabilidade funcional.

IT - confidenciais: aqueles cujo conhecimento e divulgacio possam ser prejudiciais aos
interesses do Governo ou ponham em risco a seguranga da sociedade e do Estado;

III - reservados: aqueles que ndo devam, imediatamente, quando ainda em tramite, ser do
conhecimento do publico em geral.

§ 1° - A classificacdo de documento na categoria secreta somente podera ser feita pelo
Governador do Estado ou por sua delegacdo.

§ 2° - A classificacdo de documento na categoria confidencial somente poderd ser feita
pelo Governador do Estado, pelos Secretarios de Estado, pelo Procurador-Geral do Estado e demais dirigentes dos
orgdos diretamente subordinados ao Governador do Estado, ou, ainda, por quem haja recebido delegagdo para
esse fim.

§ 3° - A classificacdo de documento na categoria reservada podera ser feita pelas
autoridades indicadas nos §§ 1° e 2° deste artigo, bem como pelos dirigentes de nivel equivalente ou superior ao
de DG e de VP3.

§ 4° - O grau de sigilo dos documentos em tramite podera ser alterado pela autoridade
superior a que o classificou.

Art. 32 - Os prazos de classificacdo dos documentos a que se refere este Decreto vigoram
a partir da data de sua publicacdo e sdo os seguintes:

I - secretos, maximo de 20 (vinte) anos;

II -confidenciais,’maximo de 10 (dez) anos;

III - reservados, maximo de 5 (cinco) anos.

§ 1° - Podera a autoridade responsavel pela classificacdo dos documentos, ou a autoridade
mais elevada, findo o motivo de sua classifica¢do ou alteracao de sua natureza, e considerando o interesse para a
pesquisa e para a Administracao, alterd-la ou canceld-la, tornando-os ostensivos antes do término dos prazos a
que se refere este artigo.

§ 2° - Os documentos sigilosos, de guarda permanente, objeto de desclassificacdo, deverao
ser encaminhados a institui¢ao arquivistica publica, na sua esfera de competéncia, ou ao arquivo permanente do
orgao, para fins de organizacdo, preservagao e acesso.

Art. 33 - Os documentos cuja divulgacdo comprometa a intimidade, a vida privada, a
honra e a imagem das pessoas, bem como os integrantes de processos judiciais que tenham tramitado em segredo
de justica serdo de acesso restrito pelo prazo de 100 (cem) anos a partir de sua producdo.

Paragrafo unico - O acesso aos documentos a que se refere o caput poderd ser autorizado,
excepcionalmente, mediante apresentacdo, por escrito, dos objetivos da consulta, devendo a pessoa autorizada
firmar termo de responsabilidade pelo uso e divulgacao das informagdes.

Art. 34 - Serdo liberados a consulta publica os documentos que contenham informacdes
pessoais, desde que previamente autorizada pelo titular ou por seus herdeiros.

Art. 35 - Os documentos sigilosos s6 poderdo ser reproduzidos mediante expressa
permissdo da autoridade que lhes deu origem ou daquela que for mais elevada, adotadas as medidas necessarias a
salvaguarda do sigilo, ficando os infratores sujeitos as regras referentes ao sigilo profissional e a aplicacdo da
pena disciplinar cabivel, nos termos da legislacdo pertinente.

Art. 36 - A eliminacdo de documentos sigilosos serd autorizada pela autoridade
competente para sua classificacdo, lavrado o respectivo termo de eliminagao.

Paragrafo Unico - Os documentos sigilosos, objeto de eliminacdo, serao destruidos na
presenca de duas testemunhas categorizadas, que assinardo, também, o termo de eliminacdo indicado no
caput deste artigo.



Art. 37 - Os documentos sigilosos, de valor probatério, informativo e histérico, de guarda
permanente, ndo podem ser destruidos.

TITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38 - No processo administrativo, que podera se iniciar de oficio ou a pedido de
interessado, a Administracdo Publica Estadual obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade,
proporcionalidade, razoabilidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranca juridica, interesse publico, finalidade,
motivacao, moralidade e eficiéncia.

Paragrafo tnico - Aos processos administrativos regulados por legislacdo especifica

aplicam-se, subsidiariamente, os preceitos deste Decreto.
CAPITULO II
DOS DIREITOS DO ADMINISTRADO

Art. 39 - O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragdo, sem prejuizo
de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores que deverao facilitar o exercicio
de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacoes;

IT - ter ciéncia da tramitag¢do dos processos administrativos em que tenha a condi¢do de
interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos, ressalvados os protegidos por sigilo
ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem, bem como conhecer as decisdes proferidas;

III - formular alega¢des e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto
de consideragdo pelo 6rgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdria a
representagdo, por forga de lei.

CAPITULO III
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 40 - Sdo deveres do administrado perante a Administracao, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;

IT - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

IIT - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento
dos fatos.

