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GERIR A DIVISAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

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

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e padronizar procedimentos.

2 DEFINICOES

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

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADES

e Coordenar o plano de gestdo de documentos e arquivos;

e coordenar a atualizacdo de informacGes em sistemas
informatizados;

e coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor
melhorias nos procedimentos estabelecidos;

e acompanhar o grau de satisfacdo do usudrio quanto a
gualidade e a adequacdo dos servicos prestados, visando a
melhoria continua;

Diretor da Divisdo de Gestdo de |o apoiar tecnicamente a Comissdo Permanente de Avaliacio
Documentos da  Secretaria Documental (COPAD) e submeter a dire¢do do Departamento
Geral de Gestao do de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de
Conhecimento (SGCON/DIGED) Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) propostas de
politicas de acesso a documentagdao intermediaria e

permanente de acordo com a legislagdo vigente;

e gerir a informagdo documentada, racionalizar e controlar a

produgdo documental;

e acompanhar o uso e a destinacdo adequada da informagdo
documentada, assegurando a todos o acesso pleno as

informagdes contidas nos documentos;

e gerir e acompanhar as pesquisas do Grupo de Pesquisa
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GERIR A DIVISAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Historica (GPH)
gerir os instrumentos de pesquisa destinados a disseminacdo
da informacédo através do GPH;

gerir e acompanhar o processo de trabalho de Atendimento ao

pesquisador

propiciar acesso a pesquisadores por intermédio da Equipe de
Atendimento ao Pesquisador (EAP), observando-se as politicas
de acesso aos documentos disponibilizados, conforme
legislacao vigente;

coordenar e supervisionar a aplicagdo dos métodos de

identificacdo de processos histdricos realizado pelo GPH;

supervisionar a aplicabilidade da LGPD e da Lei de Acesso a
Informacdo (LAI) no ambito da DIGED;

supervisionar a execucdo da prestacdo de servicos pelas
empresas contratadas para auxiliar as atividades da DIGED:

supervisionar o processo de trabalho dos Servico de Gestdo de
Acervos Arquivisticos Permanentes, da Secretaria Geral de
Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGAP) do Servico de
Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades
Organizacionais, da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/SEGIA).

Servidores da Divisdo de Gestdao
de Documentos da Secretaria
Geral de Gestao do
Conhecimento (SGCON/DIGED)

Manter os cuidados necessarios no manuseio dos documentos

a fim de preserva-los;

acompanhar a aplicabilidade do plano de gestdo de

documentos e arquivos;

acompanhar a atualizacdo de informacdes em sistemas
informatizados;

acompanhar o cumprimento de rotinas administrativas e
propor melhorias nos procedimentos estabelecidos;

zelar pelo uso e a destinacdo adequados da informacao
documentada e assegurar a todos o acesso pleno as
informacgGes contidas nos documentos, em conformidade com
os principios bdsicos da administracdo publica;
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GERIR A DIVISAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

FUNGCAO RESPONSABILIDADES

e zelar pela aplicabilidade da legislacdo vigente;

e acompanhar os processos abertos no Sistema de Processo
Administrativo Eletrénico - SEl, que tramitam na DIGED,
realizando despachos, prestando informacdes e realizando
gualquer movimentacdo processual que se fizer necessaria ao
prosseguimento e bom andamento do feito;

e elaborarindicadores de desempenho e acompanhamento;

e encaminhar a frequéncia dos funciondrios mensalmente;

e acompanhar a conclusdo das tarefas no Planner.

Colaboradores da Divisdo de e Auxiliar nas atividades do GPH;
Gestdo de Documentos da . o ) ]
] . e auxiliar nas atividades de atendimento ao pesquisador;
Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/DIGED) e auxiliar nas atividades administrativas.

e Realizar pesquisa em periddicos e base de dados de acervos
bibliograficos com relevancia politica e social afim de
identificar documentos potencialmente histéricos no acervo
custodiado pelo DEGEA,;

e realizar busca de processos histdricos no sistema ARQGER;
Grupo de Pesquisa Histodrica

e elaborar planilha final com dados coletados;
(GPH)

e encaminhar ao SEGIA-Avaliacdo o preenchido para andlise
documental;

e elaborar relatérios de divulgacdo da pesquisa visando a
aproximacdo com a sociedade e resgate da memédria
institucional.

