@ P
® 5
@\ GESTAO DE PESSOAS DO ESTADO DO RJ

INFORMACOES CADASTRAIS E
FINANCEIRAS ANTERIORES A 1990

Edicao n° XXXIX | Marco de 2026




Edicao n° XXXIX: Informacoes Cadastrais e Financeiras

1. 0 QUE PODEMOS ENTENDER POR INFORMAGOES CADASTRAIS E FINANCEIRAS?

As informacdes cadastrais e financeiras correspondem ao conjunto de dados funcionais
basicos relacionados a vida funcional do servidor ou ex-servidor, bem como os dados
oriundos dos contracheques dos servidores, registrados e mantidos pela Administracao
Publica.

Nesse contexto, as informacdes cadastrais abrangem registros essenciais, tais como:

Data de admissao ou nomeacao
Data de saida (desligamento)
Enquadramentos funcionais
Transformacdes funcionais

Ja as informacdes financeiras sao dados extraidos dos contracheques
(mensal/semestral/anual) dos servidores, tais como:

e Vencimentos (até 1990)

e Descontos previdenciarios (até 1990)

e OQOutras remuneracoes e deducdes (até 1990)
e Frequéncia até 1978 (até 1978)

2. QUEM E RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES CADASTRAIS E FINANCEIRAS DE EX-
SERVIDORES E EX-EMPREGADOS CONSTANTES DOS DOCUMENTOS FiSICOS?

A Coordenacdo de Gestao de Cadastro e Processos de Pessoal (COCPP), vinculada a
Superintendéncia de Normas e Consultas da Subsecretaria de Gestao de Pessoas (SUBGEP),
da Secretaria de Estado da Casa Civil, é a unidade responsavel pela guarda e administracao
dos documentos fisicos que contém as informacdes cadastrais e financeiras de servidores,
ex-servidores e ex-empregados da Administracdo Direta até dezembro de 1990,
excetuando-se policiais e bombeiros militares do Estado do Rio de Janeiro.

Embora a COCPP mantenha sob sua custodia esses arquivos, a emissao de certidoes e
declaracoes funcionais ou financeiras é de responsabilidade do 6rgao onde o servidor
ou ex-servidor exerceu suas atividades, que permanece como a instancia competente
para atestar informacodes relativas ao vinculo laboral.

3. COMO SAO MANTIDAS AS INFORMAGOES CADASTRAIS E FINANCEIRAS DE EX-
SERVIDORES E EX-EMPREGADOS CUJO ARQUIVO AINDA E FiSICO?

A Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, define gestdo de documentos como o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que abrangem todo o ciclo de vida
documental, incluindo sua producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso e
arquivamento nas fases corrente e intermediaria. Tal gestao tem como finalidade garantir
a adequada destinacao dos documentos, seja por meio de sua eliminacdao, quando nao
apresentarem mais valor administrativo, seja pelo seu recolhimento para guarda
permanente, quando possuirem valor histérico, probatério ou informativo.
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A referida norma também estabelece como instrumentos basicos da gestao documental o
plano de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade, que orientam,
respectivamente, a organizacao e a definicdo dos prazos de guarda dos documentos.

Atualmente, os documentos contendo as informacdes cadastrais e financeiras dos ex-
servidores ocupam trés ambientes fisicos onde estdao guardados aproximadamente 30.000
(trinta mil) microfilmes, que armazenam informacdes financeiras (contracheques)
referentes ao periodo de 1979 a 1990, bem como outros documentos importantes que
totalizam cerca de 16.000.000 (dezesseis milhdes) de registros para armazenamento.

4. DE QUEM E A RESPONSABILIDADE PARA EMISSAO DE CERTIDOES RELATIVAS A ESSES
EX-SERVIDORES E EX-EMPREGADOS?

Apesar da Coordenacao de Gestdao de Cadastro e Processos de Pessoal (COCPP) ser
responsavel pela guarda e administracao dos documentos fisicos, a emissao de certiddes
(incluindo a certidao para fins de contribuicao previdenciaria) e declaracdes funcionais ou
financeiras relativas a ex-servidores e ex-empregados é competéncia do 6rgao de origem
onde o servidor ou ex-servidor exerceu suas atividades, uma vez que esse 6rgao permanece
como a instancia competente para atestar e validar as informacdes relacionadas ao vinculo
laboral, tanto no aspecto funcional quanto financeiro.

