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1 APRESENTACAO

As atividades classicas da Administracdo que sédo as de planejar, organizar, gerenciar e
coordenar ndo se efetuam sem DOCUMENTOS e REGISTROS.

A func@o basica dos arquivos é tornar disponiveis as informagfes contidas no acervo
documental sob sua guarda. Para que desempenhe sua func¢éo, torna-se indispensavel
gue os documentos e registros estejam dispostos de forma a servir 0 usuario com
precisdo e rapidez. A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades da
instituicdo, como também a cada fase de evolugdo que passam 0s arquivos — corrente,

intermediaria e permanente.

A organizacdo dos arquivos correntes, além de garantir ao administrador seguranca na
tomada de decisdes, cumpre, paralelamente, uma funcdo social de maior relevancia - a
de humanizar o atendimento ao cidad&o, solucionando com rapidez e fidedignidade
guestdes decorrentes de suas obrigacdes e direitos.

Reportando-nos a estrutura do Poder Judiciario, da criacdo da Relacao do Rio de Janeiro
em 1751 até os dias de hoje (anexo), podemos ter idéia da vasta documentacao da qual
somos herdeiros. Alguns de nossos desafios atualmente sdo, transformar a massa
documental acumulada do PJERJ em informacado, para que ela reflita a trajetéria e a
atuacao do PJERJ na sociedade e, gerenciar a documentacao recebida diariamente que

nos exige pronto atendimento quando solicitada.

2 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a organizacdo dos arquivos correntes das

unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

3 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este Manual se aplica a todas as Unidades Organizacionais do PJERJ e passa a vigorar
a partir de 19/05/2006.
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4 DEFINICOES
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TERMO OBJETO
Operagcao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos
Arquivar lugares, em equipamentos que Ihe forem proprios e de acordo com um

sistema de ordenacéo previamente estabelecido.

Arquivo corrente

Conjunto dos documentos em curso Ou que, mMesSmo
movimentagao, constituam objetos de consultas frequentes.

sem

Arquivo
intermediario

Conjunto de documentos, que ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Conjunto de documentos de valor historico, probatério e informativo, que

Arquivo devem ser definitivamente preservados. E também chamado de arquivo
permanente histoi

istorico.
Atividade-fim Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para o

desempenho de suas competéncias especificas

Atividade - meio

Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas competéncias especificas.

Avaliacéo

Processo de andlise de documentos visando a estabelecer a destinacao
(arquivamento, recolhimento ou eliminacdo) dos mesmos, de acordo
com seus valores probatdrios, informativos ou histéricos.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada a acomodacéo e protecdo de documentos,
visando ao arquivamento destes. Substitui 0 maco.

(CCD) do PJERJ

Ciclo vital de Sucessao de fases por que passam os documentos, desde o momento
documentos em que séo criados até a sua destinacao final.

Cadigo de Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
Classificacdo de |para consolidar codificagdo hierarquica de assuntos de documentos,
Documentos visando, principalmente, ao respectivo agrupamento légico e fisico.

Elemento de identificacdo cronolégica em que sdo mencionados 0s

Datas-limite anos de inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de
documentos.
Documento Informagé&o e o meio no qual se contém.
Destruicdo dos documentos julgados destituidos de valor para a guarda
Eliminacao permanente e que, de acordo com a tabela de temporalidade, ja
cumpriram 0s seus respectivos prazos de guarda.
Gestao de Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéao,
documentos tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
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OBJETO

corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para
guarda permanente.

ltem documental

A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel. Ex.: oficio,
autos processuais judiciais ou administrativos.

Recolher

Operacdao pela qual a custodia de um conjunto de documentos passa do
arquivo intermediério para o arquivo permanente.

Registro

Classe especial de documento, no qual sdo anotadas evidéncias
objetivas de atividades realizadas ou de resultados alcancados no
PJERJ; o documento, em geral, precede as a¢des geradoras, enquanto
gue o registro as sucede e as evidencia objetivamente.

