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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo de pesquisas historicas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Acervo Textual Audiovisual e de
Pesquisas Historicas, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEATA), passando a vigorar a partir de 25/03/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Documento Informacao e o meio no qual se contém.

Elemento que constitui vestigio da atividade humana. Quanto ao tipo,
pode ser classificada em escrita, sonora, audiovisual, iconogréfica,
arqueoldgica, entre outras; ou ainda em primaria ou secundaria.

Fonte histérica

Investigacdo das acbes humanas no tempo, mediante a utilizacao de
métodos descritivos e analiticos, visando a produ¢cdo de conhecimento
cientifico.

Pesquisa
Histoérica

Documento, ou conjunto de documentos, resultante do processo de

Produto Final desenvolvimento das pesquisas histéricas realizadas pelo SEATA.

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos ou

Usuario jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS:

e LeiFederal n®12.527/2011 - Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII
do art. 50, no inciso Il do 8 3o do art. 37 e no 8§ 20 do art. 216 da Constituicdo Federal;
altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de
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maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras

providéncias;
Lei Federal n°® 11904/2009 - Institui o Estatuto de Museus e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 04/2004 - Dispbe sobre a utilizacdo do correio
eletrdnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e d& outras

providéncias;

Ato Normativo n° 20/2021 - Altera o Ato Normativo TJ n°® 26/2010 que estabelece o

gerenciamento de projetos e processos de trabalho relacionados a preservacdo e

divulgacdo do acervo histérico-museoldqico, e instala a Comissdo de Preservacao da
Memodria Judiciaria - COMEMO -, junto ao Museu da Justica - Centro Cultural do PJERJ
— CCMJ;

Ato Normativo n° 02/2020 - Aprova o Plano Museolégico do Museu da Justica — Centro

Cultural do Poder Judiciario;

Ato Normativo n° 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a preservacao

da Memo©ria Judiciaria;

Resolucdo TJ/OE n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Ro de Janeiro e d& outras providéncias;

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Museu da
Justica - Centro
Cultural do Poder
Judiciario (DGCOM-
CCMJ)

e Supervisionar a realizacao de pesquisas histéricas, no ambito de

suas funcoes.

Chefe do Servico de
Acervo Textual,
Audiovisual e de
Pesquisas Historicas

e Coordenar a realizacdo de pesquisa historica;

e aprovar o produto final da pesquisa historica.

(DGCOM/SEATA)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Realizar pesquisa histérica solicitada;

e submeter a apreciacdo do chefe do SEATA o produto final da

Equipe do SEATA pesquisa historica.

e entregar o produto final da pesquisa histérica ao usuario.

e arquivar o produto final da pesquisa historica.

6

6.1

6.2

6.3

6.4

INFORMACOES GERAIS

A realizacdo de pesquisas histéricas tem por objetivo a investigacdo de temas
relacionados, direta ou indiretamente, a histéria da Justica no atual Estado do Rio de

Janeiro.

As pesquisas histéricas ddo suporte a realizacdo de atividades da Agenda Cultural do
PJERJ, tais como, exposicdes, atividades educativas, visitas mediadas e atividades
culturais, bem como, entrevistas do Programa de Histéria Oral do Poder Judiciario e
descricdo de documentos histdricos. Visam, também, a atender a solicitacbes dos

membros da Comissdo de Preservacdo da Memodria Judiciaria — COMEMO e das

unidades organizacionais do PJERJ.

Constituem fontes historicas para a realizacdo das pesquisas 0os documentos do acervo
sob a gestdo do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario da DGCOM
(DGCOM/CCMJ) ou de outras unidades organizacionais do PJERJ, bem como de
instituicbes publicas e privadas, tais como bibliotecas, arquivos, centros de memoria e

museus.

Tendo em vista a disseminacdo do conhecimento, os produtos finais das pesquisas
histéricas realizadas podem ser disponibilizados a qualquer usuario que manifeste

interesse cientifico pelo assunto, mediante solicitacdo formal.

