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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Acervo Museoldgico do Museu da Justica,
da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEAMI). Tem o objetivo de estabelecer critérios e

procedimentos para a gestao do acervo tridimensional do Museu da Justica (MUSEU), passando a

vigorar a partir de 20/05/2024.

2 DEFINICOES 0%

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

PJERIJ.

3 REFERENCIAS

e Ato Normativo n? 10/2015 - Estabelece Medidas Administrativas para a Preservacdo da

Memoéria Judiciaria;

e Ato Normativo TJ n2 05/2024 - Aprova o Plano Museoldgico do Museu da Justica;

e Lei Federal n2 11.904, de 14 de janeiro de 2009 — Institui o Estatuto de Museus e da outras

providéncias;

e LeiFederal n?11.906, de 20 de janeiro de 2009 - Cria o Instituto Brasileiro de Museus — IBRAM;

e Decreto Federal n? 8.124, de 17 de outubro de 2013 - Regulamenta dispositivos da Lei n2
11.904, de 14 de janeiro de 2009, que institui o Estatuto de Museus, e da Lei n? 11.906, de 20

de janeiro de 2009, que cria o Instituto Brasileiro de Museus - IBRAM.
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4 CONDIGCOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

O MUSEU foi instituido com o objetivo de preservar, pesquisar e difundir a memdria do judicidrio

além de cultivar e disseminar, por meio da cultura e da arte, os valores da Justica.

Alinhado a este objetivo, o MUSEU compd8e seu acervo constituido por obras, objetos e

documentos.

Este acervo deve ser gerido de forma eficaz para que o MUSEU alcance seu objetivo.

Gestdo do acervo é a atividade que, com base em critérios normativos, técnicos e praticos,

seleciona, organiza e preserva a colecdo do MUSEU.

Cabe ao SEAMI gerenciar o acervo tridimensional do MUSEU.

O acervo tridimensional do MUSEU é cadastrado e catalogado no sistema Sophia Acervo.

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

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

O controle ambiental das reservas obedece a critérios técnicos de preservacdo e sao definidos

conforme a especificidade do acervo.

Pormenores do processo de trabalho Gerir o Acervo Tridimensional do Museu da Justica estdo

descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5 INDICADORES Eﬁﬁﬂ

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Utilizacdo do Quantidade de acervo movimentado por més/
. mensal
Acervo Quantidade do acervo total

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA 'U:‘-

6.1

1

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informa¢dao documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
~ cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE - -
IDENTIFICACAO cco* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Data / . o
SGADM 3
Ficha Catalografica 0-6-3-3a / irrestrito Sistema Nome / N2 Condlgoes Temp,ol Eliminagdo na
SEAMI Apropriadas necessario u.o.
Tombo
Planilha de controle 0-6-7b SGADM/ . . i Data/ Condicdes Eliminac3o na
T irrestrito | Pasta Virtual . 02 anos
ambiental das reservas SEAMI Nome Apropriadas — U.0.

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.

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.

Q) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o descarte

desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Chefe do Servigo de Gestdo do Acervo Museoldgico e Iconografico (SEAMI)

Diretor do Departamento de Gestdo e Disseminagao do Conhecimento, da Secretaria-

Aprovado por: Geral de Administracio (SGADM/DECCO)

@ II§ [
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ale
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

7.1 Fluxo do Procedimento Gerir o Acervo Tridimensional do Museu da Justica

Indicar acervo

para triagem

Diregio do MUSEU

Pedido de exposicio Pedido de exposicio Pedido de exposicio

Disponibilizar

Selecionar

acerve O acen/o ao @—

solicitante

Exposicio
coneluida

Selecionar Realizar
objeto para processamento
incorporagao técnico

Realizar
triagem do
acenvo

Higienizar
acenvo

SEAMI

\

—

Gerir o Acervo Tridimensional do Museu da Justi¢a

. b4
Selecionar CI;s;;rl:r,’ Catalogar - Acondicionar Salvaguardar
descarte

—
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