e Atender e orientar, por e-mail e telefone, os académicos,
jornalistas, genealogistas e demais pesquisadores da sociedade
civil sobre os procedimentos adotados para a realizagao de

pesquisa na DIGED;
Equipe de Atendimento ao

e receber solicitacdo do pesquisador por correio eletrénico;
Pesquisador (EAP)

e verificar os pedidos de acesso aos documentos e
preenchimento do formuldrio e documentacao;

e comunicar ao superior hierdrquico em caso de duvida no

acesso;
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GERIR A DIVISAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

FUNGCAO RESPONSABILIDADES

e registrar todos os procedimentos para atendimento ao
pesquisador no Sistema de Processo Administrativo - SEI;

e realizar busca no sistema informatizado de acordo com a
natureza e localizacdo do documento;

e solicitar o desarquivamento dos processos requisitados pelos
pesquisadores ao Servigo de Arquivamento de Documentos da
Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEARQ),
Servico de Desarquivamento de Documentos da Secretaria
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEDES) ou Central
de Atendimento da Secretaria-Geral de Gestdao do
Conhecimento (SGCON/CEATE).

e agendar os pesquisadores para consulta presencial a

documentagado judicial ou administrativa de valor secundario;

e disponibilizar os representantes digitais do acervo permanente
digitalizado;

e conferir o preenchimento da ficha de cadastro do pesquisador;

e orientar os pesquisadores acerca do procedimento em caso de
processos classificados como segredo de justica;

e fornecer dados para a elaboracdo do indicador de atendimento
aos pesquisadores.

e Auxiliar os Pesquisadores em Histdria nas pesquisas do Grupo

Estagiarios de Pesquisa Histoérica — GPH;

e auxiliar no atendimento aos pesquisadores.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 A DIGED é uma divisdo subordinada ao DEGEA, e é responsdavel por gerenciar o plano de gestao
de documentos e arquivos, bem como propor politicas de acesso a documentacdo intermediaria

e permanente do PJERJ.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

6.1

6.2

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS DA DIGED

Elaborar minutas de projetos, minutas de atos administrativos, relacionados a gestdo

documental do acervo arquivistico do PJERJ, submetendo-os a Diregdao do DEGEA.

Garantir a implementacdo e a execucdo da estratégia estabelecida pela Direcdo do DEGEA,

mediante o acompanhamento dos indicadores de desempenho estabelecidos.

Monitorar a execugdo dos servigos prestados pelos funciondrios contratados pelo PJERJ para
auxiliar nas atividades técnicas da DIGED, prestando informag¢des a Direcdo do DEGEA,

Administragdo Superior sempre que requisitadas.

Monitorar a execugdo dos servigos prestados pelos estagiarios vinculados ao PJERJ para
auxiliar nas atividades técnicas da DIGED, prestando informagdes a Dire¢do do DEGEA sempre

que requisitadas.

Responder questiondrios de monitoramento da qualidade dos servicos prestados pelas
empresas contratadas pelo PJERJ para armazenamento, arquivamento, desarquivamento,
cadastramento e descarte do acervo arquivistico no ambito da Divisdo de Gestdo de

Documentos.
Gerir e acompanhar as pesquisas do GPH.
Gerir e acompanhar o processo de trabalho do Atendimento ao pesquisador.

Revisar e encaminhar a Direcdo do DEGEA os indicadores de desempenho e acompanhamento

da Divisdao que compdem o Sistema Gestor da Qualidade do DEGEA.

MOVIMENTAR E ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Os processos administrativos recebidos pelo Sistema de Processo Administrativo Eletronico -

SEl sdo encaminhados as U.O. competentes ou processados pela propria DIGED.

O acompanhamento dos processos administrativo eletrénicos no sistema SEl sera efetuado

pela equipe da DIGED, que sera responsavel por:

e Controlar e registrar os processos administrativos eletronicos que demandam

|II

acompanhamento em funcionalidade “Acompanhamento Especial” existente no

sistema SEI;
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6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

e Monitorar os processos que tramitam na DIGED, realizando despachos, prestando
informacgdes e realizando qualquer movimentacdo processual que se fizer necessaria

ao prosseguimento e bom andamento do feito;
Verificar o correio eletrénico da DIGED.

Monitorar as tarefas de atividades no Planner e no Teams.

PROCEDIMENTOS ADOTADOS PELO GRUPO DE PESQUISA HISTORICA PARA A REALIZAGAO
DAS PESQUISAS

O GPH é responsdvel por identificar e localizar processos judiciais de valor histérico
correlacionados a acontecimentos relevantes no Estado do Rio de Janeiro, que impactaram a

sociedade, e que se encontram no arquivo intermediario.