7 REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

7.1 A equipe do SEATA recebe a solicitacdo de pesquisa via correio eletrénico e verifica se
0 pedido atende aos objetivos institucionais (itens 6.1 e 6.2).
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-063 01 3de7




REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

7.2

7.3

7.4

Caso a solicitacdo nédo atenda aos objetivos institucionais, informa ao usuario.

Caso a solicitacdo atenda aos objetivos institucionais, realiza o levantamento das fontes,
mediante consulta as bases de dados do acervo do CCMJ e a pasta digital “Pesquisas
Historicas Realizadas”, para verificar a existéncia de documentos e/ou informacodes

pertinentes a pesquisa.

Estabelece prazo, em até trés dias uUteis da data da solicitacdo, observando-se a
prioridade de atendimento aos pedidos anteriores e a disponibilidade de pessoal, para a
realizacdo da pesquisa, e lanca a solicitagdo na planilha “Controle de Pesquisas

Historicas”.

7.4.1 Os prazos para a conclusdo das pesquisas historicas sao:

e pesquisa interna (h4 documentos e informacdes disponiveis em quantidade

satisfatéria): até 10 dias uteis;

e pesquisa externa (necessita de outras fontes): até 20 dias Uteis.

7.4.2 Considerando a complexidade da pesquisa solicitada, o SEATA pode estabelecer

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

etapas, com prazos sucessivos, para sua conclusao.
Informa ao usuario o prazo para a entrega do produto final da pesquisa solicitada.

Procede a coleta de dados nas fontes disponiveis e sua respectiva analise, selecdo e

organizacao.

Elabora texto com as informacdes obtidas utilizando o FRM-DGCOM-063-01 - Produto

Final de Pesquisa Realizada, e o submete a apreciacédo do chefe de Servico.

ApoOs aprovacado, encaminha o produto final da pesquisa ao usuario e arquiva a

mensagem de correio eletrbnico em pasta digital.

Atualiza a planilha “Controle de Pesquisas Historicas”.

7.10 Arquiva o produto final da pesquisa em pasta digital.
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7.11 Caso o resultado da pesquisa seja insatisfatério, devido a complexidade do tema ou

por caréncia de fontes, o SEATA pode renovar, por mais uma Unica vez e com a

anuéncia do usuario, o periodo estabelecido anteriormente para colher mais

informacdes.

7.12 Os produtos finais das pesquisas historicas concluidas podem ser disponibilizados no

portal do TJ, dependendo de seu conteudo, e ap0s as devidas revisdes e formatacdes

pelas equipes responsaveis.

8 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Numero de Documentos

(solicitacdes atendidas)] X 100

Consultados [(Z nimero de documentos consultados)] Mensal
Numero de Pesquisas . . ] :
Concluidas [(Z nimero de pesquisas concluidas)] Trimestral
i [Z (Solicitagbes atendidas no prazo) /

Indice de atendimento Trimestral

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE — .
IDENTIFICAGCAO ——. SAVEL ACESSO NAMENTG) RACAO PROTEGCAO RO I DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépias de . Pasta N Condicdes Eliminacéo
correspondéncias 0-6-2-2j SEATA IRRESTRITO dicital Ano/ més iad 1 ano Uo
expedidas igital apropriadas na
. Pasta Condicoes
Planilha “Controle de | 0.6-2-0-2a | SEATA IRRESTRITO N Ano/Nome Q 5 anos DGCOMm/
Pesquisas Historicas” digital apropriadas DEGEA***
FRM-DGCOM-063- Pasta Condigdes DGCOM/
01-Produto Final de 0-6-2-0-2a SEATA IRRESTRITO . Ano/Nome ) 5 anos
. . digital apropriadas DEGEA***
Pesquisa realizada
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-063 01 5de7




REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXO

¢ Anexo — Fluxo do processo de trabalho Realizar Pesquisas Historicas.
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ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR PESQUISAS HISTORICAS

Informar ao
Caso usuario
= solicitagdo Mao
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e
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