A D

| ] MUSEU DA

PJER OPERACIONALIZAR AS ATIVIDADES CULTURAIS E MUSEOLOGICAS JUSTICA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete do Museu da Justica, da Secretaria-Geral
de Administracdo (SGADM/MUSEU) e tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos
para a operacionalizacdo das atividades culturais e museoldgicas MUSEU, passando a vigorar a

partir de 04/12/2023.

2 DEFINICOES

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

PJERJ.

3 REFERENCIAS [LE]

e Ato Normativo n? 02/2020 - Aprova o Plano Museoldgico do Museu da Justica — Centro

Cultural do Poder Judiciario;

e Resolucdo TJ/OE n? 08/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e d4 outras providéncias;

e Ato Executivo n? 100/2023 — Institui o Grupo de Trabalho para Revitalizagdo do Museu da

Justica (GT-MUSEU).

4 CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 A Agenda Cultural do Museu da Justica é composta por diversos programas que sao realizados
de forma presencial nos espacos do Museu da Justica e/ou de forma virtual, transmitido via

Internet.
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4.2 A programag¢ao mensal da Agenda Cultural é disponibilizada na pagina do TJRJ na Internet para

consulta: https://portaltj.tjrj.jus.br/web/ccmj/home.

4.3 As atividades da Agenda Cultural gravadas e selecionadas para que o publico possa assistir
virtualmente sdo disponibilizadas na pagina do TJRJ na Internet:

https://portaltj.tjrj.jus.br/web/ccmij/museu-da-justica-com-voce.

5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA* BJ

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO DISPOSI-
IDENTIFICACAO C(g?éio R:Z':,g? ACESSO ARMM :::gA RRE : :‘.j ; g PROTECAO | CORRENTE —PRAZO -
DE GUARDA NA SO
UO**)
) SGADM/ . Numero/ | CondigBes SGADM/
Fotografia 4-9-2a MUSEU Irrestrito Pasta virtual Nome apropriadas 1ano DEGEA***

P i Irrestrito Numero/ (8 [
Listagem de livros 0-6-2-2g SGADM/ Pasta virtual Condlgoes 1ano Eliminagdo na
para troca MUSEU Nome apropriadas uo
Programacdo da SGADM/ Irrestrito ) Numero/ Condigdes SGADM/
Agenda Cultural 4-9-2a MUSEU Pasta virtual Nome apropriadas 2 anos DEGEA***
Copia de

Anci Irrestrito Numero/ icé iminac3
corres.pondellwc'la 0-6-2-2] SGADM/ Pasta virtual Condlc.;oes 1 ano Eliminagdo na
expedida (Oficios, MUSEU Nome apropriadas uo
E-mails)

Lista de presenca NG - R

) umero/
(FRM-SGADM-026- 4-9-2b SGADM/ Irrestrito Pasta virtual Condlc.;oes 2 anos Eliminago na
02) MUSEU Nome apropriadas uo
Pesquisa de
Opinido do Usuario SGADM/ Irrestrito ) Ntmero/ Condigdes Eliminagdo na
(FRM-PJERJ-010- 0-0-3b MUSEU Pasta virtual Nome | apropriadas Lano uo
01)
Dados estatisticos SGADM/ . . Ndmero/ Condigdes Eliminagdo na
do MUSEU 0-0-3b MUSEU Irrestrito | Pasta virtual Nome | apropriadas Lano uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA= Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
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b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 SGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n® 2.950/2003

Proposto por: Diretora do Museu da Justica (MUSEU)

I@,,

Diretora do Departamento de Gestdo e Dissemina¢do do Conhecimento da

Aprovado por: Secretaria-Geral de Administra¢cdo (SGADM/DECCO)
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO?

