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ESTRUTURA DO MANUAL

Este trabalho foi estruturado com base no Manual de Procedimentos para
Elaboracdo de Normativos Técnicos e Administrativos, instituido por meio da Portaria
n° 4618/2013, bem como na ferramenta de software BIZAGI que é um modelador de
processos gratuito que diagrama, documenta e valida processos, evitando fluxos
desnecessarios e /ou equivocados.

1 ASSUNTO/OBJETIVO

Orientar e sistematizar os procedimentos relativos as rotinas administrativas
necessarias para execucao da gestao da memoria do TJPA, com proposta elaborada
pela Comissdo de Gestdo da Memoria e execucdo do Departamento de
Documentacao e Informacéo.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Este manual é um instrumento a ser utilizado em todo o Tribunal de Justica do
Estado do Para e deve ser seguido quanto a Politica de Gestdo da Memoria.

3 UNIDADE EXECUTORA
Departamento de Documentacao e Informacéo.
4 UNIDADES ENVOLVIDAS
Presidéncia
Comisséo de Gestdo da Memoria
Departamento de Documentacao e Informacéao
Divisdo de Arquivo
Diviséo de Biblioteca
Servigo de Museu e Documentacao Historica
5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
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Portaria n°® 2960/2020-GP - Tribunal de Justica do Estado do Para.
6 REGULAMENTACAO UTILIZADA
[J Art. 215 - Constituicdo Federal de 1988

(] Art. 216 - Constituicdo Federal de 1988

[1 Lei n°® 8.159/91 - Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

[J Art. 62, Lei n° 9.605/98 - tipifica a destrui¢cdo de arquivos como crime contra
o Patrimdnio Cultural.

[ Lei n® 12.527/2011 - estabelece a obrigacdo de o Estado garantir o direito
de acesso a informacdo, que serd franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de féacil
compreensao.

[1 Resolugao 316/2020 CNJ - Institui o Dia da Memoéria do Poder Judiciario e
da outras providéncias.

[0 Resolucao 324/2020 CNJ - Institui diretrizes e normas de Gestdao de
Memodria e de Gestdo Documental e dispbe sobre o Programa Nacional de
Gestdo Documental.

[ Resolugdo n ©007/2017 - Tribunal de Justica do Para - Altera o artigo 81°,
do art. 9° do Regimento Interno do Departamento de Documentacdo e
Informacao.

[0 Resolucdo 009/1992 - Tribunal de Justica do Para — Dispde sobre a
implantacdo do regimento interno e seus anexos do Departamento de
Documentacgao e Informagao.

[1 Portaria n° 2960/2020-GP - Tribunal de Justica do Para - Dispde sobre a
criacado da Comissao de Gestao da Memoéria do TIE/PA.

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS
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PRONAME - Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder
Judiciario é constituido por normas de gestdo documental, de gestdo de memoria e
por instrumentos. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2011)

GESTAO DA MEMORIA - E um conjunto de acbes e praticas de preservacio,
valorizacdo e divulgacdo da histéria contida nos documentos, processos, arquivos,
bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e imdveis do Poder
Judiciério, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservacao, a
restauracdo, a reserva técnica, a comunicacdo, a acdo cultural e educativa.
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020, p. 04)

PATRIMONIO CULTURAL - E constituido de bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a
acao, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira. (BRASIL,
1988, ndo paginado)

MEMORIA - E o apanhado de registros que absorvemos ao longo de nossa existéncia
e que deixa marcas em nosso corpo e na mente. (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2021, p.37)

MEMORIA INSTITUCIONAL - compreende o conjunto de atividades que busca
conservar a historia das instituicdes e refletir os processos vivenciados por elas.
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021, p.87)