Exemplos: processo judicial (0o todo ou suas pecas), processo
administrativo (o todo ou suas pecas), registro de audiéncia, relatorio de
estatisticas, guia, boletim de gestdo contratual, ata de reunido, lista de
presenca etc.

Tabela de
Temporalidade
de Documentos
(TTD) do PJERJ

Instrumento técnico que registra o ciclo de vida dos documentos, define
0s prazos de guarda e regula a destinacgao final destes.

Teoria das trés
idades

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os
arquivos podem ser correntes, intermediarios e permanentes.

Termo de
eliminacao

Registro dos documentos que foram eliminados.

Transferéncia

Operacao pela qual a custddia de um conjunto de documentos passa de
arquivo corrente para arquivo intermediario.

Unidade de
arquivamento

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com um critério de
arranjo preestabelecido. Tal conjunto pode denominar-se caixa-arquivo,
dossié, maco, pasta etc.

5 REFERENCIAS:

e Lei Federal 8159 de 08/01/1991

e Consolidacdo Normativa da CGJ (arts. 126 — IX, 157, 210 e 211);

e Aviso CGJ n° 138/2003;

e Ato Normativo Conjunto n° 01/2004;
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e Ato Normativo Conjunto n° 02/2004;

e Ato normativo Conjunton® 03/2004;
e Ato Normativo Conjunto 06/2004;

e LeiFederal 11.111 de 05/05/2005.

CONSIDERACOES GERAIS

O presente manual € utilizado em todas as unidades organizacionais do PJERJ e tem
carater complementar a RAD-DGCON-009 (Prestar assessoria técnica as unidades
organizacionais no gerenciamento de seus arquivos correntes), descrevendo passos
pormenorizados de orientacdo aos responsaveis pelos arquivos correntes no

desempenho de suas atribuicées.
Os critérios de arguivamento e desarquivamento sdo detalhados na RAD-DGCON-002

(Atender pedidos de arquivamento e desarquivamento de documentos e registros)

ARQUIVOS CORRENTES DO PJERJ

Os arquivos correntes ou de primeira idade, como também sdo conhecidos, possuem
documentos que sdo de uso exclusivo das unidades organizacionais que 0s geraram ou
receberam e sdo consultados freqientemente por elas. Suas principais caracteristicas

séo:

e Gerar e receber documentos e informacdes
e Tramitar documentos para outras unidades
e Arquivar documentos e manter informacoes

O arquivamento € a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a
classificacao dada.

Base Legal: Cadigo: Data: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 MAN-DGCON-009-01 19/05/2006 01 5de 20




MANUAL DE ARQUIVOS CORRENTES

ATENCAO: Copia ndo controlada
Para execucdo desta tarefa foi elaborado o Cddigo de Classificagdo instrumento que

busca englobar todos os assuntos decorrentes das atividades desenvolvidas por nossa

instituicao.

Ocorre nas serventias uma particularidade em relacdo aos arquivos correntes, ja que por
definicdo todo documento em tramite, ou seja, ndo finalizado, pertence ao arquivo
corrente, mas conforme norma da Corregedoria Geral da Justica os autos paralisados por
mais de 30 (trinta) dias deverdo aguardar a iniciativa dos interessados fora do cartério.
Em decorréncia dessa norma sdo encaminhados ao Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos (DEGEA), para “arquivamento provisorio”, uma quantidade
significativa de processos que, por ndo terem sido concluidos, sdo solicitados com a
freqUéncia tipica da fase em gque pertencem - a corrente. Assim sendo, o0 DEGEA, além
de suas funcdes de arquivo intermediario e permanente, pode também ser considerado
como um arquivo corrente institucional por arquivar documentos de uso corrente de todas

as serventias.
e Disponibilizar documentos e informacdes para consulta
e Eliminar ou transferir documentos para o Arquivo intermediario

ApoOs a avaliacdo, atividade essencial para racionalizacdo do ciclo de vida documental
realizada no ambito dos arquivos correntes, os documentos serdo selecionados

fisicamente para serem eliminados ou transferidos.

