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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para gerir 0 arquivo permanente do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA), passando a vigorar a partir de 04/08/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivar

Sequéncia de operacgles intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo
Intermediario

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

Arquivo Conjunto de documentos de valor historico, probatério e informativo que
permanente devem ser definitivamente preservados.

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a organizacao
Arranjo dos documentos de um arquivo ou colecéo, de acordo com um plano ou

quadro previamente estabelecido.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substituiu 0 maco, destinada a acomodacao e a
protecdo de documentos, visando ao arquivamento destes.

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas

Classificar R ~ - . :
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
documento AT :
distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Codificar Lo . :
Atribuir simbolos correspondentes ao método de arqguivamento adotado.
documentos
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TERMO DEFINICAO
Cadigo de - o . , o
- o Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
Classificacao de lid dificacio hierarquica d de d
DoCUMEntos para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos de documentos,

(CCD) do PJERJ

visando, principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e

Descrigcéo , ~ :
ar uivigs tica de contetdo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de
g pesquisa.
Documento permanente em funcdo de seu valor informativo,
Documento testemunhal, legal, probatorio, administrativo, cientifico-cultural ou de
historico relevancia social. As informacdes neles contidas servem para a eficacia

da acdo administrativa, como probatéria da garantia de direitos ou como
fonte de pesquisa.

Documento sem
condicdes de
guarda

Documento de guarda permanente, identificAvel ou n&o, cujas
informacdes sofreram dano irreparavel, impossibilitando, por qualquer
processo, sua inteligibilidade, tornando-o passivel de ser eliminado.

Eliminacao de
documento

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente e
que, de acordo com a tabela de temporalidade, jA cumpriu o seu
respectivo prazo de guarda.

Fonte primaria

Documento original.

Fundo
documental

A principal unidade de arranjo estrutural no arquivo permanente,
constituida dos documentos provenientes de uma mesma fonte geradora

de arquivos.

Instrumento de

Meio que permite a identificagao, localizagdo ou consulta a documentos
ou a informacfes neles contidas. Expressdo normalmente empregada

pesquisa )
em arquivos permanentes.
Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
Prazo de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou
guarda no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada.
Também chamado de tempo de retencdo ou prazo de retencéo.
L Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por
Principio da P 9 9 g 9 g b P

proveniéncia

uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de
outras entidades produtoras.

Procedéncia

Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do
arquivo.

Recolhimento

Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Secao

Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma primeira fragao
logica do fundo, em geral reunindo documentos produzidos e
acumulados por unidades(s) com competéncias especificas. Também
chamada sub fundo.
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TERMO DEFINICAO

Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de

Série documentos relativos & mesma fungéo, atividade, tipo documental ou
assunto.
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestao de
Sistema Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgaos
ARQGER Jurisdicionais (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento do acervo
arquivistico do PJERJ.
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por

Temporalidade |autoridade competente, que determina prazos e condi¢bes de guarda
de Documentos |tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
(TTD) do PJERJ |eliminagao de documentos.

Valor
secundario utilidade para fins diferentes (histérico, probante e informativo) daqueles

Valor atribuido a um documento em funcao do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua

para os quais foi originalmente produzido.

4 REFERENCIAS

Lei n°. 8.159/1991 — Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

e da outras providéncias;

ISAD (G) — Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica do Conselho

Internacional de Arquivos;

NOBRADE — Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica do Conselho Nacional de
Arquivos(CONARQ);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 — Atualiza o Cdodigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicério do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2004 — Atualiza a Tabela de Temporalidade

de Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2007 — Estabelece critérios para amostragem

e aplicacao da TTD aos autos judiciais e documentos administrativos do PJERJ;

Portaria TJ/DGCON n° 02/2006 — Cria Grupo de Trabalho para a pesquisa da

proveniéncia do acervo documental do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/isad_g_2001.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/isad_g_2001.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/nobrade.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/nobrade.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148340&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148340&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148036&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148036&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148441&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148441&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148367&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148367&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148367&integra=1
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e Recomendacdo CNJ n° 37/2011 — Disciplina a gestdo de documentos no Poder
Judiciario e a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de

Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario —- PRONAME;

e Lei Federal 12.527/2011 — Destina-se a assegurar o direito fundamental de acesso a

informacé&o de acordo com os principios basicos da administracao publica;

e Resolugdo TJ/OE n° 34/2014 — Aprova o Programa de Gestdo Documental do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2015 — Aprova as atualizacdes da Tabela de
Temporalidade de Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Acompanhar as informag0des referentes ao processo de trabalho
de resgate das estruturas organizacionais;

Diretor da Divisdo de

Gestdo de e acompanhar as informacoes referentes ao processo de trabalho
Documentos, da de arranjar documentacdo de valor historico, probante e
Diretoria-Geral de informativo para inclusdo no acervo permanente;

Comunicagéo e de e acompanhar as informagdes referentes ao processo de trabalho
Difuséo do cadastrar documentacao arranjada,

Conhecimento e acompanhar a atualizacdo das informagdes nos sistemas
(DGCOM/DIGED) informatizados;

e acompanhar o processo de atendimento ao pesquisador.

e Validar e autorizar o inicio da pesquisa da estrutura
organizacional;

e supervisionar o levantamento das estruturas organizacionais;

Chefe do Servicode | o estabelecer o arranjo documental a partir das estruturas
Gestéao de Acervos organizacionais;

Arquivisticos
Permanentes, da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de

e supervisionar a organizacdo da documentacdo de acordo com
arranjo estabelecido;

e supervisionar a selecdo e o arranjo da documentacdo de valor
histérico, probante e informativo para inclusdo no acervo

Difuséo do .
Conhecimento permanente;
(DGCOM/SEGAP) e supervisionar o cadastramento da documentacao arranjada;
e supervisionar as atualizagcdes das informagbes nos sistemas
informatizados;
e supervisionar o atendimento ao pesquisador.
Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941&integra=1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183876&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183876&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184756&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184756&integra=1
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Grupo de Trabalho da
Pesquisa da
Proveniéncia (GTPP)

Definir o fundo documental ou a unidade organizacional (UO) a
ser pesquisada;

acompanhar periodicamente o andamento da pesquisa;

viabilizar os contatos e recursos institucionais que facilitem
acesso a pesquisa;

validar o relatério final da pesquisa da estrutura organizacional.

Equipe de Pesquisa
da Proveniéncia
(EPP)

Elaborar o plano de acéo;

proceder ao levantamento das estruturas organizacionais;
atualizar as informagdes nos sistemas informatizados;
elaborar o relatério final de pesquisa da
organizacional.

identificar processos de valor histérico, probante e informativo
para inclusdo no acervo permanente.

estrutura

Equipe de Arranjo da
Documentacao (EAD)

Arranjar documentacdo de valor histérico,
informativo para inclusdo no acervo permanente;

acondicionar a documentagédo em
higienizando-a quando necessario;

identificar as caixas-arquivo com o0s codigos dos fundos
correspondentes;

remeter caixas-arquivo arranjadas
Cadastramento da Documentacao.

probante e

caixas-arquivo,

para a Equipe de

Receber caixas-arquivo com a documentacdo devidamente
selecionada e arranjada;

identificar as caixas-arquivo com as etiquetas informatizadas do

Equipe de ARQGER e com as etiquetas do PROT-SEGAP mantendo a
gadastramerlto da respectiva sequéncia numérica;
ocumentacgao . . ~
Arranjada (ECDA) e cadastrar [10. sistema ARQGER as informacbes da
documentacéo;

e conferir os relatérios do cadastramento;

e remeter caixas-arquivo cadastradas ao servico competente.

e Receber solicitacdo do pesquisador;

e verificar a possibilidade de atendimento no sistema

Equipe Atendimento
ao Pesquisador (EAP)

informatizado de acordo com a natureza e localizacdo do
documento;

agendar consulta;

conferir o preenchimento da ficha de cadastro;

desarquivar e arquivar documento solicitado.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O processo Gerir Arquivo Permanente obedece aos principios da Proveniéncia e da
Procedéncia e se desenvolve por meio de uma sequéncia de operagdes intelectuais e

fisicas que visa arranjar a documentagdo do PJERJ, conforme capitulos 7 e 8.

