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DESCRICAO:
1. ASSUNTO/OBJETIVO:

Este manual tem como escopo organizar a rotina interna no que se refere as
solicitacdes de informacgdes e pesquisas junto ao acervo dos Arquivos Regionais do
Tribunal de Justica do Para. Atende as exigéncias da Lei de Acesso a Informacéao
12.527/2011 e da Resolucdo n® 17/2017 deste Tribunal.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO:

A finalidade deste trabalho visa garantir a padronizacdo da rotina dos servicos de
atendimento e pesquisas de processos e documentos dos Arquivos Regionais do
TIPA

3. UNIDADE EXECUTORA:
Divisdo de Arquivo do TJPA

4. UNIDADES ENVOLVIDAS:
Divisdo de Arquivo do TJPA

5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS:

Resolugdo n° 215/2015, CNJ
Resolucao n° 17/2017, TIPA

6. REGULAMENTAQAO UTILIZADA

Constituicao Federal de 1988 , XXIll do art. 5°; Il do 83° do art. 37 e §2° do art. 216;
art. 37, caput, e 81°.

Lei Complementar 131/2009, arts. 48 e 48-A.

Lei de Acesso a Informagéo 12.527/2011.

7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS:
N&o se aplica
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8. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
N&o se aplica

8.1 UNIDADE GESTORA
Divisdo de Arquivo do TJPA
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111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 |:|REQUERERPESQUISA

Considera-se pesquisador para efeito deste manual toda pessoa que chegar
ao arquivo em busca de informacdes para fins de producdo académica, cientifica,
cultural, jornalistica etc. ou apenas para tomar ciéncia de informacGes que se
encontrem no acervo dos Arquivos Regionais do Tribunal de Justica do Estado do
Para.

O pesquisador devera se dirigir ao Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC)
da Ouvidoria Judiciaria e apresentar seu pedido.

A Ouvidoria Judiciaria encaminhara o pedido do pesquisador aos Arquivos
Regionais que o atenderédo se a informagéo solicitada estiver em sua posse.

Para ter acesso ao acervo o0 pesquisador preenchera o formulario de
requerimento de pesquisa e apresentara os seguintes documentos (caso nédo tenha
preenchido na Ouvidoria Judiciaria):

- Documento de identidade oficial com foto, original e copia;
- Declaracao da instituicdo que esté vinculado (quando for o caso);

- Autorizacéo do juiz (quando houver necessidade).
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1112 DANALISAR REQUERIMENTO

A chefia da Divisdo de Arquivo deferird ou indeferirh o requerimento do

pesquisador, observando os seguintes critérios:

a) S&o documentos com acesso negado? Documentos classificados como

reservados, secreto e ultrassecreto conforme a legislagéo.

b) Sdo documentos que necessitam de autorizagéo superior? Processos que correm

em segredo de Justica.

c) Sao documentos com acesso pleno? Todos os documentos que ndo se enquadram

nas situacdes citadas acima.

1113 |:|DESARQUIVAR

Deferido o requerimento do pesquisador, a chefia da Divisdo de Arquivo
encaminhara o pedido para o Servico de Processamento de Documentos desarquivar
o documento solicitado.

Caso o requerimento seja indeferido, o pesquisador recebera certiddo com o

teor da decisdo de negativa de acesso ao documento.

1114 |:lCONSULTAR

Desarquivado os documentos solicitados, o pesquisador tera um espaco para
realizar a consulta e deverd observar as seguintes regras para preservacdo dos
documentos:

1) N&o adentrar ao ambiente de pesquisa portando
- canetas;

- pincéis;
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- objetos cortantes etc.

- qualquer tipo de alimento sélido ou liquido.

- fumar.

- falar ao telefone.

- materiais como mochilas, bolsas, sacolas e demais pertences do pesquisador serdo

entregues ao servidor responséavel e retirados somente na saida.

2) O usuéario podera portar apenas
- lapis;
- lapiseira;
- borracha;
- lupa;
- caderno ou papel para anotacdes;
- notebook;
- tablet;
- celular;

- camera fotografica (sem flash).

3) Protecéo das informacdes pessoais
Ndo serd permitido fotografar partes dos documentos que contenham dados
pessoais ou imagens que revelam a intimidade ou que comprometa a honra das
pessoas.
Ndo poderd ser divulgado dados pessoais, informacdes que comprometam a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, salvo diante do consentimento

expresso da pessoa a que elas se referirem.

4) Boas préaticas para preservacao do acervo
- Nao é permitido molhar a ponta dos dedos com saliva para folhear os documentos;
- Nao apoiar bragos e cotovelos sobre os documentos.
- Manter o documento totalmente apoiado sobre a mesa.

- Nao escrever ou fazer anotagdes nos documentos.
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- Manusear e folhear os documentos com leveza.
Para marcadores de paginas, utilizar somente papel disponiveis na mesa de
pesquisa.

- E proibida a saida de qualquer documento para empréstimo domiciliar.

5) Garantias do pesquisador
- Auxilio de um servidor para lhe orientar quanto a sua pesquisa.

- Equipamento para protecéo individual.

6) Contrapartida do pesquisador

- Compartilhamento do resultado da pesquisa com a institui¢ao.

1115 FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE PESQUISA

L 2
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
DIVISAO DE ARQUIVO

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE PESQUISA

IDENTIFICAGAO PESSOAL
NOME COMPLETO:

CPF: RG: DATA DE NASCIMENTO:
ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: TELEFONES:

E-MAIL:

IDENTIFICAGAO PROFISSIONAL/INSTITUCIONAL
EMPRESA/INSTITUICAO:
VINCULO:

FORMAGAO ACADEMICA
ESCOLARIDADE:

DADOS DA PESQUISA
AREA DA PESQUISA:
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TEMA/TITULO DA PESQUISA:
OBJETIVO DA PESQUISA:

TERMO DE COMPROMISSO
Comprometo-me a utilizar as informagdes pessoais contidas nos documentos consultados neste Arquivo Reginal de forma a
respeitar a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, conforme a lei n° 12.527, art. 31, salvo diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem. Declaro ainda, serem verdadeiras as informagdes acima
aqui prestadas.

Belém, / /de20__ .

Assinatura do Pesquisador

1116 |:|REARQU|VAR

Apoés consulta documental e devolugdo do (s) documento (s), a chefia da
Divisdo de Arquivo encaminhara o pedido para o Servico de Processamento de

Documentos proceder o rearquivamento.
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