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

1  SOLICITAGAO E PESQUISA

1.1 Aequipe do Servigo de Captagao e Estruturagao do Conhecimento da Secretaria-Geral de Gestao do
Conhecimento (SGCON/SEESC) orienta os usudarios e fornece as informagdes necessarias para a
recuperacao dos documentos desejados. As informacdes podem ser fornecidas por telefone ou e-

mail.
1.2 S3o necessdrias as seguintes informacdes para cada tipo de documento:

e Certiddo de nascimento:

a) data do nascimento;

b) filiacdo;

¢) bairro ou circunscricao.
e Certiddo de casamento:

a) datado casamento;

b) nome dos noivos;

c) bairro ou circunscricao.
e Certiddo de odbito:

a) data do obito;

b) nome;

c) bairro ou circunscrigdo.
e Sentencas e Acérdaos:

a) numero do processo;

b) nome das partes;

c) orgdo julgador;

d) data da publicacao.
e Assentamentos funcionais:

a) nome do magistrado ou servidor;
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b) matricula;
c) 6rgdo onde exerceu a funcao;

d) data da publicagdo.

1.3 Aequipe do SEESC recebe a solicitacdo de pesquisa de documentos com as informacdes necessarias

por e-mail.

1.4 Verifica se a solicitacdo contém as informagdes necessarias para a recuperagdao dos documentos

desejados.

1.5 Caso as informagOes estejam incompletas, a equipe informa que ndo é possivel localizar o

documento com os dados fornecidos e orienta o usuario para que complemente as informacdes.

1.6 No caso de pesquisa no acervo de microfilmes, encaminha a mensagem para equipe do
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdao do Conhecimento

(SGCON/DEGEA).

1.6.1 O DEGEA envia o documento localizado ou informa que nao foi encontrado.

1.6.2 O SEESC encaminha a resposta ao usuario.

1.7 Sendo no acervo de documentos digitalizados, a equipe do SEESC realiza a pesquisa do VISADOC.

1.7.1 Localizado o documento, a equipe do SEESC grava as imagens para transmissdo por e-mail.

1.7.2 Elabora e envia a mensagem de transmissdao das imagens dos documentos solicitados, anexando

todos os arquivos digitais correspondentes.

1.8 Caso o documento esteja em CDs, o SEESC encaminha mensagem para a equipe do DEGEA.

1.8.1 O DEGEA envia o documento localizado ou informa que nao foi encontrado.

1.8.2 O SEESC encaminha a resposta ao usuario.

1.9 O efetivo recebimento da mensagem e seus anexos por parte do solicitante é presumido, desde
gue, para tanto, ndo haja qualquer informacao contraria gerada pelo préprio programa de correio

eletroénico.
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