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

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

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

estabelecer critérios e procedimentos para a realizagao de pesquisas histdricas, passando a vigorar

a partir de 25/04/2025.

DEFINICOES %

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

PJERJ.

RAD-SGCON-039

ReFeRENCIAS [LIZ]

Lei Federal n? 12.527/2011 - Regula o acesso a informagGes previsto no inciso XXXIll
do art. 52, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constitui¢ao Federal;
alteraalein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein211.111, de 5 de maio
de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras

providéncias;
Lei Federal n2 11.904/2009 - Institui o Estatuto de Museus e da outras providéncias;

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

providéncias;

Ato Normativo n2 20/2021 - Altera o Ato Normativo TJ n? 26/2010 que estabelece o
gerenciamento de projetos e processos de trabalho relacionados a preservacdo e
divulgagao do acervo historico-museoldgico, e instala a Comissao de Preservagao da
Memodria Judiciaria - COMEMO, junto ao Museu da Justica - Centro Cultural do PJER] —
CCMJ;

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

Estado do Rio de Janeiro;
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https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2009/lei-11904-14-janeiro-2009-585365-normaatualizada-pl.html
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=301869&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=301869&integra=1
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e Ato Normativo n2 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a preservagao

da Memoria Judiciaria;

e Resolugdo TJ/OE n203/2025, que aprova a estrutura organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providencias.

RESPONSABILIDADES GERAIS &

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Registrar e controlar os pedidos de pesquisa;
Chefe do SEATA

e apreciar a pesquisa elaborada pela equipe.

e Realizar a pesquisa e posteriores ajustes eventualmente
solicitados;

Equipe de pesquisa
e encaminhar ao solicitante;

e arquivar o produto da pesquisa.

5.1

5.2

5.3

5.4

CONDICOES GERAIS

A realizacdo de pesquisas histéricas tem por objetivo a preservacdo e difusdo da memoria
institucional, mediante a investigacao de temas relacionados, direta ou indiretamente, a histéria

da Justica no atual Estado do Rio de Janeiro.

As pesquisas histéricas dao suporte a elaboracdo de publicagbes, realizacdo de atividades da
Agenda Cultural do PJERJ, tais como, exposicOes, atividades educativas, visitas mediadas e
atividades culturais, entrevistas do Programa de Histéria Oral do Poder Judiciario e descricdao de
documentos histdricos. Visam, também, a atender a solicitagdes dos membros da Comissdo de

Preservacdo da Meméria Judicidria (COMEMO) e das unidades organizacionais do PJERIJ.

Constituem fontes histéricas para a realizacdo das pesquisas os documentos do acervo sob a
gestdo do Museu da Justica (SGCON/MUSEU) ou de outras unidades organizacionais do PJERJ, bem
como de instituicdes publicas e privadas, tais como bibliotecas, arquivos, centros de meméria e

museus.

Tendo em vista a disseminagdo do conhecimento, os produtos das pesquisas historicas realizadas
podem ser disponibilizados a qualquer usuario que manifeste interesse cientifico pelo assunto,

mediante solicitagdo formal.
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5.5 Os prazos para a conclusdo das pesquisas histdricas sdo:

e pesquisa interna (ha documentos e informagbes disponiveis em quantidade

satisfatoria): até 10 dias uteis;
e pesquisa externa (necessita de outras fontes): até 20 dias uteis.

5.6 Considerando a complexidade da pesquisa solicitada, o SEATA pode estabelecer etapas, com

prazos sucessivos, para sua concluso.

5.7 Os produtos das pesquisas historicas concluidas podem ser disponibilizados no portal do TJ,
dependendo de seu conteudo, e apds as devidas revisdes e formatacOes pelas equipes

responsaveis.

5.8 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis no Plano de Atividade

Detalhada.

6 INDICADOR nn"ﬁfl]l

FORMULA PERIODICIDADE

[2 (SolicitagBes atendidas no prazo) / =

Tri |
(solicitagdes atendidas)] X 100 rimestra

indice de atendimento

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

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

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

RETENGAO (ARQUIVO

RESPON- ARMAZE- RECUPE-

IDENTIFICACAO coDpIGOo ccp* i ACESSO ~ PROTEGAO CORRENTE — PRAZO DE DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO RAGAO -
GUARDA NA UO**)
Copias de Ano /
; Pasta Condigoes Eliminagdo
correspondéncias 0-6-2-2j SEATA | |rrestrito A A ¢ lano ¢
. digital més apropriadas na UO
expedidas
o a Ano / - N
Planilha “Controle de | (.g.2-2 SEATA . Pasta Condigdes Eliminacdo
. ., g Irrestrito . ; 5 anos
Pesquisas Histdricas digital Nome | apropriadas na UO
FRM-SGCON-039-01 - Ano
. 0-6-2-0-2a SEATA . Pasta / Condigoes SGCON/
Produto Final de Irrestrito . . 5anos
. . digital Nome | apropriadas DEGEA***
Pesquisa Realizada
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Legenda:
*CCD = Cddigo 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) Osdados 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 Cdpias de Seguranca de Dados.
a7
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] 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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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=~

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

Alimentar a planilha
de controle de

SEATA

pesauisas histdricas
Estabelecer
@ prazos para
sua conclusdo

Embasar os
prazos de
acordo com
tipo de
pesquisa

Coletar dados
nas fontes
disponiveis

Elaborar texto Subdm:t%r OI
. ou outra forma proguto fina
Analisar dados de ao chefe em
- formulario
apresentacao préprio ;

Pesquisa interna - quando ha documentos e informacoes disponiveis - 10 dias uteis
Pesquisa externa - necessita de outras fontes para elaboragio - 20 dias Uteis

Caso o resultado da pesquisa seja insatisfatorio, o SEATA pode
renovar (por uma unica vez)com anuéncia do usudrio, o periodo
estabelecido anteriormente para obter mais informagoes.

Disponibilizar

RAD-SGCON-039
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