CAPITULO IV
DOS INTERESSADOS

Art. 41 - S3o legitimados como interessados no processo administrativo:

I - as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagao;

IT - aquelas que tém direitos ou Interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser
adotada;

III - as organizagdes e associacOes representativas no tocante a direitos e interesses
coletivos,



IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
difusos.

Parédgrafo unico - E licito 4 autoridade administrativa, quando indispensével ao
esclarecimento da matéria, convocar terceiro cuja situacdo juridica possa ser alcancada pela decisdo, para que se
pronuncie, observadas as disposic¢oes do art. 50 e 58, inciso IV.

Art 42 - Quando a matéria do processo envolver direitos e interesses coletivos ou difusos,
ou assuntos de interesse geral, o 6rgdo competente poderd, mediante despacho motivado, abrir periodo de
consulta publica para manifestacdo de terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a parte
interessada.

§ 1° - A abertura da consulta publica seré objeto de divulgagdo pelos meios oficiais, a fim
de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se prazo para oferecimento de alegacdes
escritas.

§ 2° - O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a condi¢do de interessado
do processo, mas confere o direito de obter da Administragdo resposta fundamentada, que podera ser comum a
todas as alegacOes substancialmente iguais.

Art. 43 - Em caso de falecimento dos interessados a que se referem os incisos I e II do art.
41, seus sucessores, provando sua qualidade, poderdo prosseguir no processo.

§ 1° - Constatando a Administra¢ao o falecimento dos interessados de que trata o caput,
deverd efetuar a notificacio de seus sucessores.

§ 2° - Findo o prazo previsto pelo inciso VII do art. 58, caso os sucessores nao
comparecam o processo serd arquivado.

CAPITULO V

DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 44 - O requerimento serd sempre dirigido a autoridade competente para apreciar o
pedido, mas o erro na indicag¢@o ndo prejudicard a parte, devendo o processo serencaminhado, por quem o
detiver, a autoridade competente.

Art. 45 - O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

IT - identifica¢@o do interessado ou de quem o represente, com a indicacdo do nome,
prenome, nacionalidade, estado civil e profissao;

IIT - domicilio do requerente ou local para recebimento de intimagdes e notificagdes;

IV - exposi¢do dos fatos e os fundamentos do pedido, com suas especificagdes;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

§ 1° - Se o interessado for servidor ou funciondrio estadual, o requerimento inicial
indicard, ainda, seu cargo, fun¢cdo ou emprego, sua respectiva matricula, a unidade administrativa onde tem
exercicio.

§ 2° - O interessado deverd manter atualizadas as informacdes sobre as alteracdes de
domicilio ou do local indicado para recebimento de comunicagdes, sob pena de serem consideradas vélidas as
intimacdes e notificacOes realizadas.

§ 3°- E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas, inclusive expedindo
intimagdo para esse fim.

§ 4° - Salvo imposi¢do legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando
houver duvida de autenticidade.



Art. 46 - O requerimento inicial serd instruido com os documentos necessarios,
facultando-se ao interessado, mediante peti¢ao fundamentada, requerer sua respectiva juntada, apensacao ou
anexacdo, no curso do processo, observadas as disposi¢des constantes do art. 27 deste Decreto.

Paragrafo unico - A autenticidade de documentos exigidos em copia poderd ser feita pelo
orgdo administrativo.

Art 47. Nos processos administrativos serdo observadas as formalidades impostas pela
natureza do pedido e do 6rgdao competente, atendidas as seguintes diretrizes:

I - atuacdo conforme a lei e o Direito;

IT - atendimento a fins de interesse geral, vedada a_rentncia total ou parcial de poderes ou
competéncias, salvo autorizacio em lei;

III - objetividade no atendimento do interessa publico, vedada a promog¢ao pessoal de
agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacao oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo previstas
na Constituicao;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposi¢cao de obrigacdes, restricdes e sangdes
em medida superior aquelas estritamente necessdrias ao atendimento do interesse publico;

VII - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

IX - adog¢do de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranga e respeito aos direitos dos administrados, preferindo-se a menos onerosa;

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentacdo de alegacdes finais, a producdo de
provas e a interposicao de recursos, nos processos de que possam resultar sancdes e nas situagdes de litigio;

X1 - proibi¢@o de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

XIII - interpretacao da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento
do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

Art. 48 - Na tramitacdo processual ter-se-4 sempre em vista a conveniéncia da rapida
solugdo, ndo se formulando sendo as exigé€ncias estritamente indispensaveis.

Parédgrafo dnico - Apesar da inobservancia de alguma formalidade, se estiverem presentes
os elementos substancialmente necessdrios a elucida¢do da matéria, a Administracdo tem o dever de
explicitamente emitir decisdo.

Art. 49 . Quando for necessdrio o pronunciamento de outros 6rgaos, para o esclarecimento
da matéria versada no processo, o pedido sera feito, sempre que possivel, mediante oficio a ser encaminhado em
separado juntando-se a respectiva copia a0 processo.