O GTPP, estabelecido por Portaria da Diretoria-Geral, define o fundo documental ou a
unidade organizacional (UO) a ser pesquisada, validando o relatério final de pesquisa

da estrutura organizacional.

S&o de guarda permanente:

I. Os documentos amparados pelo corte cronolégico da instituicdo;

Il. Os documentos cuja destinacdo final seja a guarda permanente definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ;

lll. Os documentos amostrais preservados do conjunto documental destinado a
eliminacao;

IV. Os documentos do acervo acumulado na rede de arquivos que passarem por
processo de avaliacdo especial a fim de identificar documentos passiveis de
integrar 0 acervo permanente da instituicao;

V. Os documentos indicados para preservacéo pela COPAD;

VI. Os documentos cujas partes constem no Catalogo de Personalidades.

A documentacdo produzida e recebida do século XVIII e XIX serd integralmente

preservada.

A documentacéo gerada no periodo compreendido entre 1901 e 1975 sera recolhida ao
SEGAP, guando identificado seu valor histérico, probante e informativo que justifique

seu recolhimento.

7 PROCEDIMENTOS PARA RESGATAR AS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DAS
FONTES GERADORAS DO ACERVO DOCUMENTAL DO PJERJ

7.1 O GTPP define o fundo documental ou a UO a ser pesquisada.

7.2 O chefe do SEGAP solicita a EPP a elaboracéo de plano de acdo de pesquisa (FRM-
DGCOM-021-01 — Plano de A¢ao da Pesquisa).

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:
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7.3 A EPP elabora e encaminha ao chefe de Servico do SEGAP plano de acdo de
pesquisa para validagcdo e autorizacdo do inicio da pesquisa da estrutura

organizacional.

7.4 A EPP consulta leis e/ou documentos do periodo historico definido pelo GTPP que
permitam resgatar a estrutura organizacional da instituicdo, objetivando orientar a
elaboracdo do arranjo e a futura descricdo arquivistica da documentacdo de guarda
permanente, identificando as condi¢cbes para geracao de arquivo, verificando:

e A criacao, instalacdo e extincao, se for o caso, do Fundo Documental ou UO;

e as funcdes e atividades especificas do Fundo Documental ou UO do periodo

pesquisado, preferencialmente as atribuidas por ato legal;

e as competéncias, variacdes, supressao, transferéncia ou exercicio de competéncias
temporarias dos fundos documentais ou UO, averiguando se houve a geracao de
documentos novos, de documentos que deixaram de ser produzidos ou que foram

transferidos a outro organismo gerador sucessor;
e a posicao hierarquica da unidade na estrutura organizacional da instituicao.

7.5 Elabora o organograma (estrutura organizacional) do fundo documental ou da UO

pesquisada.

7.5.1 Quando o organograma for referente a UO, este € incluido nos fundos documentais

correspondentes, com base na relacdo do Anexo 5.

7.6 Compara as estruturas organizacionais finalizadas com os processos do fundo
documental visando confirmar as estruturas elaboradas para o fundo documental

pesquisado.
7.7 Insere as informagdes pesquisadas no banco de dados do SEGAP.

7.8 Gera o relatorio final da pesquisa da estrutura organizacional baseado nas informacdes
inseridas no banco de dados do SEGAP, a fim de orientar a elaboracdo do arranjo e a
futura descri¢ao arquivistica da documentacao de guarda permanente do PJERJ.
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8 PROCEDIMENTOS PARA ARRANJAR A DOCUMENTACAO DE VALOR HISTORICO,
PROBANTE E INFORMATIVO.

8.1 O SEGAP recebe a documentacdo permanente do SEGIA-avaliacdo para arranjo de

acordo com os fundos documentais relacionados no Anexo 5.

8.2 A documentacdo encaminhada pelo SEGIA-avaliacdo, bem como a segregada por

amostragem, sera diretamente arranjada sem necessidade de nova avaliacao.

8.3 A documentacdo sera higienizada, quando necessario, acondicionada em caixa-arquivo

e encaminhada a ECDA para cadastramento.

8.4 Quando for identificada dentro do acervo permanente alguma documentacdo sem
condicbes de guarda a mesma sera retirada do acervo e enviada para o SEGIA-

avaliacao.

