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DISPONIBILIZAR DOCUMENTOS PRESERVADOS EM MIDIAS ALTERNATIVAS

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

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a rotina de disponibilizacdo de documentos

preservados em midias alternativa.

2 DEFINICOES

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo

do PJERJ .

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de Organizacao
de Acervos de Conhecimento, da
Secretaria Geral de Gestdao do
Conhecimento (SGCON/DICAC)

eSupervisionar e orientar a execucdo dos procedimentos

descritos nesta RAD.

Chefe do Servico de Captacdo e
Estruturagdo do Conhecimento,
da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/SEESC)

e Coordenar a execuc¢ao dos procedimentos descritos nesta RAD;

einteragir com a unidade competente da Secretaria-Geral de

Tecnologia da Informacdo (SGTEC)

einteragir com a unidade competente do Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestao
do Conhecimento (SGCON/DEGEA).

Equipe do Servico de Captacdo e
Estruturacdo do Conhecimento,
da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/SEESC)

e Receber as solicitagdes de fornecimento de documentos;
e pesquisar os documentos solicitados;

e transmitir imagens dos documentos solicitados.

4 CONSIDERACOES GERAIS

4.1 As informacgOes necessarias para solicitar uma pesquisa de documentos preservados em

midias alternativas podem ser prestadas por e-mail (seesc@tjrj.jus.br) ou por telefone

(3133-2468).
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4.2 Casoodocumento solicitado esteja disponibilizado no Portal do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ) ou no Portal do Conhecimento, o usuario recebe orientacdo para

acessar o documento.

4.2.1 Além da orientacdo, pode ser enviado o link para o documento.

4.3 Os documentos resguardados por segredo de justica somente sdo disponibilizados aos

magistrados do PJERJ.

4.4 Osdocumentos que correspondem a fichas funcionais sdo solicitados exclusivamente pelas
unidades da Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES).
4.5 O acervo de microfilmes abrange:
e certidoes de nascimento;
e certiddes de casamento;
e certiddes de 6bito;
e acordios;
e sentengas;
e fichas funcionais.
4.1 O acervo de microfilmes fica localizado no Arquivo de Sao Cristovao — DEGEA.
4.1 O acervo de documentos digitalizados do VISADOC abrange:
e acdérdaos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro,
e acoérddos do extinto Tribunal de Algada Civel,
e acoérddos do extinto Tribunal de Algada Criminal,
e sentengas,
e fichas funcionais.

4.1 O acervo digitalizado esta disponivel na base de dados do VISADOC ou nos CDs localizados

no Arquivo de Sdo Cristévao.

4.2 O acesso a base de dados do Visualizador de Acervo Documental Digitalizado - VISADOC é

realizado em Servidor/Sistemas do Portal do PJERJ, por meio de login e senha.
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5 SOLICITAGCAO E PESQUISA

5.1 A equipe do Servigo de Captagao e Estruturagdo do Conhecimento da Secretaria-Geral de Gestao do
Conhecimento (SGCON/SEESC) orienta os usuarios e fornece as informacGes necessarias para a

recuperacao dos documentos desejados. As informacdes podem ser fornecidas por telefone ou e-mail.

5.2 S3o necessarias as seguintes informacdes para cada tipo de documento:

e Certidao de nascimento:

a) datado nascimento;
b) filiacao;

c) bairro ou circunscricdo.

e Certidao de casamento:

a) data do casamento;
b) nome dos noivos;

c) bairro ou circunscricdo.

e Certiddo de obito:
a) data do obito;
b) nome;

c) bairro ou circunscricdo.

e Sentencas e Acérdaos:
a) numero do processo;
b) nome das partes;
c) orgdo julgador;
d) data da publicagao.

5.3 A equipe do SEESC recebe a solicitagao de pesquisa de documentos com as informagdes necessarias

por e-mail.
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5.4

5.5

5.6

5.6.1

Verifica se a solicitacdo contém as informacdes necessarias para a recuperacao dos documentos

desejados.
Caso as informagdes estejam incompletas, a equipe informa que nao é possivel localizar o documento

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

No caso de pesquisa no acervo de microfilmes, encaminha a mensagem para equipe do Departamento

de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA).

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

5.6.2 O SEESC encaminha a resposta ao usuario.

5.7

5.7.1

5.7.2

5.8
5.8.1
5.8.2

5.9

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

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

mail.

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

anexando todos os arquivos digitais correspondentes.

Caso o documento esteja em CDs, o SEESC encaminha mensagem para a equipe do DEGEA.
O DEGEA envia o documento localizado ou informa que ndo foi encontrado.

O SEESC encaminha a resposta ao usudrio.

O efetivo recebimento da mensagem e seus anexos por parte do solicitante é presumido,
desde que, para tanto, ndo haja qualquer informacdo contrdria gerada pelo proprio

programa de correio eletronico.
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