§ 1° - Remeter-se-4 o processo, todavia, ao outro 6rgao, quando o pronunciamento deste
depender do exame direto de quaisquer documentos.

§ 2° - No caso do pardgrafo anterior, a remessa podera ser pedida pelo titular do 6rgao
consultado.

§ 3° - Para resguardar o interesse publico e a harmonia da atividade administrativa dar-se-
4 aos 6rgdos interessados, sempre que necessdrio, conhecimento das matérias constantes do processo, €
relacionadas com as respectivas atribuigdes.

§ 4° - Sem prejuizo do disposto neste artigo, poderd ser realizada reunido conjunta, com a
participacdo de titulares ou representantes dos 6rgaos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos
autos.



Art. 50 - O 6rgdo competente perante o qual tramite o processo administrativo determinara a
intimacdo do interessado ou de seu representante para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo de diligéncias.

§ 1° - A intimacgdo devera conter:

I - niimero do processo, identificacdo do intimado e nome do 6rgdo ou entidade
administrativa;

II - finalidade da intimagao;

IIT - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado, deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informacao da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;

VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° - A intimagdo observard a antecedéncia minima de trés dias tteis quanto a data de
comparecimento.

§ 3° - A intimac¢do pode ser efetuada por ciéncia no processo, pelo recebimento de auto de
infracdo ou documento andlogo, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure
a certeza da ciéncia do interessado.

§ 4° - A intimacao efetuada por meio de publicacdo oficial ou por edital em jornais locais,
apenas valerd, se dela constar o teor integral ou resumo esclarecedor do despacha ou da decisdo.

§ 5° - No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido,
a intimagdo deve ser efetuada por meio de publicacdo oficial.

§ 6°- As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescri¢des legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

Art 51 - Seré concedida vista do processo administrativo as partes ou aos seus
representantes na reparti¢ao.

§ 1° - Serd negada a vista do processo se houver prejuizo para o funcionamento da
reparticao ou para o interesse publico em geral,

§ 2° - O servidor consultard o seu superior imediato que decidird sobre a concessao da vista,
no caso de duvida a respeito da aplica¢do do disposto ao pardgrafo anterior.

§ 3° - Sera deferida vista de processo ao advogado com procuragdo do interessado,
observado o disposto no art. 7°, inciso XV e § 1°, da Lei n°® 8.906 de 04 de julho de 1994.

Art 52 - O 6rgdo competente poderd suspender o andamento do processo administrativo:

I - caso no seu curso se instaure processo judicial com concess@o de medida liminar
obstando-lhe o andamento; ou

IT - a requerimento da parte, desde que o interesse publico ndo contraindique a suspensao.

§ 1° - Na hipétese do inciso I, ouvida em qualquer caso a Procuradoria Geral do Estado, o
processo retomard seu curso se:

I -a medida liminar perder a eficdcia;

IT - a sentenga favordvel a Administragao transitar em julgado.

§ 2° - Na hipétese do inciso II do caput, o prazo de suspensdo ndo excederd a seis meses,
findo os quais o processo retomard seu curso, salvo se neste periodo houver ocorrido fato que justifique seu
arquivamento.

Art. 53 - Quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tomar impossivel, inutil
ou prejudicado por fato superveniente, o 6rgao competente poderd declarar extinto o processo.

Art. 54 - Sera decretada a perempgao, arquivando-se o processo, se o interessado deixar de
promover os atos e diligéncias que lhe cumprirem.

§ 1° - A perempcao serd levantada, a qualquer. tempo, mediante o cumprimento das
prescrigoes legais.



§ 2° - Nao se admitird o levantamento da perempcao decretada pela terceira vez no mesmo
processo.

Art. 55 - A norma juridica superveniente a instauragdo do processo administrativo
perempto, incidird sobre ele, ressalvada expressa disposi¢cao em contrario.

Art 56 - Fica impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

IT - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante, ou se
tais situacdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

III - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
conjuge ou companheiro.

Pardgrafo unico - A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar, constituindo falta grave sua omissdo, para efeitos disciplinares.

Art. 57 - Pode ser argiiida a suspei¢do de autoridade ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notdria com o interessado ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o
terceiro grau.

Art 58 - Na auséncia de disposi¢cdo especifica, os atos do 6rgao ou autoridade responsdvel
pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de:

I - 2 dias, para despachos de simples encaminhamento e para remessa do processo a outro
orgao;

IT - 8 dias, para lancamento de informagdes;

III - 10 dias, para cumprimento de exigéncias, pronunciamento sobre intervengao ou
oferecimento de razdes quanto a recurso de terceiro;

IV - 10 dias, para o pronunciamento de terceiro convocado pela Administracio e para a
vista no processo nos termos dos arts. 41 e 51.

V - 20 dias, para o pedido de reconsideracdo e para a interposicao de recursos;

VI - 30 dias, para emissdo de pareceres e para a prolacdo de decisdes;

VII - 60 dias, para o comparecimento do sucessor ao processo, nos termos do art. 43.

