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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Acervo Textual e Audiovisual e de
Pesquisas Historicas, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEATA) e tem o
objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para atender a solicitagdes de consulta ao

acervo documental, passando a vigorar a partir de 10/04/2025.

DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

REFERENCIAS [LEE]

e Lein28159/1991 - Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e

dd outras providéncias;
e Lein211.904/20009 - Institui o Estatuto de Museus e da outras providéncias;

e Lein212.527/2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art.
59, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal, e da

outras providéncias;
e Lein213.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletronico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e dd outras

providéncias;
e Ato Normativo n2 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo
da Memoria Judiciaria;
e Ato Normativo TJ n2 05/2024, que prova o Plano Museoldgico do Museu da Justica;
e AtoNormativoTJn213/2022 — Dispde sobre a utilizacdo e execugdo da “Marca PJERJ”

(logotipo PJERJ) para acoes de Comunicagdo Institucional, no dambito do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;
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4.1

e Resolugdo TJ/OE n? 03/2025, que aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providencias.

Il

CONSIDERAGCOES GERAIS

As consultas ao acervo documental sob a responsabilidade do Museu Da Justica da Secretaria-
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/MUSEU) tém por objetivo a producdo e a difusdo de

conhecimento histdrico e cientifico e o acesso aos bens culturais.

4.1.1 O acervo documental é composto, entre outros itens, de autos de processos judiciais, livros de

4.2

4.3

4.4

4.5

registros diversos, sons e imagens em diferentes suportes, documentos pessoais de
personalidades ligadas ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) que contém

informacdes relevantes para a producao e a difusdo de conhecimento histérico e cientifico.

As normas gerais para acesso aos documentos sob a responsabilidade do MUSEU estdo
disponiveis em sua pdgina virtual no portal corporativo do PJERJ, no enderego

http://www4.tjrj.jus.br/acervo/.

O usudrio pode acessar o acervo documental digitalizado virtualmente, diretamente pelo site:
http://www4.tjrj.jus.br/acervo/, solicitar a consulta, por correio eletronico, utilizando o FRM-
SGCON-054-02 — Solicitacdo de Consulta ou realizar a consulta presencialmente, nas
dependéncias do MUSEU. Neste caso, o usuario, no dia da consulta, preenche ou atualiza o FRM-

SGCON-054-01 — Cadastro de Usuario.

O cadastro junto ao SEATA e o preenchimento do formuldrio de solicitacdo de consulta (FRM-

SGCON-054-02) sdo dispensados nos seguintes casos:

e solicitacdes de magistrados ou unidades organizacionais do PJERJ, bastando

requerimento por correio eletronico institucional;

e solicitacbes de entes publicos, bastando solicitacdao formal por oficio;

e consulta virtual a documentos digitalizados, quando qualquer usuario pode acessar

o documento digital, diretamente no portal do MUSEU.

Usuarios cadastrados podem requerer cépia controlada mediante fundamentacao.
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4.6 Nos casos de impossibilidade de atendimento presencial, o SEATA analisa a viabilidade de

tratamento, digitalizacdo e posterior disponibilizacdo virtual dos documentos solicitados pelos

usuarios cadastrados.

4.7 0 acesso aos documentos digitalizados sera concedido, preferencialmente, por meio de consulta

virtual.

4.8 Os documentos digitalizados disponibilizados on-line sdo identificados por meio de logotipos

adotados pelo PJERJ, em conformidade com a identidade visual corporativa vigente.

4.9 Usudrios em busca de informagdes pessoais contidas em documentos recolhidos do antigo

Educandario Romdao de Mattos Duarte serdo encaminhados a Comissao Estadual Judiciaria de

Adocdo Internacional (CEJAI) ou Coordenadoria Judicidria de Articulagdo das Varas da Infancia e

da Juventude e do Idoso (CEVIJ) para cadastramento no programa Busca as Origens, quando ndo

estiverem contemplados pelo livre acesso, de acordo com a legislagao vigente.

4.10 Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

.,f“/.
5  INDICADOR Sfililll

PERIODICIDADE

FORMULA

Qualidade no Atendimento

de Consultas ao Acervo

Documental

{[>(Resposta “Otimo”) + 3(Resposta “Bom”)] +
[S(Resposta “Otimo”) + 3(Resposta “Bom”) +
S (Resposta “Regular”) + S(Resposta “Ruim”) +

>(Resposta “Péssimo”)]} x 100

Trimestral

6  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA *© J

6.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informac¢do documentada a seguir:

cODIGO

RESPON-

ARMAZE-

RECUPE-

RETENGCAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO o < ACESSO x PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICZ\O
CccD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**)
Cadastro de Usudrio ) Condigdes SGCON/
0-6-3-4 SEATA | trit Past N 10
(FRM-SGCON-054-01) € rrestrito asta ome | apropriadas anos DEGEA***
Solicitacdo de . .
Nome o 3
Consulta (FRM- 0-6-3-4a SEATA Irrestrito Pasta / accr)gdlr(i;:;ass 2 anos Ellmlrbaéao na
SGCON -054-02) Data prop
Qualidade no
Atendimento de Condigdes Eliminagdo na
Consultas ao Acervo 0-0-3b SEATA Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos ¢

Documental (FRM-
SGCON -054-03)

apropriadas

uo
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Legenda:
* CCD = Codigo de Classificagdo de Documentos
** U0 = Unidade Organizacional
*** SGCON/DEGEA= Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA —procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.
sTe
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_ éﬁ Proposto por: Chefe do Servigo de Acervo Textual Audiovisual e de Pesquisas Histdricas (SEATA)
Diretor do Museu da Justica, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento
) Aprovado por:
(SGCON/MUSEU)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGAO DE CONSULTA AO ACERVO DOCUMENTAL DO MUSEU DA JUSTICA
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