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REALIZAR TRATAMENTO E RESTAURAGCAO DE DOCUMENTOS @
22 JUSTICA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

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

Pesquisas Historicas, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEATA),
passando a vigorar a partir de 15/06/2026.

2 REFERENCIAS

RAD-SGCON-037

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

brasileiro;

Lei n212.527/2011 - Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIIl do art.
59, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo 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

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

Ato Normativo TJ n2 05/2024, que prova o Plano Museolégico 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;

Ato Normativo n2 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo

da Memoria Judicidria;

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

providéncias;

Ato Normativo n2 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo

da Memoria Judiciaria;
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e Resolucdo CNJ n2324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria

Judiciario.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -1

3.1

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

e de Gestao Documental e dispde sobre o Programa Nacional e Memaria do Poder

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

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ggéio R:f\r\’g[l : ACESSO I\II-\ :m:::(-) R:: :; ;- PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
DE GUARDA NA UO**)
Ficha de diagndstico Caixa Documento/ Condigdes SGCON/
(FRM-SGCON-037-01) 0-6-7a SEATA Irrestrito arqqu/arquwos Ne apropriadas 10 DEGEA***
— deslizantes
Planilha de Controle de 0-6-2-2g SEATA Irrestrito | Pasta eletronica Nome Condlgoes 5 Eliminacdo
Documentos Tratados apropriadas na UO
i Data ic® iminaca
PIam.Iha de controle 0-6-7 SEATA irrestrito Pasta Virtual / Condlc.;oes ) Eliminagdo
ambiental Nome Apropriadas na U.O.

Legenda:

* CCD = Cadigo de Classificagdao 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 Intermedidrio 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 Seguranca de Dados.

RAD-SGCON-037

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

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

Diretor do Museu da Justica, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento
(SGCON/MUSEU)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ==

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR TRATAMENTO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS

Realizar Tratamento e Restauracio de Documentos

< Lancar a
= planilha de
* controle de
2 documentos a
= serem tratados
=
[*]
Identificar o Registrar na . , )
docomertoe | | submetero | | Regisvarem | | "pninao | | Submetero rroudencaro || regisvars | | Encaninnaro
- encaminhar ao documento ao formulario nome e data tratamento mento do data do fim do ara
'3 laboratorio de diagnostico especifico * de inicio dos apontado documento tratamento digi?alizag 50
E tratamento procedimentos Concluido o
2 tratamento
2 O registro é feito pelo
= arquivista responsavel,
:—; técnico de arquive ou

auxiliar de supervisio.
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