§ 1° - Os prazos previstos neste artigo poderao ser dilatados até o dobro, mediante
comprovada justificacdo.

§ 2° - Quando por necessidade de servico, interesse da Administragdo, complexidade de
matéria ou outro motivo de for¢a maior, o servidor ou a autoridade tiver de exceder qualquer dos prazos previstos
nos incisos I, Il e V, justificard no processo o retardamento.

§ 3° - Nao se fazendo a justifica¢do prevista no pardgrafo anterior ou nao sendo aceitavel a
justificafva, aplicar-se-do as cominagdes legais pertinentes.

§ 4° - Os prazos de que tratam os incisos Il e V interrompem-se pela formulagao de
exigénda a parte ou pelo pedido de pronunciamento de outro 6rgao na forma do art. 49, reiniciando-se o curso, de
pleno direito, desde a data em que for cumprida a exigéncia ou recebida a resposta.

Art. 59 - Os prazos comecam a correr a partir da data do recebimento do processo pelo
orgdo competente, ou das intimagdes aos interessados ou a terceiros, excluindo-se da contagem o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia ttil seguinte se 0 vencimento cair
em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 2° - Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 3° - Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

§ 4° - Havendo mais de um interessado, o prazo serd comum a todos.

CAPITULO VI



DAS DECISOES E DOS RECURSOS

Art. 60 - A Administracdo, no prazo previsto no inciso VI do art. 58, salvo prorrogacio por
1gual periodo expressamente motivada, tem o dever de emitir decisdo nos processos administrativos, em matéria de
sua competancia, com indicac@o dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I -neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

II - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

IIT - decidam processos administrativos de concurso ou selecdo publica;

IV-dispensem ou declarem a inexigibifdsde de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questio ou discrepem de pareceres,
laudos, propostas e relatérios oficiais;

VIII - importem anulacdo revogacio, suspensao ou convalidagdo de ato administrativo.

§ 1° - A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragdo
de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso,
serdo parte integrante do ato.

§ 2° - Na solugdo de vdrios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio mecanico
que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 3° - A motivagao das decisdes de 6rgaos colegiados e comissdes ou de decisdes orais
constara da respectiva ata ou de termo escrito.

Art. 61 - Das decisdes administrativas cabaré recurso, em face de razdes de legalidade e de
mérito:

§ 1° - O recurso serd dirigido a autoridade que proferiu a decisao, a qual, se ndo a
reconsiderar no prazo de cinco dias uteis, o encaminhard a autoridade superior.

§ 2° - Salvo exigéncia legal, a interposi¢ao de recurso administrativo independe de caugio.

§ 3° - Das decisdes finais proferidas pela Superintendéncia de Legislacdo, Direitos e
Deveres caberd recurso ao Conselho de Recursos Administrativos dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro -
CRASE/RIJ.

Art. 62 - O prazo para interposi¢ao de recurso administrativo serd contado a partir da
ciéncia ou divulgacgao oficial da decisdo recorrida.

§ 1° - Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser decidido
no prazo previsto no inciso VI do art. 58, a partir do recebimento dos autos pelo 6rgdo competente.

§ 2° - O prazo mencionado no pardgrafo anterior podera ser prorrogado por igual periodo,
ante justificativa explicita.

Art. 63 - O recurso seré interposto por meio de requerimento no qual o recorrente devera
expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Art 64 - Sdo legitimados a interpor recurso administrativo:

I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

IT - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisdo

recorrida;

IIT - as organizagdes e associagOes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associacOes legalmente constituidas, quanto a direitos ou interesses
difusos.

Art. 65 - Salvo disposi¢do legal em contrdrio, o recurso ndo tem efeito suspensivo.



§ 1° - Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagdo decorrente da
execucdo e inexistindo proibi¢do legal, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior, mediante decisdo
expressamente motivada, poderd, de oficio ou a requerimento do interessado, dar efeito suspensivo ao recurso.

§ 2° - A suspensdo abrangerd, se for o caso, a lavratura de autos de infracio e a imposi¢ao
de multas.

§ 3° - O disposto neste artigo aplica-se aos pedidos de revisdo e de reconsideragdo.

Art 66 - As decisdes administrativas de que resultem san¢des ou de que ja ndo caiba
recurso, nem pedido de reconsideracdo, poderdo ser revistas, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
surgirem fatos novos ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar o reaxarne da questdo, observada a
prescricdo qiiinqiienal.

§ 1° - Da revisdo do processo nio podera resultar agravamento da sancao.

§ 2° - A revisdo far-se-4 no mesmo processo em que se proferiu a decisdo. Caso se forme
novo processo, este serd apensado ao anterior.

Art. 67 - Serd admissivel o pedido de revisao:

I - quando, em virtude de alteracdo da disciplina legal da matéria, tiverem cessado as
razOes em que se baseou a decisdo;

IT - quando o interessado oferecer prova que, por motivo de for¢a maior, ndo haja podido
produzir anteriormente;

III - quando a juizo da autoridade que tiver proferido a decisdo final, ocorrer motivo
relevante que justifique o reexame da matéria.