6.1 Fluxo do Procedimento - Receber e Acompanhar Publico nas Atividades do Museu

RECEBER E ACOMPANHAR PUBLICO

Realizar o
registro

Recepcionar Distribuir senha Atuar na fotoarifico de
publico nos dias e acompanhar o execucdo dos -
de eventos publica eventas CEIRSL L
eventas
presenciais

NAS ATIVIDADES DO MUSEU
MUSEU
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6.2 Fluxo do Procedimento - Organizar a Producao de Exposi¢ao de Curta e Longa Duragao

SEAGC (por meio de parcerias); , Reali H
SEATA ou SEAMI (pesquisa interna) E preciso contratagio de 8 22F pesqusa Acompanhar
grifica externa de mercado para R
. instrucia de oo de
3 processo :
o o acminisiati do IEERG
Y contratagio tl —
E = d Re;eher Receber material Avaliar se é sc:é;dni'hjo Organizar com o G
g |2 s Ce para 3 exposicio possivel produzir e Acompanhar as Organizar a SEAGC 2 Ratistalls
=1 > =l Taiau de (textos, imagens, 3 exposicio com Recebe material wn‘ :ga; N solicitagdes montagem da producic do de,.monlg em da
E = EpSERES painéis, cartazes e FeCUrses internos. pintura de realizadas exposigio evento de g
SEAGC, SEATA ou stcl do T mobiliario e sala, i expasicio
=z SEAMI €as0 Necessario
9 Enviar material &
w DIVIS para
E Recursos diagramagio
= internos
v
w
=]
2
i
7]
o
a
3
"]
w
=]
Q ] Recebe material e Devolve ao
3 H realiza a Museu a
3 diagramacdo diagramacio
=]
(3
a
<
-4
<
N T :
= Significado das siglas:
g
5 Servigo de Acervo Textual e Audivisual e Pesquisas Historicas - SEATA
ervic: nutencs A is Permanentes -
s e Servigo de Manutencdo de Materiais Permanentes - SEMAM
§ salicitages o Servigo de Acervo Museoldgico e Iconografico - SEAMI
7] MUSEU Servigo de Programagao e Produgso Grafica - SEGRA
Departamento de Engenharia - DEENG
Divisdio de identidade Visual - DIVIS
Servigo de Agenda Cultural - SEAGC
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6.3 Fluxo do Procedimento - Programar e Produzir o Troca de Livros

o (M ponml P do dos
o ados. plllﬂrn, textos)
Nu
=] — -
g g Apl%\@cl" a R Erwiar texto Solicitar a;;:la - o o ; Testar
E = = Definir as dat Receber e indicar r_rorwu : :E .;'; a para adequagio Preparar a arte & aso m;ces rie, etelmonra :vros" Defircirot ;partae: sonorizagio e
o 2 edln rasnta as N cm:a o do convida c;‘urna e YN e Frna de . alaogadehr::er ‘ él:l dﬂ { Uel:t: anm‘ e ol T o e Crhe
wpn g o5 eventos hi s evento com a pequena Direclio do HeEEeE recepcionistas, relacio de livros o dia do eventa evento e pesquisa posicio para
- s Direcio do biografia MUSEU sonorizaglo e na site de opinido filmagem
< -] MUSEU filmagem
= o
L
8 FRM-SMDM-MG-IIZ E
] FRM-PJERJ-010-01,
o ectivamente
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6.4 Fluxo do Procedimento - Realizar a Produg¢ao do Programa Coisas de Museu

2 Equipe do gabinete do MUSEU,
8 4 SEATA, SEAMI e SEAGC
o=
|S‘m - -
3 =} Significado das siglas:
w .
2% | 3 oo | [ AR Rt A
o= ] ; Pesquisar sobre o Escrever o roteire Direcéo do o acompanhar Servigo de Acervo Textual & Audivisual & Pesquisas Histdricas - SEATA
a =] relacionados ao e thid do vid MUSEU par Redes Saciais em ]
w = acervo do Museu R g . s para revisio e Pl el Servigo de Acervo Museologico & lconografico - SEAMI
< o . analise e revisao episodio
né s da Justiga adequagda Servigo de Agenda Cultural - SEAGC
Na
=
33
o o
o
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