E neste momento que a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) deve ser
utilizada, buscando a classificacdo relativa aos documentos e a sua respectiva

destinacéo final.

A Tabela determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediario, a microfilmagem e/ou digitalizacdo e a eliminacéo

ou o recolhimento ao arquivo permanente (DEGEA).

A Tabela é um instrumento dinamico de gestdo de documentos, por isso €

periodicamente atualizada, a fim de incorporar documentos do acervo acumulado, os
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novos conjuntos documentais que possam vir a ser produzidos e as mudancgas que,

eventualmente, ocorrerem na legislagao.

Os documentos a serem eliminados devem ser registrados no Termo de Eliminagéao
(disponivel na Intranet: pagina da DGCON e do Departamento de Patrimbnio e Material —
cbdigo para o Modelo 1 — 652-9724-3 e 652-9725-0; cédigo para o Modelo 2 — 652.9726-
8 e 652.9727-6) e os transferidos serdo encaminhados ao DEGEA mediante formulario

préprio, obtido pelo Sistema Informatizado de Movimentacédo Processual (JUD).

Quando, além de processos, existirem livros, fichas e pastas a serem eliminados deve
ser utiizado o modelo 1 do Termo de Eliminagdo. O modelo 2 é destinado

especificamente para a eliminacdo de processos.

O Termo de Eliminacéo deve ser preenchido em duas vias, sendo uma via da Unidade
Geradora e a outra do DEGEA.

O DEGEA recebe a documentacdo originaria de todas as unidades organizacionais do
PJERJ. Por isso, é importante observar, que nos documentos encaminhados ao DEGEA
— processos, livros, pastas - conste a identificacdo clara da unidade organizacional de

origem para otimizar sua recuperacao.
e Recolher documentos para o Arquivo permanente

Os documentos que possuem valor probatério ou historico, apdés cumprirem 0S prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade, deverdo ser recolhidos ao Arquivo
Permanente -DEGEA.

8 RESPONSABILIDADE PELOS ARQUIVOS CORRENTES

As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos
documentos guardados nos arquivos correntes sado de responsabilidade da unidade
organizacional produtora e/ou recebedora dos mesmos, conforme estabelecido pela

Consolidacdo Normativa nos seus arts. 126 — 1X, 157, 210 e 211.
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9 IDENTIFICACAO E ACONDICIONAMENTO PARA REMESSA AO DEGEA

9.1 Identificacao

As caixas deverdao apresentar etiquetas adesivas afixadas em sua parte externa
fornecidas pelo Departamento de Patrimonio e Material, contendo as seguintes
informacgBes: Comarca, Unidade Organizacional, Cédigo da Unidade no sistema
“PROT”, Caixa-arquivo e nome do Tribunal de onde provém, conforme modelo

abaixo:

Comarca:

Unidade Organizacional:

Cddigo PROT:

Caixa-arquivo:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO

Nos processos anteriores a 1975 usar a proveniéncia discriminada no anexo.

As unidades organizacionais estdo dispensadas de indicar na capa dos autos
processuais judiciais e administrativos o numero do maco aos quais estes
pertencem. Deve constar, em destaque, qualquer alteracdo referente a
denominacéo da unidade organizacional de origem, como por exemplo mudanca de

nome, redistribuicao.

9.2 Acondicionamento

Observar os procedimentos de atendimento de pedidos de arquivamento e
desarquivamento de documentos e registros da RAD-DGCON-002 e os Atos
Normativos 03/2003 e 03/2004.
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e Foi extinto o procedimento de “devolucdo ao maco”. Os autos processuais judiciais

e administrativos a serem devolvidos ao DEGEA, devem retornar como os demais
autos transferidos pela primeira vez, utilizando-se numeracgéo sequencial controlada

pela unidade organizacional.