Art. 68 - O pedido de revisao serd dirigido a autoridade competente para apreciar a
matéria.

§ 1° - Na hipétese do inciso III do artigo anterior, tendo havido recurso, dirigir-se-a o
pedido de revisdo a autoridade que o houver julgado, e que podera:

I - indeferir desde logo o pedido, se entender que ndo se justifica o reexame;

IT - reformar a decisdo, se os elementos de que dispuser bastarem para convencé-la da
procedéncia do pedido;

III - determinar novo processamento, total ou parcial, se necessitar de outros elementos de
convicgao.

§ 2° - Serdo irrecorriveis as decisdes a que se referem os incisos [ e Il do § 1°, bem como a
decisdo final que vier a ser proferida no caso do inciso III deste artigo.

Art 69 - A revisdo somente poderd ser promovida de oficio:

I - pelo Governador do Estado, quanto as suas decisoes;

IT - pelos Secretarios de Estado ou dirigentes de 6rgdos diretamente subordinados ao
Governador do Estado, nos demais casos.

Art 70 - Salvo na hipétese do inciso I do art. 67, nenhuma decisdo pode ser novamente
revista, depois de apreciado o primeiro pedido ou de reexaminada ex-officio a matéria.

CAPITULO VII
DO DIREITO DE CERTIDAO

Art. 71 -E assegurada a expedicao de certidoes de atos, de pecas de processo
administrativo ou de outros documentos, requeridas para defesa de direito e esclarecimento de situacoes de
interesse pessoal.

§ 1° - Os titulares das Secretarias de Estado ou dirigentes de orgdos diretamente
subordinados ao Governador do Estado verificardo, previamente, como condicao para o deferimento da certidao,
se o requerente tem interesse pessoal na matéria a ser certificada.

§ 2° - O custo da fotocdpia ou da reproducdo xerogréfica serd ressarcido pelo requerente
interessado.



Art. 72 - De qualquer certiddo expedida ficard, no processo, uma via autenticada pela
autoridade que houver firmado o original.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo ndo se aplica a certiddes de quitacdo, expedidas
por 6rgaos do Estado, fornecidas em impressos proprios € que nao constituem processo.

CAPITULO VIII
DA REQUISICAO DE PROCESSOS

Art. 73 - As requisi¢des de processo na Administracdo Estadual serdo feitas por dirigentes
de 6rgaos até o nivel de Divisdo.

§ 1° - As requisi¢Oes serdo encaminhadas mediante formuldrio, impresso, padronizado,
quando no ambito da respectiva Secretaria de Estado ou outro 6rgdo diretamente subordinado ao Governador do
Estado.

§ 2° - A requisicdo serd feita por oficio, nos demais casos.

Art. 74 - Somente nos casos expressos em lei federal € que podera ser atendida a
requisi¢cdo de processo administrativo, formulada por autoridade ndo integrante do Poder Executivo Estadual.

§ 1° - Em qualquer caso, o processo administrativo requisitado serd encaminhado a
autoridade requisitante, por intermédio da Procuradoria Geral do Estado.

§ 2° - A entrega do processo serd feita com as cautelas de estilo, sendo especialmente
discriminada em recibo o nimero de paginas do processo e de documentos anexos.

Art. 75 - Seré atendida com prioridade e maxima urgéncia a requisi¢do, formulada pela
Procuradoria Geral do Estado, de processo administrativo necessdrio a instru¢ao do pronunciamento judicial
daquele 6rgdo.

TITULO V
DOS ACERVOS DOCUMENTAIS PUBLICOS

Art. 76 - Os documentos produzidos e recebidos no ambito da Administracdo Direta e
Indireta do Estado do Rio de Janeiro, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos,
sao declarados de interesse publico.

§ 1°- Consideram-se também de interesse publico os documentos produzidos e recebidos
por institui¢des de cardter publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no
exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacdo das atividades de institui¢des publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacio a institui¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 77 - Os documentos em geral serdo arquivados no dmbito dos 6rgdos responsaveis
pelo cumprimento das acdes neles requeridas.

Paragrafo tnico - Os processos serdo arquivados no 6rgdo publico em que se originaram, a
excecdo daqueles referentes a servidor, cuja guarda ficard a cargo do 6rgdo de pessoal correspondente ao de
lotacdo do interessado, bem como daqueles regidos por legislagdo especial.

Art. 78 - A Administracao Publica, como instrumento de apoio a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo na garantia dos direitos individuais,
franqueard a consulta aos documentos publicos, observado o disposto nos arts. 31, 33, 34 e 35 deste Decreto.

