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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Acervo Textual e Audiovisual de

Pesquisas Histdricas, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEATA) e tem o

objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para o tratamento e a restauragao de

documentos textuais, em suporte papel, do acervo histdrico e cultural do Poder Judiciario,

passando a vigorar a partir de 25/04/2025.

2  DEFINIGOES 0%

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

PJERI.

3 REFeRENciAsS [LE]

RAD-SGCON-037

Constituicdo Federal de 1988, art. 216, que versa sobre o Patrimonio cultural

brasileiro;

Lei n212.527/2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art.
59, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal, e da

outras providéncias;
Lei n2 13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados;
Lei n2 11.904/2009 - Institui o Estatuto de Museus e da outras providéncias;

Lei n2 8.159/1991 - Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

e da outras providéncias;

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

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

Ato Normativo TJ n2 05/2024, que prova o Plano Museoldgico do Museu da Justica

- Centro Cultural do Poder Judiciario;

Ato Normativo TJ n2 03/2020, que aprova o Regimento Interno do Museu da Justica

- Centro Cultural do Poder Judiciario;
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e Ato Normativo n?10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo

da Memoria Judicidria;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 - DispGe sobre a utilizagdo do correio
eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

e AtoNormativon210/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservagao

da Memoria Judicidria;

e Resolugdo CNJ n2324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memoria
e de Gestdao Documental e dispde sobre o Programa Nacional e Memoéria do Poder

Judiciario.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS &

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do SEATA e Registrar e controlar os documentos a serem tratados.

Arquivista responsavel,
Tecnico de Arquivo ou e Registrar diagndstico em formulario especifico.

auxiliar sob supervisdo

e proceder ao tratamento técnico indicado e posterior

acondicionamento do documento;

Equipe de restauragao ) o .
e registrar inicio e conclusdo do processo de tratamento;

e encaminhar o documento para digitalizacao.

5 CONSIDERAGOES GERAIS %@

5.1 A Realizagdo de procedimentos de tratamento e restauragao de documentos tem por objetivo:

5.1.1 A recuperacgao e a conserva¢do de documentos em suporte papel, como autos de processos
judiciais, livros de registros, documentos pessoais de reconhecido valor histérico e/ou

artistico, sob a guarda do Poder Judiciario.
5.1.2 A preservagao da memoria institucional e do patriménio cultural do Poder Judiciario.

5.1.3 A salvaguarda de direitos individuais e coletivos.
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5.2 Os procedimentos de tratamento e restauracdo de documentos serdo realizados em
laboratério especializado, sob orientacdo de equipe técnica qualificada, com utilizacdo de mdaquinas,

insumos e equipamentos de protecao individual adequados.

5.3 A ordem dos documentos a serem tratados observara os critérios de estado de conservagao
dos itens documentais, os projetos em curso no Museu da Justica, como exposi¢cdes e publicacdes,

solicitagcdes da administracao, além de demandas de pesquisadores por consulta.

5.4 Os documentos a serem tratados serdo elencados pelo chefe do SEATA, em planilha de

controle compartilhada, observando-se os critérios dispostos no item anterior.

5.5 O tratamento técnico sera precedido de diagndstico do estado fisico do item documental, que
informara, em formuldrio especifico e de forma detalhada, as condi¢Ges de conservac¢do do suporte

e o tratamento técnico indicado para sua recuperagao.

5.6 Acervos recolhidos ficardo em ambiente isolado aguardando diagndstico para inicio de

tratamento.

5.7 Todos os documentos indicados para tratamento técnico serdo submetidos a higienizacao

mecanica.

5.8  Apos a higienizacdo mecanica, o documento podera ser submetido a pequenos reparos e
outros procedimentos mais complexos, como velatura, desacidificacdao aquosa e reenfibragem, de

acordo com a indica¢do apontada na ficha de diagndstico.

5.9 Serd registrado na planilha de controle e na ficha de diagndstico as datas de inicio e conclusao
do tratamento técnico do item documental, bem como o nome do responsdvel pela execucdo dos

procedimentos.

5.10 Osdocumentos tratados receberao acondicionamento e, em regra, serdao encaminhados para
a digitalizacao.

5.11 Ao final do tratamento técnico, os itens documentais serdo armazenados em mobilidrio e sala

adequados a sua preservacdo e rastreabilidade.

5.12 Osdocumentos tratados e digitalizados serdo disponibilizados para consulta de pesquisadores

em sua versao digital.

5.13 O material utilizado na restauracao do acervo deve ser acondicionado adequadamente e ter a

validade controlada, a fim de atender as especifica¢cOes técnicas de preservacao.

5.14 O controle ambiental das reservas obedece a critérios técnicos de preservacao e sao definidos

conforme a especificidade do acervo.
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5.15 Na planilha controle ambiental sdo registradas medi¢Oes diarias para o monitoramento de

temperatura e umidade relativa do ar no local de guarda, com vistas a manté-lo dentro dos

parametros adequados a preservacao dos acervos.

5.16 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdao disponiveis no Plano de

Atividade Detalhada.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA *© J

6.1

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada a seguir:

cODIGO

RESPON-

ARMAZE-

RECUPE-

RETENCAO (ARQUIVO

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

IDENTIFICACAO " 3 ACESSO pl PROTEGAO | CORRENTE—PRAZO DE | DISPOSICAO
Ccb SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**)
Ficha de Caixa _
diagndstico (FRM- 0-6-7a SEATA Irrestrito | arquivo/arquivos Docuxoento/ acizdlrig:jjs 10 DSE?SZ?\'*\“’{*
SGADM-037-01) deslizantes prop
Planilha de
| ico Eliminaga
Controle de 0-6-2-2g SEATA Irrestrito | Pasta eletronica Nome Condlf;oes 5 iminagdo
Documentos apropriadas na UO
Tratados
i Data/ ico iminaca
Planilha d.e 0-6-7 SEATA irrestrito Pasta Virtual Condlg.;oes 2 Eliminacdo
controle ambiental Nome Apropriadas na U.O.

Legenda:

* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos

** UO = 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 Segurancga de Dados.

c

L

-

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-SGCON-037

Ato Executivo n2 2.950/2003

Chefe do Servigo de Acervo Textual Audiovisual e de Pesquisas Histdricas (SEATA)

Diretor do Museu da Justiga, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento
(SGCON/MUSEU)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO 23:

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR TRATAMENTO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

< Lancar a

= planilha de
§ b controle de
= -4 documentos a
o -
E - serem tratados

-
= =
L") L=
o
o
L5
35
3
g
g
E Identificar o Registrar na : . :
@ documento e Submeter o Registrar em planilha o dcs}gﬁrr::rﬁ:: Dac: P;:;:é?;gﬁ;? Registrar a ES;‘:_T;:?:&:
e o encaminhar ao documento ao formulario nome e data tratamento mento do data do fim do ara
5 L laboratdrio de diagnostico especifico * de inicio dos tratamento _para
E 3 e procedimentos apontado documento digitalizacao
= 2 Concluido o
® 2 tratamento
=
E 2 O registro é feito pelo
= & arquivista responsavel,
E :—; técnico de arquiveo ou

auxiliar de supervisao.
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