Dessa forma, a COCPP atua como depositaria dos documentos, enquanto a
responsabilidade pela certificacao das informacdes permanece com o 6rgao de lotacdo do
servidor a época de sua atuacao.

5. QUAL O PROCEDIMENTO A SER ADOTADO PARA SOLICITAR AS INFORMAGOES
CADASTRAIS E/OU FINANCEIRAS SOB A RESPONSABILIDADE DA COCPP?

Para solicitar informacdes cadastrais e/ou financeiras sob a responsabilidade da
Coordenacao de Gestao de Cadastro e Processos de Pessoal (COCPP), o interessado deve,
inicialmente, dirigir-se ao 6rgao onde exerceu suas atividades funcionais, uma vez que este
permanece como a unidade responsavel pela formalizacao do pedido.

O procedimento consiste na autuacao de processo administrativo ou requerimento no
referido 6rgdao, o qual devera ser devidamente registrado no Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI-RJ). Nesse momento, é imprescindivel que o solicitante informe dados
essenciais para a correta identificacao dos registros, tais como o nome completo (incluindo
eventual nome anterior), a matricula e o periodo a que se referem as informacdes
solicitadas.

Apoés a autuacdo e instrucao inicial do processo, cabera ao 6rgao de origem encaminha-lo
a COCPP para analise e adocao das providéncias cabiveis, exclusivamente nos casos em

qgue as informacdes requeridas sejam relativas ao periodo anterior a dezembro de 1990.

Dessa forma, observa-se que a COCPP atua de forma complementar, sendo responsavel
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pela guarda e disponibilizacao dos registros fisicos, enquanto o 6rgao de origem
desempenha papel fundamental na formalizacdo, tramitacao inicial e encaminhamento da
solicitacao.

Resumidamente: Solicitacdo feita no o6rgao de origem — registro no SEl —
encaminhamento a COCPP (se as informacoes forem anteriores a dezembro de 1990).

6. QUAL O TEMPO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS FiSICOS?

O tempo de guarda dos documentos fisicos ndo é Unico nem padronizado, pois depende
da natureza, finalidade e classificacdo de cada documento. Em geral, esses prazos sao
definidos por instrumentos especificos de gestdao documental, que consideram o valor
administrativo, legal e histérico das informacdes registradas.

No ambito do Poder Publico, cabe a administracdo garantir a correta gestao desses
documentos, reconhecendo sua importancia como fonte de prova, informacao e apoio as
atividades institucionais. Para isso, utilizam-se o Plano de Classificacio de Documentos e
a Tabela de Temporalidade das Atividades-Meio do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro aprovado pelo Decreto n° 47.764, de 16 de setembro de 2021, que estabelecem
critérios para organizacao e determinam por quanto tempo cada tipo documental deve ser
mantido.

De acordo com essas diretrizes, os documentos passam por fases distintas: inicialmente
permanecem na fase corrente, quando sao frequentemente utilizados; depois seguem para
a fase intermediaria, quando seu uso é menos frequente, mas ainda necessario. Ao final
desse ciclo, podem ser eliminados, caso nao tenham mais valor, ou recolhidos para guarda
permanente, quando possuem relevancia histérica ou probatoria.

7. QUAIS LEGISLACOES REGULAMENTAM OU SAO PERTINENTES AO TEMA?

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Lei Federal n® 8.159/1991

Decreto Estadual n°® 47.764/2021

Decreto Estadual n°® 43.871/2012

Lei Estadual n°® 5.562/2009
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O RH em Prdtica é uma série de guias para auxiliar os profissionais de Gestdo de Pessoas nas atividades do
dia a dia na Administracao Publica do Estado do Rio de Janeiro. Cada produto aborda objetivamente um
assunto especifico. O RH em Prdtica foi idealizado pela Superintendéncia de Planejamento e
Desenvolvimento de Pessoas - SUPDP, setor integrante da Subsecretaria de Gestdao de Pessoas — SUBGEP, e
é elaborado em conjunto com a area responsavel pelo tema abordado. Caso haja duvidas sobre o tema, o
RH setorial deverd entrar em contato com a SUPDP.

@ https://www.rj.qov.br/qesperj/ @ @gesperj

GESPERJ

GESTAO DE PESSOAS DO ESTADO DO RJ


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/1991/8159/lei-ordinaria-n-8159-1991-
https://www.rj.gov.br/gesperj/