Art. 79 - As Secretarias de Estado e os demais 6rgdos diretamente subordinados ao
Governador do Estado deverdo constituir, no prazo de 30 (trinta) dias, Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos, da qual participard obrigatoriamente um representante da unidade organica do arquivo, cujos
documentos serdo objeto da avaliacdo, visando a realizar a anélise, avaliagc@o e selecao de documentacao
produzida, recebida e acumulada na sua esfera de atuacio, tendo em vista a identificacdo dos documentos para
guarda e a eliminacdo dos destituidos de valor, em suas fases corrente, intermedidria € permanente.

Paragrafo unico - Poderdo compor a comissao mencionada no caput deste artigo:



I - profissionais das dreas ligadas ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto
da avaliacao;

I - outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissao;

III - representante de instituicdo arquivistica publica.

Art 80 - Cabe a Comissao de que trata o artigo anterior elaborar tabela de temporalidade
dos documentos referentes as atividades-fim da Administragdo, onde serdo estabelecidos os prazos de guarda e de
destinacdo dos documentos, que serdo mantidos atualizados, no que concerne a alteragdes de legislacao ou de
rotinas técnico-administrativas.

§ 1° - A tabela de temporalidade serd submetida a aprovacao pela Procuradoria Geral do
Estado.

§ 2° - Os termos de eliminacdo de documentos deverdo ser publicados no Didrio Oficial
do Estado do Rio de Janeiro, estabelecendo-se o prazo de 30 (trinta) dias para a eventual manifestacio de
interessados.

§ 3° - Os documentos eliminados serdo transformados em aparas e reciclados.

§ 4° - Em nenhuma hipétese serd permitida a doa¢do de documentos publicos na integra.

Art. 81 - Cabe a Secretaria de Estado de Administragdo e Reestruturagdo elaborar a tabela
de temporalidade de documentos referentes as atividades-meio da Administra¢do, devendo manté-la
permanentemente atualizada.

Art. 82 - Sdo documentos de valor permanente e guarda definitiva aqueles que, cessados
os prazos de vigéncia apresentam no seu contetido ou forma, informacdes que devam ser preservadas para a
memoria da Administragio, para a pesquisa cientifica ou para servir de prova ao cidadao e ao Estado.

Art. 83 - Consideram-se, obrigatoriamente, de valor permanente e guarda definitiva os
documentos de unidade ou 6rgao estadual, consubstanciado em todo procedimento do qual resultem:

I - atos de criagdo, constitui¢do, transformacgdo ou extin¢do, atribui¢des e competéncias
expressos em leis, decretos, estatutos, portarias, resolu¢des e contratos sociais;

IT - atos que reflitam a organiza¢do da administracdo, como organogramas, fluxogramas,
regimentos e regulamentos;

III - atos relativos ao patrimodnio imobilidrio;

IV - atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatorios de departamento e/ou unidade de niveis intermedidrio e superior da
administragado;

d) atas e relatérios de Conselhos ou Comissoes;

e) séries documentais completas produzidas no exercicio da atividade fim;

f) correspondéncias relativas a atividade-fim das unidades da Administragdo Superior.

V - atos relativos a administracdo de pessoal como:

a) criagdo, classificagdo, reestruturagdo ou transformacgdo de carreiras ou cargos;

b) planos de saldrios e beneficios;

¢) politica contratual;

d) inquéritos administrativos.

Paragrafo unico - Sdo também de valor permanente a guarda definitiva os documentos:

I - legislativos, inclusive os que fixem jurisprudéncia administrativa como orientagoes,
instrucdes, despachos normativos e pareceres juridicos;

IT - de divulgacdo como cartazes, folhetos, boletins, cadernos, revistas, convites, postais,
folders, dos quais deverd ser guardado, pelo menos um exemplar,



III - que contenham valor artistico e cultural como vinhetas, caligrafias especiais e
ortografia antiga;

IV - de registro de memoria da Administragdo e testemunho do seu cotidiano, sejam
visuais ou sonoros, independentes da natureza de seu suporte, como fotografias, filmes e fitas relativos a obras,
eventos populares;

V - que dizem respeito a questdes técnico-cientificas relacionadas as suas atividades
especificas: projetos, pesquisas, manuais, plantas, mapas, publicacOes, relatdrios técnicos, marcas e patentes;

VI - relativos a administracdo financeira: balangos, relatérios financeiros.

Art 84 - Sao documentos de valor eventual e guarda tempordria aqueles que, cessados os
prazos de vigéncia estabelecidos em tabela de temporalidade,

Art. 85 - Sdo de valor eventual e guarda tempordaria os documentos que contendo
informacdes repetitivas, reflitam apenas o cotidiano da Administracdo como:

I - documentos cujos textos, estejam reproduzidos em outros;

IT - documentos cujos textos tenham sido impressos;

IIT - documentos cujos elementos essenciais se acham recapitulados em outros;

IV - documentos identificados como copia e duplicatas de originais destinados a guarda
permanente;

V - exemplares de um mesmo registro audiovisual que apresentem repeti¢do da
informacao e qualidade técnica inferior,

VI - documentos que, mesmo originais detém interesse administrativo somente por
determinado periodo;

VII - convites recebidos, material de divulgacao de terceiros, correspondéncia de
congratulagdes.