Os temas das pesquisas executadas pelo GPH sdo debatidos e deliberados em reunides do
grupo.
A partir da escolha do tema a ser pesquisado, elabora-se o plano de agdo da pesquisa (FRM-

SGCON-006-07), no qual sdo estabelecidas as fases, atribuicdes e prazos da pesquisa,

registrado em ata de reunido do GPH.

A metodologia empregada ao longo da pesquisa esta correlacionada a busca por informacgdes
em acervos bibliograficos, instituicdes de ensino e periddicos com relevancia politica, social e

institucional, que eventualmente revelem fatos potencialmente histdricos.

Os dados coletados por meio da pesquisa sdo inseridos no formulario descritivo (FRM-SGCON-
006-08).

Realiza-se uma busca na base de dados do ARQGER com o objetivo de localizar processos

cadastrados sob a custddia do DEGEA.

O GPH apresenta em reunido o levantamento realizado pela pesquisa (FRM-SGCON-006-08), o
qual informa a quantidade de documentos identificados no acervo, sendo encaminhado para

aprovagao do diretor da DIGED.
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7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

8.1

8.2

8.3

Aprovado o FRM-SGCON-006-08, contendo o levantamento realizado na base de dados do
ARQGER, é encaminhado ao SEGIA-Avaliacdo para que os processos sejam avaliados

fisicamente.

Os processos selecionados que se encontram no acervo permanente, passam por uma
avaliacdo documental, a fim de identificar e confirmar o vinculo com a pesquisa vigente.
Enquanto os que se encontram no acervo intermedidrio, passam por uma avaliagdo

documental, a fim de confirmar o carater histérico.

Os processos com numero de distribuicdo que sdo definidos como histéricos sdo inseridos na

funcionalidade de guarda permanente no sistema ARQGER.

O SEGIA-Avaliacdo recolhe os processos judiciais com nimero tombo ao Servico de Gestdo de
Acervos Arquivisticos Permanentes, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento

(SGCON/SEGAP).

O SEGAP recebe do SEGIA-Avaliagdo as caixas de processos judiciais que foram avaliados e

recolhidos durante a pesquisa e que se encontram aptas para cadastramento;

Elaboracdo do relatdrio final da pesquisa.

PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA ATENDIMENTO AO PESQUISADOR

O atendimento ao pesquisador observa os requisitos da Lei Federal n? 8.159/1991, Lei
Federal n2 12.527/2011, da Resolugdo CNJ n2 215/2015, da Lei Federal n? 13.709/2018, além
de decisdo do CNJ n?2 0005282-19.2018.2.00.0000 de 03/06/2019 que trata do acesso a
processos judiciais que tramitam em Varas de Familia sob segredo de justica, artigo 189 do
CPC DE 2015 e a Resolugdo do CONARQ n? 54/2023, que dispGe sobre o acesso ao acervo

permanente.

O pesquisador preenche o FRM-SGCON-006-01 (identificagdo da pesquisa) fornecido por
mensagem eletronica (diged.pesquisadores@tjrj.jus.br), quando do primeiro contato com a

EAP.

A equipe de atendimento ao pesquisador (EAP) solicita ao pesquisador o envio de registro civil
com foto e CPF e vinculo institucional e de parentesco, quando necessario, que comprovem a

realizagdo da pesquisa.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.10.1

8.10.2

8.11

A EAP da inicio a processo administrativo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl)
registrando o tipo de processo “Solicitacdo de pesquisa (acervo documental)” com nivel de

acesso “publico”.

A EAP anexa ao processo SEl a mensagem eletrénica contendo a solicitagdo de pesquisa, assim
como o FRM-SGCON-006-01 (Identificagdo da pesquisa), o registro civil com foto e CPF e
demais documentos, quando necessarios. Os documentos do processo SEl sdo registrados em

nivel de acesso “restrito”, para protecdo dos dados pessoais.

O pesquisador sera informado sobre o tratamento de seus dados pessoais constantes no FRM-
SGCON-006-01 e FRM-SGCON-006-02 (Ficha de cadastro do pesquisador) condicionando-os a

finalidade a qual foi solicitado.
A EAP avalia o pedido tendo como referéncia o item 4.1.