10 SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS AO DEGEA

Observar os procedimentos de atendimento de pedidos de arquivamento e

desarquivamento de documentos e registros da RAD-DGCON-002

11 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (CCD)

O Cddigo de Classificacdo de Documentos foi elaborado seguindo as orientacdes do
Plano de Classificacdo estabelecido pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
gue distingue os documentos de arquivo em atividade-meio e atividade-fim. Para a
atividade-meio, o CCD estabelece a classe 0 (zero), que se refere aos assuntos comuns

a toda Administracao.

A classificagdo nos permite agrupar ou separar documentos com caracteristicas
semelhantes. Adotamos o sistema funcional, que redne os documentos de acordo com a

funcéo e a atividade do 6rgao que originou a sua producéao.
Apresentamos a seguir a ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICACAO:
Classe 0 — Administrag&o geral

Classificam-se os documentos referentes as atividades da administracdo interna do
PJERJ, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance da missao. Ela engloba as

seguintes subclasses:

Organizagdo e funcionamento (0-1), Pessoal (0-2), Material (0-3), Patrimbnio (0-4),
Orcamento e Financas (0-5), Documentacdo e informacéo (0-6), Comunicagédo (0-7),

Magistrados (0-8), Outros assuntos referentes a Administracao Geral (0-9).
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Classe 1 — Foro Judicial — processos

Classificam-se os processos referentes a atividade judicial do PJERJ. Ela engloba as

seguintes subclasses:

Comunicacéo processual (1-1), Processos da area civel (1-2), Processos da area criminal
(2-3).

Classe 2 — Foro Judicial — outros documentos
Classificam-se os livros e pastas referentes a atividade judicial do PJERJ.
Classe 3 — Servicos Notariais e de Registro — processos e documentos

Classificam-se 0s processos e documentos referentes aos servicos dos notarios e
registradores. Ela engloba as seguintes subclasses:

Registro Civil das Pessoas Naturais (3-1), Registro Geral de Imoveis (3-2), Registro de
Distribuicdo / Distribuidores (3-3), Tabelionato de Protesto de Titulos (3-4), Oficio de
Notas (3-5), Oficio de Notas e Registros de Contratos Maritimos (3-6), Registro de Titulos
e Documentos (3-7), Registro Civil de Pessoas Juridicas (3-8), Documentos comuns (3-
9).

Classe 4 — Formacéo, aperfeicoamento, especializacéo.

Classifica-se a documentacao referente a ensino no PJERJ. Ela engloba as seguintes

subclasses:

Cursos (4-1), Alunos (4-2), Matriculas (4-3), Controle de cursos (4-4), Exames (4-5),
Bolsas de estudos (4-6), Cursos especificos (4-7), Outros assuntos referentes a

formacdo, aperfeicoamento, especializacéo (4-9).
Classe 5 — Assuntos diversos

Classifica-se a documentacéo referente a assuntos diversos do PJERJ. Ela engloba as

seguintes subclasses:
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Congressos, conferéncias, semindrios, simpdsios, encontros, convencgdes, ciclo de

palestras, mesas redondas (5-1), Assisténcia Social (5-2), Assuntos transitorios (5-5).

O Cddigo esta disponivel no Portal Corporativo do PJERJ na pagina da Diretoria Geral

de Gestao do Conhecimento.

12 PROCEDIMENTOS PARA ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS NOS ARQUIVOS CORRENTES

a)

b)

d)

f)

Solicitagao de arquivamento de um documento recebido ou produzido;

Verificar se h& pendéncias em relacdo ao documento que serd arquivado. Tal
verificacdo se procede mediante a leitura do ultimo despacho ou pela observancia de
uma rotina preestabelecida. Caso exista alguma pendéncia, o documento devera ser

encaminhado ao setor competente para o0 cumprimento da mesma,

Classificar o documento pelo assunto principal a que se refere. A classificacdo se
fundamenta basicamente na interpretacdo dos documentos. Conhecer o0
funcionamento, as atividades desenvolvidas pela unidade organizacional e a maneira
pela qual o documento sera solicitado séo fatores que contribuem substancialmente

para uma adequada classificacéo;