9 PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAR DOCUMENTACAO ARRANJADA

9.1 A ECDA recebe da EAD a documentagcdo para cadastramento, devidamente

selecionada, acondicionada em caixas-arquivo, conforme relacionado no Anexo 4.

9.1.1 A ECDA cola as etiquetas do ARQGER e de identificacdo (cédigo PROT do SEGAP:
3224), obedecendo a sequéncia numérica de identificacdo das caixas-arquivo.

9.1.1.1 Em seguida verifica se toda a documentacdo a ser cadastrada pertence ao

respectivo fundo documental acondicionado na caixa-arquivo.

9.2 A ECDA cadastra no sistema ARQGER as informac¢8es dos documentos: proveniéncia
(6rgéo), de acordo com o coédigo PROT especifico para os fundos documentais, maco,
tombo, ano, partes, assunto (conforme CCD), procedéncia e comarca.

9.3 Caso o0 assunto ndo conste no CCD, ou existam duvidas, consulta ao Servico de

Gestdo de Instrumentos Arguivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais (SEGIA).

9.3.1 Caso o assunto conste do CCD ou tenha sido obtido apds consulta ao SEGIA,

classifica o documento.

9.4 Confere as informacgdes cadastradas no ARQGER.
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9.5 Preenche o FRM-DGCOM-021-02 - Guia de Recolhimento e remete a caixa-arquivo ao

Servigo de Desarquivamento de Documentos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de
Difusédo do Conhecimento (DGCOM/SEDEYS).

10 PROCEDIMENTOS PARA PESQUISA POR PERIODO HISTORICO

10.1

10.2

10.3

O trabalho de avaliacdo de documentos na fase intermediaria visando ao

recolhimento a guarda permanente sera orientado pelos historiadores do SEGAP, que

terdo as sequintes atribuicoes:

e Estudar sistematicamente a histéria do acervo custodiado pelo DEGEA;

e Auxiliar a partir das conclusbes dos estudos as atividades de validacdo e

avaliacdo documental;

e Elaborar relatério peridédico com os resultados dos estudos;

e Atualizar o catalogo de personalidades.

Os historiadores do SEGAP repassam ao SEGIA-Avaliacdo, planilha contendo

processos potencialmente histdricos para viabilizar a avaliacdo e o0 posterior

recolhimento ao arquivo permanente.

O SEGAP recebe mensagem eletrénica do SEGIA-avaliacdo contendo a listagem dos

processos avaliados para recolhimento e cadastramento de acordo com o capitulo 9.

11 ATENDIMENTO AO PESQUISADOR

111

11.2

Base Normativa: Codigo:

A Equipe de Atendimento ao Pesquisador (EAP) recebe a solicitacdo do pesquisador,
por telefone ou correio eletrénico. Caso o contato se realize por telefone o
pesquisador sera orientado a encaminhar mensagem eletrénica (segap@tjrj.jus.br)

para registro de sua solicitagao.

As solicitacfes de pesquisa que versem sobre assuntos sigilosos ou definidos como

“segredo de justica”, seqgundo a legislacdo em vigor, serdo encaminhadas para

Administracdo Superior para analise.
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11.2.1 ApoOs recebimento da solicitacdo a EAP consulta o sistema informatizado para

verificar a existéncia da documenta¢ao no acervo arranjado.

11.2.1.1 Em caso positivo, agenda a visita com pesquisador.

11.2.1.2 Em caso negativo comunica ao pesquisador da impossibilidade em atendé-lo.

11.2.2 Decorridos quinze dias da comunicacdo de agendamento sem que o pesquisador se

manifeste os documentos seréo arquivados.

11.3 No dia da consulta, o usuario preenche o FRM-DGCOM-021-03 — Ficha de Cadastro.

11.4 Ao término da consulta os documentos sao encaminhados para arquivamento.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