Consulta o ARQGER para verificar a existéncia do documento no acervo permanente ou no

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

Quando se tratar de processos judiciais que objetivamente se enquadrem nas restricdes de
acesso da Resolucdo CNJ n2 215/2015 e no art. 189, II, do CPC, em especial, os definidos como
“segredo de justica”, o acesso serd negado, salvo processos judiciais para atender as

pesquisas cientificas e estatisticas.

Compete ao magistrado, no caso de processos definidos como “segredo de justi¢a”, apods a
assinatura do termo de responsabilidade pelo requerente, autorizar o acesso aos autos de
processos para as estritas finalidades e destina¢des apresentadas no pedido, ou seja, para fins

cientificos e estatisticos.

Caso o usuario mantenha a pretensao do acesso, citando a Lei de Acesso a Informacao, sera
direcionado ao Servico de Informac&o ao Cidaddo da Ouvidoria Geral do PJERJ (OUVID/SEINC),
a quem compete receber, registrar, controlar e encaminhar respostas aos pedidos de acesso

as informacoes.

Em consonancia com o art. 13 do Decreto n? 7.724 de 16 de maio de 2012, ndo serao

atendidos pedidos de acesso a informacado genéricos, desproporcionais, desarrazoados ou que
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8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo e consolidacdo de dados e informacées,

e servico de producdo e tratamento de dados que ndo seja de competéncia do drgao.

Em caso de duvida quanto ao acesso a qualquer documento solicitado, a EAP aciona

imediatamente o diretor da DIGED para avaliagdo do pleito.

Caso a duvida persista, a solicitacdo é encaminhada para o Diretor do DEGEA, que possui a
atribuicdo de analisar, aprovar ou negar pedido de acesso recebido, podendo consultar o juizo
ou a unidade administrativa responsavel pelo documento ou, ainda, o Juiz de Direito Auxiliar
da Presidéncia responsavel pelo DEGEA ou o Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais

(CGPDP).

N3o havendo duvidas quanto ao acesso, a EAP solicita o desarquivamento das caixas nas quais

se encontram os documentos requeridos.
Ap06s a chegada das caixas, a EAP separa os documentos requeridos pelo pesquisador.

Ao separar os documentos requeridos pelo pesquisador, a EAP preenche FRM-SGCON-006-03

(Guia Fora), a fim de controlar os processos desarquivados para atendimento.

Apo6s a consulta do pesquisador, a EAP retorna com os processos para a caixa, registrando as
informagdes de arquivamento no FRM-SGCON-006-03, que é retirado da caixa e arquivado

para controle pela EAP.

Ao separar os documentos requeridos, as caixas do SEGAP s3o conferidas, levando-se em

consideracdo o relatério de processos cadastrados (ARQGER).

Caso seja identificado erro de conteludo em caixa pertencente ao SEGAP, a EAP preenche o
FRM-SGCON-006-04 (Identificacdo de caixa do Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Permanentes com erro de conteuldo), registrando o tipo de erro de conteiudo encontrado na

caixa.

Em caso de caixa do SEGAP com erro de conteudo, a equipe encaminha o FRM-SGCON-006-04
para ser assinado pelo Diretor da DIGED, digitaliza o referido formulario e o retorna com o
controle de conteuldo de caixa, arquivando o formulario fisico na caixa e o digital em pasta no

OneDirive.
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8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

Em caso de processo do SEGAP ndo localizado na caixa, a EAP aciona o diretor da DIGED para

providéncias.

Apods esse procedimento, a EAP agenda a visita com o pesquisador com dois dias Uteis de
antecedéncia, solicitando autorizacdo de entrada do usudrio nas dependéncias do Arquivo

Central para o diretor da DIGED, via mensagem eletrbnica no SEl.

No pedido de autorizacdo de entrada, devem constar os dados de identificacdo do usudrio
(registro civil com foto de identificacdo e CPF). O responsavel pelo atendimento imprime o
pedido de autorizacdo, gerador pelo sistema SEl, para assinatura do diretor da DIGED e em
seguida encaminha o documento para a Portaria do Arquivo Central para tornar vidvel a

identificagdo do usudrio quando da sua visita.