Verificar se 0 assunto a que se refere 0 documento esta contemplado no Manual de
Classificacdo de Documentos / Tabela de Temporalidade de Documentos. Se por
ventura o assunto ndo constar dos manuais, a Unidade Organizacional devera

solicitar orientagdes ao DEGEA,;

Codificar o documento, ou seja, atribuir a este o cédigo correspondente ao assunto,

constante dos manuais;

Ordenar os documentos de acordo com a codificacdo atribuida. A ordem deve ser

numérica crescente;
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g) Verificar se existe Unidade de Arquivamento correspondente aos documentos

codificados. Caso negativo, abrir Unidade de Arquivamento respectiva e registra-la na

Relac&o do Acervo Documental,

h) ldentificar as unidades de arquivamento com etiquetas que contenham nome da
unidade organizacional, cédigo de classificagdo, nhome da unidade de arquivamento,

datas-limite, instituicdo, como por exemplo:

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS

1.1.1 DIVISAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

0-0-3
RELATORIOS DE ATIVIDADES
2003-4

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

i) Arquivar o documento na Unidade de Arquivamento respectiva, conforme a ordem

mais adequada (cronoldgica, alfabética, numérica).

13 PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZACAO DE ARQUIVOS ELETRONICOS

13.1 Fazer atriagem do acervo eletrénico seguindo 0s seguintes passos:
a) Verificar o conteldo das pastas e arquivos existentes em meio eletrdnico;
b) Verificar a existéncia de duplicidade de arquivos;

c) Verificar se as pastas e 0s arquivos encontram-se nas categorias de Acervo
Pessoal (diretorios, pastas e arquivos de uso pessoal) ou Acervo para Deletar

(diretorios, pastas e arquivos ndo utilizados);
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Criar os diretorios referentes as duas categorias citadas no item anterior e transferir

para eles as pastas e 0s arquivos que se enquadrem nessas classificagoes;

e) Analisar os assuntos de que tratam os demais arquivos;

f)

Classificar os arquivos de acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos.

13.2 Estruturar o Arquivo Eletrénico seguindo os seguintes passos:

a)

Reunir a equipe do setor e definir qual a estrutura de assuntos dos arquivos

eletronicos, verificando:

e estrutura de assuntos (pastas e sub-pastas) necessaria para comportar 0s

documentos gerados pelas atividades especificas e administrativas do 6rgéo/setor,

e necessidade de compartilhamento de informacdes dentro do setor,

e necessidade de definicdo de parametros para a exclusao de arquivos, baseados nas

orientacdes ditadas na Tabela de Temporalidade de Documentos,

e necessidade de definicdo de critérios para a denominacao dos arquivos, baseados no

Caodigo de Classificagcdo de Documentos.

b)

~

Criar a estrutura de arquivos correspondente a estrutura de assuntos, onde as
pastas serdo criadas para cada um dos termos estabelecidos na estrutura de

assunto;

Transferir cada um dos arquivos, conforme foi classificado, para suas respectivas

pastas;
Alterar os nomes dos arquivos de acordo com os critérios estabelecidos;

Excluir os arquivos que atendam aos parametros estabelecidos para a exclusao de

arquivos.
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13.3 Cada novo arquivo eletronico, gerado ou recebido, deve ser salvo na pasta referente

ao assunto tratado, dentro da estrutura de assuntos ja definida no Cdédigo de

Classificacdo de Documentos.

13.4 Caso o assunto tratado pelo documento ndo exista no Cdodigo de Classificacdo de

Documentos, solicitar orientagdo ao DEGEA antes de criar a respectiva pasta.

