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v_‘ CONTROLAR A CESSAO DE USO DOS ESPACOS
o DO MUSEU DA JUSTI Lty
PJERJ CA 2 JUSTICA

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

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete do Museu da Justica, da Secretaria Geral

de Gestdo do Conhecimento (SGCON/MUSEU), passando a vigorar a partir de 15/06/2026.
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2 REFERENCIAS [LE]

e Ato Normativo n? 03/2020 - Aprova o Regimento Interno do Museu da Justica.
e Ato Normativo n? 05/2024 - Aprova o Plano Museoldgico do Museu da Justica.

e Resolugdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * 21

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO DISPOSI-
IDENTIFICACAO ngl;io R:Is-\fltl)zr ACESSO AR,::':;:SA R: :é" IT'\); PROTECAO | CORRENTE —PRAZO _
DEGUARDANAUO**) | SAO

Termo de Responsabilidade
para Utilizagdo dos Espacos 0-6-6-2¢ SGCON/ Pasta ou Ntmero/ Condigdes 1ano Eliminagdo
do Museu da Justiga MUSEU Irrestrito | processo SEI Nome apropriadas na UO
(FRM-SGCON-035-01)
Parecer e Informagdes Sobre
Despesas Administrativas no Namero/ . Lo
Pedido de Cessdo de Uso dos | 0-6-6-2c ?\;SL(J:(S)ENU/ Irrestrito rf)acztszg:El ac‘:gdlr(i;;j; 1lano E“nm;:féao
Espagos do Museu da Justi¢a P Nome prop
(FRM-SGCON-035-02)
Informagédo Sobre
Compensagao Pelas
Despesas Administrativas no 0-6-6-2¢ SGCON/ Irrestrito Pasta ou Numero/ Condigdes 1 ano Eliminagdo
Pedido de Cessdo de Uso dos MUSEU processo SEI Nome apropriadas na UoO
Espagos do Museu da Justi¢a
(FRM-SGCON-035-03)
Autorizagdo Para Uso de
Imagem na Cessdo dos SGCON/ . Pasta ou Ndmero/ Condigbes SGCON/
Espagos do Museu da Justica 0-6-6-2b MUSEU Irrestrito processo SEI Nome apropriadas Lano DEGEA***
(FRM-SGCON-035-04)
Copia de correspondéncia . SGCON/ . . Numero/ | Condigdes Eliminagdo
expedida (Oficios, E-mails) 0-6-2-2] MUSEU Irrestrito | Pasta virtual Nome apropriadas Lano na UO
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA= Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
a) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
s7e
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
l‘éﬂ Proposto por: Gabinete do Diretor do Museu da Justica (MUSEU)

Diretor(a) do Museu da Justica, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento

Aprovado por: (SGCON/MUSEU)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO?

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — OPERACIONALIZAR CESSAO DE USO DOS ESPAGOS DO MUSEU DA JUSTICA

Deferida | Confirmar a reserva /,.—ﬂ\

com o SEPEP &
=
Reeley iy Contactar 6 Infarmar os critérios e b Enviar o Termo de F g Autuat processo et Inforrnar a decisio 0N
plREise Tl interessado aran uso Hisponiikians os responsabilidade (©) instruida no SEI PiieRsal pord a0 requerente A
SEAMI ou SEPEF P resena P = i autonizagio 4 N/

Nao deferido

JUSTICA

Equipe do Gabinete do MUSEU

OPERACIONALIZAR CESSAO DE USO
DOS ESPACOS DO MUSEU DA
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4.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — OPERACIONALIZAR CESSAO DE USO DOS ESPACOS DO MUSEU DA JUSTICA (CONTINUAGAO)

Espacos
histencos

Remeter ao SEAM|
Compensacao em
Pmde:;“ AP Py f(-__—__\\ Phcabar Pipesar 4o Juntar a autorizagdo Encaminhar copia Concluir o processo
Remeteras autos )’{ P, ‘:_‘x’_,'—)‘(@; SEAMI ou SEPEP de imagem aos assinada ag na administragao
N N - atos requerente SUperior
Realizado o
evento

Remeter ao SEPEP

=) Juntar o farmularia A
(C-\j de compensagdo R x/-‘ Salas

Multiuso

) Cancel
Suspender a cessao Inamar 49 pmm;';.ecii: na
T do uso requerente SEAMI & SEPEP
Compensa(ao nag
estando em ordem

Equipe do Gabinete de MUSEU

IOPERACIONALIZAR A CESSAO DE USO DOS ESPACOS DO MUSEU DA JUSTICA
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