Caso o comparecimento do pesquisador titular ndo seja possivel para o atendimento
presencial, em razdo de impedimentos de salude ou outras circunstancias que dificultem ou
inviabilizem seu deslocamento, o solicitante da pesquisa poderd, mediante justificativa
formal, indicar um terceiro para realizar a consulta presencial aos processos. Para isso, é
necessario o preenchimento e envio do formulario FRM-SGCON-006-05 (Indicagdo de terceiro
para consulta presencial a documentagdo). Além disso, o solicitante deve encaminhar
previamente, por correio eletrénico, o formulario FRM-SGCON-006-02, enquanto o indicado
devera apresentar, no momento do atendimento, o formulario FRM-SGCON-006-06 (Ficha de

cadastro do indicado para pesquisa presencial);

Nos casos de pedidos de pesquisa oriundos das demais unidades organizacionais do PJERJ o e-
mail institucional e a matricula do servidor servirdo de meio comprobatério para

requerimento da pesquisa;

Caso a documentacdo esteja indexada em formato digital, a EAP encaminha o FRM-SGCON-
006-02 para preenchimento e, apds os arquivos por correio eletrénico, OneDrive (por link de
acesso provisorio), ou outros meios de comunicacdo possiveis de acordo com a formatacao

(tamanho, extensao).

No dia da consulta presencial, o usudrio é encaminhado a Sala de Pesquisa e preenche o FRM-

SGCON-006-02.
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8.28

8.29

8.30

8.31

8.32

9

Apbs realizacdo da consulta, a EAP entra em contato com o pesquisador por e-mail
institucional indagando acerca do encerramento da pesquisa. Em caso de resposta positiva
para o encerramento da solicitacdo, a EAP encaminha ao usuario o Formulario de Pesquisa de
Satisfacdo — Atendimento ao Pesquisador (Forms) https://forms.office.com/r/LVOGZbGJzT da
DIGED. O e-mail com a resposta é anexado no processo existente no sistema SEl de modo a

evidenciar o encerramento da pesquisa.

Caso o pesquisador ndo responda o e-mail acerca do encerramento da pesquisa, a EAP
considerard o atendimento encerrado apds quinze dias (15) decorridos do envio da

mensagem.

Iniciadas as tratativas para atendimento ao pesquisador, a EAP pode encerrar o processo de
atendimento decorridos 30 dias, caso ndo haja manifestacdo de interesse do pesquisador em

dar continuidade ao atendimento, pela inércia;

O processamento dos dados pessoais dos pesquisadores para cadastro é tratado nos termos
da Lei Federal n2 13.709/2018, permanecendo arquivados no Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos (DEGEA), com acesso restrito, pelo prazo de guarda definido em Tabela
de Temporalidade de Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e o acesso

a essas informagdes estara disponivel ao pesquisador a qualquer momento.

A EAP deve informar, mensalmente, ao servidor responsavel pela elaboracdo do indicador de
“quantidade de documentos disponibilizados para atendimento ao pesquisador” os dados

necessarios a elaboragao do indicador.

DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Archivematica

Software livre e de cédigo aberto que auxilia as instituicbes
arquivisticas a fazer o processamento a longo prazo dos documentos
digitais, proporcionando o armazenamento de conteldos digitais

auténticos, confidveis e seguros.
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TERMO

DEFINICAO

Arquivar

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

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem

movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo intermedidrio

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos
O0rgdos produtores, aguardam, por razdes de interesse
administrativo, a eliminacdo ou o recolhimento para guarda
permanente.

Arquivo permanente

Conjunto dos documentos de valor histérico, probatério e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

AtoM

Software de cddigo aberto baseado em normas do Conselho
Internacional de Arquivos (CIA) e pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), instalado no portal corporativo do PJERJ para descricdo
arquivistica, difusdo, acesso e transparéncia ativa de documentos e
informacdes custodiados pelo SGCON/DEGEA.

Avaliacdo de documento

Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes
sdo atribuidos.

Ato formal de gestao

E 0 ato que concretiza o exercicio da fungdo administrativa do PJERJ,
tendo por fim gerenciar meios e estabelecer as responsabilidades de

seus agentes e autoridades.

Baixa

Movimentagdo de autos de processo que, esgotada a tramitagao no
orgdo judicante, procede a exclusdo da respectiva anotagdo no

cartorio distribuidor.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, destinada a acomodacdo e a protecdo de
documentos, visando ao arquivamento destes.

Caixa-arquivo tipo 02

Caixa padronizada destinada a acomodagdo e protecao de
documentos de tamanhos especiais, correspondente a trés caixas-

arquivo, visando ao arquivamento destes.