14 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

Em 08/01/2004 foi publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro, Ato Normativo
Conjunto 02/2004 com a 22 edicdo da Tabela de Temporalidade de Documentos do
PJERJ, que define o ciclo de vida dos documentos e determinando prazos para sua

transferéncia, eliminacédo ou guarda permanente

De acordo com a TTD varios documentos poderdo ser avaliados e descartados ja no
arquivo corrente, facilitando as atividades do responsavel pela guarda e evitando a
transferéncia, pela unidade organizacional, de documentacdo descartavel. Apos a
avaliacdo e expedicao do Termo de Eliminacdo a unidade organizacional podera solicitar
a retirada do material descartado a Associacdo Beneficente dos Amigos do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (ABATERJ).

15 PROCEDIMENTOS PARA A PROTECAO DOS DOCUMENTOS

Para a conservacao dos documentos é recomendada, tanto para o suporte como para o
local de guarda, e conforme as necessidades e recursos disponiveis, a implantacao de

sistemas de protecao, prevencgao e controle.
Podem ser elencados os seguintes sistemas:

a) Sistema contra enchentes e infiltracbes: os documentos devem estar situados em

locais elevados e deve ser garantida a estanqueidade das instalacdes;

b) Sistema de prevencéao e extingdo de incéndios;
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c) Sistema de controle da incidéncia de luz solar sobre os documentos: € desejavel que
haja minima incidéncia. Ex.: utilizacdo de persianas nas janelas;

d) Sistema de controle de pragas: insetos, roedores etc. Ex.: dedetizacdo periddica,

iscas permanentes etc.;
e) Sistema de protecdo contra descargas atmosféricas (para-raios etc.);
f) Sistema de controle de temperatura: é desejavel que esteja situada entre 20 e 22 °C.;

g) Sistema de controle da umidade relativa do ar: € desejavel que esteja situada entre
45 e 58%;

h) Sistema de controle de poeiras e gases.

Definem-se quatro niveis de protecéo:

a) inadequado: ocorre com a auséncia de qualquer um dos itens de a a d.
b) basico: contempla os itens de a a d.

c) intermediério: contempla os itens de a a e.

d) avancado: contempla os itens de a a h.

15.1 Alguns procedimentos recomendados para recuperagdo de documentos atingidos por

agentes deteriorantes
15.1.1 Finalidade

Os procedimentos para a recuperacdo dos documentos, juntamente com as
orientagcbes para preservagcdao dos documentos, tém por objetivo instruir os
serventuarios responsaveis pelos arquivos quanto a preservacdo dos documentos em
geral e dos que se encontram em processo de deterioracdo por acao de insetos, bem

como por alagamento do Arquivo, devido as enchentes ou infiltracdes.
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15.1.2 Quanto a deterioragdo por acdo de insetos (cupins, tragas etc.).

Detectada a deterioracdo do acervo, isolar a documentagao, utilizando equipamento
de protecéao individual (EPI), para evitar a contaminacéo de outros documentos. Apos,
entrar em contato com o DEGEA para obter as devidas orientacées acerca das acfes

necessarias.
15.1.3 Quanto a deterioragdo por acao de agua

O alagamento dos prédios devido as enchentes ou infiltracbes tem concorrido
bastante para a destruicdo de documentos e devem ser imediatamente adotadas

medidas visando a recuperacdo fisica dos documentos molhados.

Frente ao exposto, sugerimos que sejam adotadas pelos responséveis do arquivo, as
medidas relacionadas abaixo, a fim de se recuperar as condicbes fisicas dos

documentos:

a) Expor os documentos molhados a sombra durante 03 dias, apds 02 dias de sol
guente, quando a baixa umidade do ar contribuira bastante para a secagem dos

documentos;

b) Acondicionar os documentos em sacos plasticos de textura grossa , aplicar silica
gel e lacrar os sacos por um periodo de 10 dias. Essa substancia elimina a

umidade remanescente nos documentos, deixando-0s secos;

c) Acondicionar os documentos nas caixas-arquivo com a identificagéo de origem.

16 ORIENTACOES EM RELACAO A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS:

¢ Identificar, a Unidade organizacional, pelo menos quatro vezes, em lugares distintos,
incluindo a capa, dos documentos encadernados (livros, pastas, etc.), facilitando,

assim, a recuperacao da informacéo em caso de danificacdo da capa.

