@A REALIZAR TRATAMENTO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS @

[~ MUSEU DA
PJER JUSTICA

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

&
; enon @ ()
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ ]

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Acervo Textual e Audiovisual de Pesquisas
Historicas, da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEATA) e tem o objetivo de estabelecer
critérios e procedimentos para o tratamento e a restauragao de documentos textuais, em suporte

papel, do acervo histérico e cultural do Poder Judiciario, passando a vigorar a partir de 20/05/2024.

2 DEFINICOES%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Constituicdo Federal de 1988, art. 216, que versa sobre o Patrimonio cultural brasileiro;

e Lein212.527/2011 - Regula o acesso a informacg&es previsto no inciso XXXIII do art. 52, no

inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal, e da outras providéncias;
e Lein213.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados;
e Lein211.904/2009 - Institui o Estatuto de Museus e da outras providéncias;

e Lei n? 8.159/1991 - Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias;
e Resolugdo TJ/OE n? 04/2023, que aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e Ato Normativo TJ n2 05/2024, que prova o Plano Museolégico do Museu da Justica - Centro

Cultural do Poder Judiciario;

e Ato Normativo TJ n2 03/2020, que aprova o Regimento Interno do Museu da Justica - Centro

Cultural do Poder Judiciario;
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e Ato Normativo n? 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo da

Memodria Judiciaria;

e 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;

e Ato Normativo n? 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preserva¢do da
Memoria Judiciaria;
e Resolugdo CNJ n? 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de

Gestdao Documental e dispOe sobre o Programa Nacional e Memdria do Poder Judicidrio.

4 CONSIDERAGOES GERAIS
4.1 A Realizagdo de procedimentos de tratamento e restauragao de documentos tem por

objetivo:

4.1.1 A recuperagdo e a conservacdo de documentos em suporte papel, como autos de processos
judiciais, livros de registros, documentos pessoais de reconhecido valor histérico e/ou artistico, sob

a guarda do Poder Judicidrio.
4.1.2 A preservagao da meméoria institucional e do patrimdnio cultural do Poder Judiciario.
4.1.3 A salvaguarda de direitos individuais e coletivos.

4.2 Os procedimentos de tratamento e restauracdo de documentos serdo realizados em
laboratério especializado, sob orientacdo de equipe técnica qualificada, com utilizacdo de

maquinas, insumos e equipamentos de protecdo individual adequados.

4.3 A ordem dos documentos a serem tratados observara os critérios de estado de conserva¢ao
dos itens documentais, os projetos em curso no Museu da Justica, como exposicoes e publicacdes,

solicitacbes da administracdo, além de demandas de pesquisadores por consulta.

4.4  Os documentos a serem tratados serdo elencados pelo chefe do SEATA, em planilha de

controle compartilhada, observando-se os critérios dispostos no item anterior.
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4.5 O tratamento técnico sera precedido de diagndstico do estado fisico do item documental,
que informarda, em formulario especifico e de forma detalhada, as condi¢cdes de conservacdao do

suporte e o tratamento técnico indicado para sua recuperagao.

4.6 Acervos recolhidos ficardo em ambiente isolado aguardando diagndstico para inicio de

tratamento.

4.7 Todos os documentos indicados para tratamento técnico serdo submetidos a higienizacao

mecanica.

4.8 Apds a higienizacdo mecénica, o documento poderd ser submetido a pequenos reparos e
outros procedimentos mais complexos, como velatura, desacidificacdo aquosa e reenfibragem, de

acordo com a indicacdo apontada na ficha de diagndstico.

4.9 Serd registrado na planilha de controle e na ficha de diagndstico as datas de inicio e
conclusdo do tratamento técnico do item documental, bem como o nome do responsavel pela

execucdo dos procedimentos.

4.10 Os documentos tratados receberdao acondicionamento e, em regra, serdao encaminhados

para a digitalizacdo.

4.11 Ao final do tratamento técnico, os itens documentais serdao armazenados em mobiliario e

sala adequados a sua preservacao e rastreabilidade.

4.12 Os documentos tratados e digitalizados serdao disponibilizados para consulta de

pesquisadores em sua versao digital.

4.13 O material utilizado na restauracdo do acervo deve ser acondicionado adequadamente e ter a

validade controlada, a fim de atender as especificacées técnicas de preservacio.

4.14 O controle ambiental das reservas obedece a critérios técnicos de preservacao e sdo definidos

conforme a especificidade do acervo.

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

Atividade Detalhada (PAT).
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5 INDICADOR ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

N¢ de folhas tratadas SOMA Trimestral

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA 'J

6.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informac¢do documentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ coDIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- . CORRENTE — -
IDENTIFICACAO cco* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Ficha de Caixa -
diagndstico (FRM- 0-6-7a SEATA Irrestrito | arquivo/arquivos DOCU'I'\II’I oento/ aC(;gd:?:;asS 10 DSSSAEZYI*/ «
SGADM-037-01) deslizantes - prop
Planilha de
Controle de 0-6-2-2g SEATA Irrestrito Pasta eletronica Nome Condlgoes 5 Eliminaggo na
Documentos apropriadas uo
Tratados
i Data icd iminac3
. . ) c [o
Planilha de d.e 0-6-7b SEATA irrestrito Pasta Virtual Laa: Condl.oes 2 Eliminacso na
controle ambiental Nome Apropriadas u.0.
Legenda:

* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
*** SGADM/DEGEA= Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag3o.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

3

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
l‘@] Proposto por: Chefe do Servigo de Acervo Textual Audiovisual e de Pesquisas Histdricas (SEATA)
Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria-Geral de Administra¢do (SGADM)
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ole
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho - Realizar Tratamento e Restauragiao de Documentos.

Realizar Tratamento e Restauracio de Documentos

< Lancar a

E planilha de

w controle de

- documentos a

& serem tratados

2

(=]
Identificar o Registrar na . . .
documento e Submeter o Registrar em planilha o dggfm:;‘:; ':0 P;f::é?;gﬁ;? Registrar a Eggim::;:t;[’

o encaminhar ao documento ao formulario nome e data tratamento mento do data do fim do ara

2 laboratorio de diagnastico especifico * de inicio dos apontado documento tratamento digifalizagﬁo

: tratamento procedimentos Concluido o

z tratamento

32 O registro é feito pelo

2 arquivista responsavel,

:-; técnico de arquive ou

auxiliar de supervisao.
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