(FRM-DGCOM-021-01)

apropriadas

RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia de . . . . Assunto/ Back_up € Eliminacéo
correspondéncia 0-6-2-2j SEGAP Disco rigido condigbes 1 ano
! : data ; na UO
expedida (e-mail) apropriadas
Guia de recolhimento . . Assunto/ CondicOes DGCOM/
(FRM-DGCOM-021-02) | 0-6-2-6-3b SEGAP Caixa-arquivo | “Ngmero | apropriadas 5 anos DEGEA***
Relatdrio final da P
pesquisa da estrutura 0-6-2-0-2a SEGAP Caixa-arquivo Assunto Condlgoes 5 anos DGCOM/
N apropriadas DEGEA
organizacional
Ficha de cadastro Condicées DGCOM/
(FRM-DGCOM-021-03) 0-6-2-0-2d SEGAP Pasta Assunto apropriadas 2 anos DEGEA
Plano de acéo de Backup e DGCOM/
pesquisa 0-0-2b SEGAP Disco rigido ,?\\Is'sunto/ condigbes 5 anos
umero DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2950/2003

Codigo:

RAD-DGCOM-021

Revisao:

02

Péagina:

10 de 17




GERIR ARQUIVO PERMANENTE

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e
Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos — Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
13 ANEXOS
Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho Resgatar as Estruturas
Organizacionais das Fontes Geradoras do Acervo Documental do PJERJ;
Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Arranjar a Documentacgéo de Valor
Historico, Probante e Informativo;
Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Cadastrar a Documentagéo
Arranjada;
Anexo 4 — Fluxograma do Processo de Trabalho Atendimento ao Pesquisador;
Anexo 5 - Relacdo referente ao Periodo, Criacdo e Instalacdo das InstituicGes
(Fontes) Geradoras de Arquivos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RESGATAR AS.
ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DAS FONTES GERADORAS DO ACERVO
DOCUMENTAL DO PJERJ

D efinir fundo
documental

Elaborar & encaminhar
plano de ag3o ao Chefe
de Servigo do SEGAP

=
Validar e autorizar a
pesquisa

Consultar leis efou
documentos do

periodo
- >
s ~
Identificar
competéncias
~ >
3 =,
Elaborar
organograma
. >
r~ 5

Inserir informagao
no banco de dados

- >

~ ™

Gerar relatdrio final
de pesquisa

FLUXOGRAMADOPROCESSO DE TRABALHO RESGATARAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DAS FONTES GERADORAS DO ACERVO DOCUMENTAL DO PJER)
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ARRANJAR A
DOCUMENTACAO DE VALOR HISTORICO, PROBANTE E INFORMATIVO

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ARRANJAR A DOCUMENTACAO DE YALOR HISTORICO, PROBANTE E INFORMATIVO

Receber caixas
com documentos
do SEGIA-
Avaliagdo

!

Preparar o3
documentos
1}

higienizando
guando hecessari

Separar por Fundos
Documentais

.

Acondicionar em
Caixa-arquivo os

respectivos
documentos
\ l S
(c =

Encaminhar a ECDA&
para cadastramento

\ J
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR
DOCUMENTACAO ARRANJADA

Receber a
documentagdo
para
cadastramento

Colar as etiquetas
obedecendo 3 sequéncia
numérica de identificagdo

das caixas-arquivo

Cadastrar as
informagoes no

Sistema
ARGGER

Ha dividas
quanto &
classificagdo ?

™

\

SIM

;. U

Consultar o
SEGIA

NZO

w— -

Conferir as
informagdes (€
cadastradas

\e—

(N

Preencher a
quia de
recolhimento

e/

FLUXOGRAMADO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR DOCUMENTACAD ARRANJADA

T

Enviar caixas-
arquivo ao
SEDES
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDIMENTO AO
PESQUISADOR

Receber a solicitagdo
por correio eletrénico

EAP consulta n o sistema
AROGER para verificar a
existéncia de
documentagdo

Existe
documentagdo?

Comunicar ao
pesquisador da
impossibilidade
do atendimento

SIM

Agendar a visita com o
pesquisador

0 pesquisador l Arquivar os :
compareceu documentos apds
na data 15 dias sem
agendada ? manifestagdo do

pesquisador

SIM

Solicitar ao
pesquisador que
preencha a ficha de
cadastro [FRM-DCOM-
021-05)

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDIMENTO A0 PESQUISADOR

Arquivar os
documentos ao
término da
conhsulta
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ANEXO 5 — RELAGCAO REFERENTE AO PERIODO, CRIACAO E INSTALAGCAO DAS
INSTITUICOES (FONTES) GERADORAS DE ARQUIVOS.