Base Legal: Cadigo: Data: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 MAN-DGCON-009-01 19/05/2006 01 16 de 20




MANUAL DE ARQUIVOS CORRENTES

ATENCAO: Copia ndo controlada
e Identificar por unidade, documentos arquivados sem encadernacdo (fichas, fotos,

etc...), facilitando, assim, a recuperacdo da informacdo em caso de danificacdo da

numeracao do maco ou caixa.

e NAao se alimentar proximo de livros e de documentos, pois pequenos restos de

alimentos podem atrair insetos.

e Nao fumar em areas de armazenagem de documentos e livros, e nas salas de

pesquisa.

e A limpeza do local onde estdo depositados os documentos e os livros deve ser feita
com aspirador de po, evitando o uso de espanador para ndo levantar poeira.

e Para limpar livros e documentos, passar um pano Umido em pouca agua com uma

solucao germicida (tipo Lipofirm, misturado com éalcool).
e Realizar periodicamente a limpeza dos locais de depdsito.
e Verificar se os extintores de incéndio estdo nos locais certos e com carga valida.

e Controlar a entrada de luz solar sobre os depdsitos, evitando que os documentos e
livros fiquem expostos a claridade solar.

e Se possivel, instalar telas nas janelas dos depdsitos e fazer a aeracdo do ambiente
através do uso de ventiladores.

e Utilizar sempre mobiliario de aco com pintura epoxi, verificando, periodicamente, se o

mobiliario for de madeira, a ocorréncia de infestacdo de cupins ou brocas.

e Nao esquecer que um documento produzido hoje merece todo o cuidado, pois podera

continuar primordial no futuro.
16.1 OUTRAS DICAS DE PRESERVAQAO DE DOCUMENTOS

Arquivo Nacional (www arquivonacional.gov.br)
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e ANEXO 1: Proveniéncia
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ANEXO1: PROVENIENCIA

PROVENIENCIA PERIODO CRIACAO INSTALACAO

Relacdo do Rio de Janeiro 1751-1808 13/10/1751 15/07/1752
Casa de Suplicacao do Brasil 1808-1833 10/05/1808 15/05/1808
Relacao da Corte 1833-1891 03/01/1833 03/01/1833
Tribunal da Relacéo (RJ) 1891-1934 29/06/1891 15/07/1891
Corte de Apelacéo (DF) 1891-1937 14/11/1890 09/03/1891

- Engloba:

Tribunal Civel e Criminal — extinto em 14/11/1890 09/03/1891

09/01/1905

Corte de Apelacao (RJ) 1934-1937 16/07/1934 24/07/1934
Tribunal de Apelacéo (RJ) 1937-1946 10/11/1937 21/11/1937
Tribunal de Apelacéo (DF) 1937-1946 10/11/1937 18/11/1937
PJERJ (DF) 1946-1960 18/09/1946 20/09/1946
PJERJ (antigo RJ) 1946-1975 18/09/1946 26/09/1946

-Engloba:

Tribunal de Algada (RJ) — até 1975 29/06/1971 03/11/1971
PJERJ (GB) 1960-1975 21/04/1960 23/04/1960

-Engloba:

Tribunal de Alcada (GB) — até 1975 08/01/1964 26/11/1964
PJERJ 1975- 15/03/1975 17/03/1975
-Engloba:

Tribunal de Alcada (antiga GB) — até 11/04/1975 11/04/1975

1979, 07/11/1979 22/11/1979

1° Tribunal de Alcada (civel) — até 1985, 14/05/1985 24/05/1985

Tribunal de Algada Civel — extinto em
02/03/1998;
Tribunal de Algada (antigo RJ) — até 11/04/1975 11/04/1975

1979, 07/11/1979 22/11/1979

2° Tribunal de Algada (criminal) — até 14/05/1985 24/05/1985

1985,

Tribunal de Algada Criminal — extinto
em
02/03/1998.
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