Art. 86 - Em nenhuma hipétese serd permitida a eliminacdo de documentos que:

I - mesmo microfilmados ou registrados em disco 6tico estejam classificados neste
decreto, como de valor permanente e guarda definitiva;

IT - ndo constem das tabelas de temporalidade;

III - ndo tenham completado os prazos de vigéncia, e previstos nas tabelas de
temporalidade;

IV - sejam integrantes de arquivos permanentes.

Art. 87 - Os documentos de valor permanente, mas de uso ndo corrente, terdo sua
preservacgdo assegurada mediante recolhimento ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com
as normas baixadas por esse 6rgao.

Paragrafo unico - As Secretarias de Estado e os demais 6rgdos diretamente subordinados
ao Governador do Estado deverdao manter arquivos para a guarda dos documentos de uso corrente restritos a seu
ambito de atuacao.

Art. 88 - Deverdo ser lavrados termos proprios especificando os documentos a serem
recolhidos a institui¢des arquivisticas ou eliminados.

TITULO VI
DA PUBLICACAO DOS ATOS E DOCUMENTOS OFICIAIS
E DA EDITORACAO DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art 89 - O Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro, 6rgio oficial do Estado, editado
sob a supervisdo do Gabinete Civil, sera dividido em:

I - Parte I - Poder Executivo;

IT - Parte II - Poder Legislativo;

III - Parte III - Poder Judiciario;

IV - Parte IV - Municipalidades;



V - Parte V -A Pedidos.

§ 1° - A Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro, em decorréncia de dificuldades
técnicas ou operacionais ou para obter reducio de custos, respeitada a divisdo acima, para que as publicagdes
produzam efeitos perante terceiros, podera editar em um s6 caderno as partes em que se divide o Diario Oficial do
Estado do Rio de Janeiro.

§ 2° - Os atos oficiais, excetuados os de carater interno, cuja divulgacdo seja obrigatoria,
devem ser encaminhados para publicacdo pelos 6rgaos e entidades diretamente subordinados ao Governador do
Estado.

§ 3° - A publicagdo de atos oficiais, cuja divulgacdo ndo seja obrigatoria, dependera de
decisdo dos 6rgdos e entidades diretamente subordinados ao Governador do Estado.

Art. 90 - As publicacdes no Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro, serdo feitas:

I - na integra, quando compreendam:

a) leis e demais atos normativos, bem como outros atos oficiais que resultem do processo
legislativo, abrangidas aqui as razdes de vetos apostos a projetos de lei, que, se referentes a vetos parciais, serdo
publicadas em seguida ao texto da lei sancionada pelo Governador do Estado;

b) decretos e demais atos de regulamentacao;

¢) instrugdes dos Secretdrios de Estado, expedidas para a execugdo das leis, decretos e
regulamentos;

d) resolucdes do Senado Federal, publicadas no Didrio Oficial da Unido, que suspendam
parcial ou totalmente, por inconstitucionalidade, declarada pelo Supremo Tribunal Federal, a execucgado de
disposicoes da Constituicdo ou de lei do Estado do Rio de Janeiro, bem como as que autorizem empréstimos,
operacdes ou acordos externos de interesse do Estado.

IT - em extrato, restringindo-se aos elementos necessarios a sua identificacdo e indexacao,
conforme os padrdes focados pelo Gabinete Civil, quando compreendam:

a) atos de interesses de servidores civis e militares, ativos e inativos, do Estado, bem como
dos pensionistas;

§ 1° - No caso de rejei¢cao de veto parcial, se conveniente, serd republicado o texto ja em
vigor, com inclusdo, em negrito ou por outro destaque grafico, das partes vetadas e mantidas pela Assembléia
Legislativa.

§ 2° - Quando ocorrer manutencao de veto parcial pela Assembléia Legislativa, a decisdao
e respectiva data serdo dadas a divulgacdo, com indicacdo de nimero, data e ementa da lei correspondente.

§ 3° - Ao Gabinete Civil cabera adotar as medidas necessdrias ao cumprimento do
disposto nos §§ 1° e 2°, bem como zelar pela observancia as normas estabelecidas neste Titulo.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 91 - As autoridades administrativas que receberem notificacdo, em decorréncia da
concessao de medida liminar em mandado de seguranca, dardo dela conhecimento, no prazo de 48 (quarenta e
oito). horas do recebimento, a Procuradoria-Geral do Estado, para andlise da sua forca executéria, encaminhando,
na oportunidade:

I - a copia autenticada do mandado notificatério; e

IT - os elementos e indicagdes necessdrios a instru¢do das medidas judiciais eventualmente
cabiveis a serem adotadas para a suspensao e defesa do ato impugnado.

§ 1° - Se a medida liminar for denegada, a remessa dos documentos a que se refere este
artigo devera efetivar-se no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da notificacao da data da entrega das informacdes
em Juizo.