PROVENIENCIA PERIODO CRIAGCAO INSTALAGCAO
Relacao do Rio de Janeiro 1751-1808 13/A1|8:/:11ré751 Ii\?r/g Z/el,ZISaZS
Casa da Suplicagéo do Brasil | 1808-1833 10/05/1808 15/05/1808

Alvari Livro de Atas
Relagcédo do Rio de Janeiro 03/01/1833 03/01/1833
x 1833-1890 | pecreto - Regulamento Decreto -
(Relacéo da Corte) das Relaces Regulamento das
Relacbes
) N 29/06/1891 15/07/1891
Tribunal da Relagao (RJ) 1891-1934 Decreto n°. 272, de Decreto n°. 272, de
29/06/1891 29/06/1891
x 14/11/1890 09/03/1891
Corte de Apelagdo (DF) 1890-1937 | pecreto ne. 1.030, de Decreto n°. 06, de
14/11/1890 07/03/1891
14/11/1890 09/03/1891
. o . I 1890-1905 | pecreto n°. 1.030, de Decreto n°. 06, de
Tribunal Civel e Criminal 14/11/1890 07/03/1891
. 16/07/1934 24/07/1934
Corte de Apelacao (RJ) 1934-1937 Constituicéo de Constituicéo de
16/07/1934 16/07/1934
) N 10/11/1937 21/11/1937
Tribunal de Apelacéo (RJ) 1937-1946 Constituigo de Constituico de
10/11/1937 10/11/1937
. . 10/11/1937 18/11/1937
Tribunal de Apelacao (DF) 1937-1946 Constituicdo de Constituicdo de
10/11/1937 10/11/1937
. _ 18/09/1946 20/09/1946
Tribunal de Justica (DF) 1946-1960 Constituico de Publicac&o Diario de
18/09/1946 Justica
18/09/1946 26/09/1946
. . 1946-1975 Constituicdo de Publicacéo Diario de
Tribunal de Justica (RJ) 18/09/1946 Justica
29/06/1971 03/11/1971
* Tribunal de Algada (RJ) 1971-1975 Lei n°. 6.540, de Livro de Distribuicéo e
29/06/1971 Atas Pleno
11/04/1975 11/04/1975
* Tribunal de Algada - Antigo RJ | 1975-1979 | pecreto - lei n°. 64, de | Decreto - lei n°. 64, de
11/04/1975 11/04/1975
07/11/1979 22/11/1979
* 1° Tribunal de Alcada 1979-1985 Lei n°. 272, de Livro de Distribuic&o e
07/11/1979 Atas Pleno
14/05/1985 24/05/1985
* Tribunal de Algada Civel 1985-1997 Lei n°. 841, de Livro de Distribuicdo e
14/05/1985 Atas Pleno
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PROVENIENCIA PERIODO CRIACAO INSTALACAO
o tosoors | (AL, zaoanseo
Tribunal de Justica (GB) capital)
25/11/1964
08/01/1964 Livro de Atas e
* Tribunal de Alcada (GB) 1964-1975 Lei n°. 489, de discursos de
08/01/1964 instalagéo do Tribunal
de Alcada
11/04/1975 11/04/1975
* Tribunal de Alcada - Antigo GB 1975-1979 | pecreto - lei n°. 64, de | Decreto - lei n°. 64, de
11/04/1975 11/04/1975
07/11/1979 22/11/1979
) 1979-1985 Lei n°. 272, de Livro de Distribuigéo e
* 2° Tribunal de Alcada 07/11/1979 Atas Pleno
14/05/1985 24/05/1985
1985-1997 Lei n°. 841, de Livro de Distribuicéo e
* Tribunal de Algada Criminal 14/05/1985 Atas Pleno
Tribunal de Justica do Estado
) ) 15/03/1975 17/03/1975
do Rio de Janeiro 1975-1997 | pecreto - lei n°. 03, de | Decreto - lei n°. 03, de
(Unificaco do Estado) 15/03/1975 15/03/1975
Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro 1697 08/12/1997 08/12/1997
(Incorporado os Tribunais de o Lei n°. 2856, de Lei n°. 2856, de
08/12/1997 08/12/1997
Alcada)
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