Classificar documento

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a

distribuir em classes os documentos de um arquivo.
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GERIR A DIVISAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

TERMO

DEFINICAO

Cddigo de Classificagdo de
Documentos (CCD) do PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
para consolidar codificacdo hierdrquica de assuntos de documentos,
visando, principalmente, ao respectivo agrupamento légico e fisico.

Comissdao permanente de

avaliagcdo documental

(COPAD)

Desenvolve os instrumentos de gestdo documental, representados
Tabela

Documentos (atualizagdo) - Ato Normativo n2 14/97 e Manual de

pelo Cdédigo de Classificagdo, de Temporalidade de
Destinacdo da area judicial, proceder as adaptagdes que se fizerem
necessarias e autorizar, em consonancia com a legislacao em vigor, a
historico,

aplicagdo do descarte de documentos sem valor

informativo e cientifico, constante nos referidos arquivos.

Descricdo arquivistica

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais
e de conteldo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de
pesquisa.

Documento histoérico

Documento permanente em funcdo de seu valor informativo,
testemunhal, legal, probatdrio, administrativo, cientifico-cultural ou
de relevancia social. As informagdes nele contidas servem para a
eficacia da acdo administrativa, como probatéria da garantia de

direitos ou como fonte de pesquisa.

Documento sem condicdes

Documento identificavel ou ndo, cujas informacdes sofreram dano

irrepardvel, impossibilitando, por qualquer processo, sua
de guarda o . -

inteligibilidade, tornando-o passivel de ser eliminado.
EAP Equipe de Atendimento ao Pesquisador.

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda

Eliminagdo de documento

permanente e que, de acordo com a tabela de temporalidade, ja

cumpriu o seu respectivo prazo de guarda.

Fonte primaria

Documento original, que fornece informacdo direta sobre um

assunto, sem a interferéncia ou andlise de outros meios.

Fundo documental

Conjunto de documentos, independente de sua forma ou suporte,
organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por um
individuo, familia ou entidade coletiva no decurso das suas atividades
e funcdes.
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[tem documental

Menor unidade documental, intelectual e fisicamente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. Ex.: oficio, guia de remessa,
sentenca.

Informacgdo documentada

Informacgdo necessdria, a ser controlada e mantida pelas unidades do

PJERJ, bem como o meio no qual ela esta contida.

Informagdo documentada de

acesso restrito

Informagdo documentada cujo acesso na intranet é restrito aqueles

diretamente envolvidos no processo de trabalho.

Informacdo documentada de
acesso irrestrito

7

Informacdo documentada cujo acesso na intranet ndo é restrito
aqueles diretamente envolvidos no processo de trabalho.

Informacdo  documentada | Informacdo necessdria para evidenciar resultados obtidos ou para
retida fornecer evidéncias de atividades realizadas.
Informag¢do  documentada . L . N
] Informacgdo necessaria para apoiar a operag¢do de seus processos.

mantida

Informacdo documentada cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
Informagdo  documentada | da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade,
sigilosa da vida privada, da honra e da imagem das pessoas. (Lei Federal n?

8.159/1991).

Informacao pessoal

Aguela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Informacdo sensivel

Informacdo pessoal sobre origem racial ou étnica, convicc¢ao religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater
religioso, filoséfico ou politico, dados referentes a saude ou a vida
sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural.

Informacao sigilosa

Aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em
razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado.

Instrumento de pesquisa

Meio que permite a identificacdo, localizacdo ou consulta a

documentos ou a informagdes neles contidas. Expressdo

normalmente empregada em arquivos permanentes.

Planner

Aplicativo do Portal Microsoft Office 365 utilizado para criar planos,
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atribuir e gerenciar tarefas, conversar sobre tarefas e analisar
graficos do progresso da equipe.
Software utilizado para comunicacdo no ambito institucional do
Plataforma TEAMS

PJERJ.

Prazo de guarda

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagao é
efetivada. Também chamado de tempo de retengdo ou prazo de

retengao.

Principio da proveniéncia

Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido
por 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.

Processo Administrativo

Eletronico-SEl

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Recolhimento

Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente.

Representante digital

Representacdo em formato digital de um documento originalmente
nio digital. E uma forma de diferencid-lo do documento de arquivo

nato digital.

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento do
acervo arquivistico do PJERJ.

Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) do PJERJ

Instrumento técnico de destinagcdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a

eliminagdo de documentos.

Termo de Eliminagdo de

Documentos (TED)

Formuldrio por meio do qual sdo registrados os documentos
eliminados.
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