§ 2° - Aplicam-se as medidas cautelares, concedidas liminarmente, ou antecipagdes de
tutela, o disposto neste artigo.



§ 3° - Quando forem concedidas liminares em medidas cautelares ajuizadas em carater
preparatdrio a remessa dos documentos a que se refere este artigo deveréa efetivar-se no prazo de 30 (trinta) dias,
contados da data de sua efetivacdo. Decorrido esse prazo, a autoridade administrativa consultard a Procuradoria
Geral do Estado.

§ 4° - A Procuradoria Geral do Estado comunicard a autoridade competente a revogacgao,
cassacdo ou modificacdo de liminares concedidas ou a cessacdo de sua eficécia, orientando quanto as
providéncias a serem adotadas.

§ 5°-- Da intimac¢do para cumprimento da decisdo judicial sujeita ao duplo grau de
jurisdi¢@o ou passivel de revisdo deverd ser remetida copia a Procuradoria Geral do Estado, no prazo de 5 (cinco)
dias, com a informacao dos efeitos produzidos no &mbito da Administragdo.

Art. 92 - Cabera a Procuradoria Geral do Estado redigir as informagdes e colher os
elementos referidos no artigo anterior, quando a autoridade apontada coatora ou compelida a pratica do ato for o
Governador do Estado; nos demais casos, esse encargo caberd aos 6rgaos de assessoramento juridico das
Secretarias de Estado e das entidades da Administragcdo Indireta.

Art. 93 - Os 6rgdos responsdveis pelo assessoramento juridicos das Secretarias de Estado
e das entidades da Administragdo Indireta deverdo comunicar-se com a Procuradoria Geral do Estado, apos
recebida a notificagdo, a fim de que sejam eliminadas quaisquer didvidas e obtidos esclarecimentos acaso
necessarios para a formulagdo das informagdes a serem prestadas em Juizo ou relativas ao cumprimento de
decisdo judicial.

§ 1° - As autoridades e agentes administrativos notificados ou intimados em mandados de
segurancga, medidas cautelares e processos judiciais de qualquer natureza, para o cumprimento de medidas
liminares e decisdes judiciais, deverdo entrar em contato imediato com o 6rgao de assessoramento juridico, para
os esclarecimentos que se fizerem necessarios.

§ 2° - No cumprimento de ordem ou decisao judicial de qualquer natureza, especialmente
mandados de seguranca e medidas cautelares, concedidas liminarmente ou ndo, as autoridades e agentes da
Administragdo limitar-se-ao a adotar as providéncias expressamente determinadas na notificagdo ou intimagao,
ouvida previamente a Procuradoria Geral do Estado.

Art 94 - Todo o expediente relativo a mandados de seguranga ou medidas cautelares serd
imediatamente autuado, recebendo na capa, em letras em vermelho, bem visiveis, a indicacio ' MANDADO DE
SEGURANCA', ou ‘MEDIDA CAUTELAR', - 'URGENTISSIMO - SUJEITO A PRAZO JUDICIAL', com a
observagdo 'COM LIMINAR' ou 'SEM LIMINAR'.

Art. 95 - As disposicOes deste titulo aplicam-se as autarquias empresas publicas,
sociedades de economia mista e fundagdes mantidas pelo Estado do Rio de Janeiro.

Art. 96 - As Secretarias de Estado e as entidades integrantes da Administragdo Indireta
manterdo, nas Assessorias, Departamentos ou Servicos Juridicos respectivos, sistema de registro e controle das
medidas liminares concedidas em ag¢des judiciais de qualquer natureza, de sentencas sujeitas ao duplo grau de
jurisdi¢@o e demais decisOes passiveis de revisdo.

Art. 97 - A inobservancia do disposto neste titulo dara lugar, conforme o caso, a
destitui¢do de fun¢do ou, quando se tratar de servidor do quadro permanente da Administracdo Estadual, Direta
ou Indireta, a aplicagdo da pena disciplinar cabivel, nos termos da legislacdo pertinente.

Art. 98 - Sem prejuizo do disposto nos artigos anteriores, a Procuradoria Geral do Estado
estabelecera a padronizacdo do sistema de registroe controle das medidas judiciais referidas neste titulo, para
observancia obrigatdria pelos 6rgaos integrantes do Sistema Juridico do Estado, nos termos do Decreto n°
10.443, de 09 de outubro de 1987.

Art. 99 - Este Decreto entrard em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicacdo, revogados
os Decretos n° 2.030, de 11 de agosto de 1978; 3.334, de 15 de julho de 1980; 3.723, de 27 de novembro de 1980;



5.652, de 3 de junho de 1982; 11.892, de 21 de setembro de 1988; 12.910, de 12 de maio de 1989, 21.343, de 13
de marco de 1995 e 25.086, de 22 de dezembro de 1998, e demais disposi¢cdes em contrério.
Rio de Janeiro, 20 de setembro de 2002.
BENEDITA DA SILVA