1T.1TGERIR MEMORIA DO TJPA

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1.1.1.1 =CGM

A comissdo de Gestdo da Memodria (CGM) é composta por magistrados e
servidores do TJPA e a eles competem coordenar a politica de Gestdo da memoria
da instituicdo de acordo com a Resolugcéo n°324/2020 CNJ e em conformidade com
0os Manuais de Gestdo da Memoria e Documental do Poder Judiciario; fomentar a
interlocucéo e a cooperacao entre as areas de Arquivo, Museu, Memorial, Biblioteca
e Gestdo Documental do TJPA; aprovar critérios de selegdo, organizagéo,
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preservacdo e exposicdo de objetos, processos e documentos museoldgicos,
arquivisticos ou bibliograficos, que comporéo o acervo histérico permanente do 6rgao;
promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras instituicdes e
programas similares; coordenar a identificacdo e o recebimento de material que
compora os acervos fisico e virtual de preservacdo, bem como a divulgacdo de
informacdes relativas a Memoria institucional; e a elaboracéo de atividades e projetos
voltado para a memoria institucional.

1112 HPresidéncia

A presidéncia do TJPA, na figura do (a) presidente, cabe a representacao do
Poder Judiciario, a inspecao da atividade de seus pares, de supervisionar todos os
servigos do 2° grau, bem como resolver questdes de cunho administrativo.

1113 =DDI

O Departamento de Documentacdo e Informacdo (DDI) é subordinado a
Secretaria de Administracdo e tem por finalidade selecionar, organizar, controlar,
preservar e difundir a memoéria documental, museal e bibliogréfica do TIPA.

1114  UFazer Reunido de Definicdo

A cada bimestre ocorrera uma reunido com os membros da Comissdo de
Gestdo da Memoria (CGM) para deliberar sobre assuntos referentes a gestdo da
memoria institucional, elaboracdo de calendario de atividades e demais pendéncias.

Os membros da CGM deverédo ser convocados pela secretaria da Comissao,
via e-mail ou por outros formas institucionais de comunicacao.

1115  DElaborar Proposta de Atividades

Caberd a CGM a criacdo de projetos que fomentem a memoria institucional,
podendo integrar diversos setores do TJPA ou ainda estabelecer intercambio com
outras instituicdes.

Cabera a CGM a elaboracao de atividades afim de estimular e impulsionar a
memo©ria institucional, como palestras, rodas de conversas, webinars, exposicdes de
bens e processos etc. Sendo de carater obrigatério a insercdo na programacgéo de
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atividades comemorativas ao Dia da Memoria do Poder Judiciario, e de carater
prioritario a inclusdo da Semana Nacional de Museus e Primavera de Museus.

E de responsabilidade da CGM a coordenacio, identificacdo e recebimento de
novos objetos museias incorporados ao acervo do TJPA.

1116 JAvaliar Proposta

Apols elaborado as atividades e projetos, estes serdo apresentados a
presidéncia para apreciacao.

Em uma andlise detalhada, a presidéncia ira verificar se a proposta esta de
acordo com o planejamento estratégico da instituicdo, se as demandas solicitadas na
proposta tém viabilidade de serem atendidas, o tempo de execugdo, recursos
(humanos, materiais, monetario)

Caso aprovado na integra, sera encaminhado para execuc¢do, caso nao seja,
deverda ser ajustado e depois encaminhado para execucao.

1117  LJAjustar Proposta

Aqui serdo apresentados pela presidéncia os motivos para o ajuste da proposta
com detalhamento para a viabilidade de execucao, ou ndo, a depender de qual (is)
exigéncia (s) forem expostas.

As novas propostas e ajustes deverdo ser reencaminhadas a presidéncia da
CGM que decidira pela convocacgéo ou nao de nova reunido com seus membros ou o
imediato acato. Caso a presidéncia da CGM julgue por acatar as propostas, estas
deveréo ser enviadas ao DDI para adequacao e execucgao.

1118 UExecutar Proposta

A execucdo da proposta é realizada pelo DDI, a ele cabe a assumir toda a
proposta ou delegar as unidades subordinadas.

Compde o DDI, a Divisdo de Biblioteca, a Divisdo de Arquivo e o Servigo de
Museu, dentre outros, porém estes trés sao os pilares principais voltados para a
guestdo da memdria institucional. Esses setores irdo auxiliar e executar a proposta
juntamente ao DDI.
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A depender de quais atividades facam parte da proposta, o DDI pode recorrer
a outros setores do TJPA, aos convénios estabelecidos sobre gestdo documental,
bem como propor parcerias com outros 0rgaos.
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