@E OPERACIONALIZAR AS ATIVIDADES DO MUSEU DA JUSTICA @
PJERJ JUSTR

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo 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) e tem o objetivo de estabelecer critérios e
procedimentos para a operacionalizacao das atividades do Museu da Justica (MUSEU), passando

a vigorar a partir de 25/04/2025.

2  DEFINICOES %

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

PJERJ.

3 REFERENCIAS [LE]

e Ato Normativo n2 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.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS E[%

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Museu da s . idad lizad MUSEU
Justica (MUSEU) e Supervisionar as atividades realizadas no .

e Acompanhar as atividades realizadas no MUSEU;

Equipe do Gabinete do e realizar o registro fotografico;

MUSEU e organizar a producdo de exposicées, Troca de Livros e do

Programa Coisas de MUSEU.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 O Museu da Justica promove diversos programas que sdo realizados de forma presencial nos
espacos do MUSEU e/ou de forma virtual, transmitido via Internet.
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5.2

consulta.

5.3

sao disponibilizadas na pagina do TJRJ na Internet.

6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * B"}

A programacdo mensal do Museu da Justica é disponibilizada na pagina do TJRJ na Internet para

As atividades do MUSEU gravadas e selecionadas para que o publico possa assistir virtualmente

6.1 As informacgdes 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:
RETENCAO (ARQUIVO DISPOSI-
IDENTIFICACAO ccz(l:);go R:ZT:? ACESSO ARmEAI\f:gA RRE :g;g PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE -
GUARDA NA UO**) CAO
) SGCON/ ) Ndmero/ CondigBes SGCON/
Fotografia 4-9-2a MUSEU | Irrestrito Pasta virtual Nome apropriadas 1lano DEGEA®**
Listagem de livros para SGCON/ . Ndmero/ Condigdes Eliminagdo na
troca 0-6-2-2¢ MUSEU | lrrestrito Pasta virtual Nome apropriadas Lano uo
Programacio da SGCON/ ) Ndmero/ Condigdes SGCON/
Agenda Cultural 4-9-2a MUSEU | lrrestrito Pasta virtual Nome apropriadas 2 anos DEGEA
Copia de
correspondéncia . | SGCON/ | lrrestrito . Ndmero/ Condigbes Eliminagdo na
expedida (Oficios, E- 0-6-2-2] MUSEU Pasta virtual Nome apropriadas Lano uo
mails)
Lista de presencga 4-9-2b SGCON/ . Armario/Past Ndmero/ Condi¢oes 2 anos Eliminagdo na
(FRM-SGCON-026-01) MUSEy | lrrestrito a virtual Nome apropriadas uo
Pesquisa de Opinido SGCON/ Armério/Past | Numero/ | Condicdes Eliminagdo na
do Usuario (FRM- 0-0-3b | [ /Sen | Irrestrito . ool r‘i;adas 2 anos ué
PJERJ-010-01) Nome prop
Dados estatisticos do SGCON/ . Ntmero/ Condigdes Eliminagdo na
_0- : 2
MUSEU 0-0-3b MUSEU | Irrestrito Pasta virtual Nome apropriadas anos 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.
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 Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
s® . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
"l_gﬂ Proposto por: Equipe do Museu da Justi¢a (MUSEU)
Diretor(a) do Museu da Justica da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento
Aprovado por:
(SGCON/MUSEU)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHOiE:

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER E ACOMPANHAR PUBLICO NAS ATIVIDADES DO MUSEU

o

Realizar o
registro
fotogrifico de

Atuar na

e visitas e de
eventas
eventas
presenciais

Recepcionar Distribuir senha
plblice nos dias e acompanhar o
de eventos publico

RECEBER E ACOMPANHAR PUBLICO
NAS ATIVIDADES DO MUSEU
MUSEU
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORGANIZAR A PRODUGAO DE EXPOSICAO DE CURTA E LONGA DURAGAO

SEAGC (por meio de parcerias);

2 E oraci 2 Realizar pesquisa
SEATA ou SEAMI (pesquisa interna) E praciso contratacio de
gréfica externa de mercado para
instrucdo de
proceszo

Acompanhar
processo

administrativo de
contratagio

istrativo de
contratagio de J

grafica sxterna

Receber

o T Receber material Auzliarz= &
;i enespens | | pssepsic | | poste produar
] {textos, imagens, a sxposicio com

paingis, cartszss = recursos intemas

SEAGC, SEATA ou =tc) doT

SEAMI

Enwizr materizl 2
DICO! para
diagramagio
internos

Racebs matarial

Solicitar ao
SEMAM
confeccio &
pintura de

mahbilidrio = sala,

£330 necsszanio

Acampankar as
solicitagdes
realizadas

Organizar com o

Crganizar a SEAGCa Organizar 3
= montagem &
montsgem dz producio do et
" . N desmontagem da
exposicio evento de 2
Berfurs sxposicia

Recebe material &
realiza
diagramagio

DIcol

Devolve ac
Museu a
disgramacio

ORGANEZAR A PRODUGAO DE EXPOSICAO DE CURTA E LONGA DURAGAD

SERMAM

Arsnder 35

solicitagdes do
MUSEU

Significado das siglas:

Servico de Acervo Textual e Audivisual & Pesquisas Historicas - SEATA
Servico de Manutengio de Materiais Permanentes - SEMAM
Servigo de Acervo Museoldgico e lconografico - SEAMI

Assisténcia oe ProducBo Grafica - ATGRA

Divisdo de comunicagio interna - DICOI

Departamento de Engenharia - DEENG

Servigo de Agenda Cultural - SEAGC
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR E PRODUZIR O TROCA DE LIVROS

(Misica, poema, apresentacio dos

o]

-3 convidados, palestras, textos)

Se S

[=] Aprovar o I Solicitar apoio —

2 s Receber e indicar convidado e Solicitar ao ;2 .a;re-e:a-:éo TEETRETRE Cas0 NeCessario, Selecionar |ivros, Preparar o Somﬁit:créo .

o : = Definir as datas sutores para 3 formate do ETUEET LT i 3 rcvagﬁc da Ei\-'l.l ara cE EIE I (=TT ESHTMOEETD TR verificar me hor Realizar o evento
wh W dos eventas - espiil’ﬂca evento com a peguena E?recéé do progragrracéc recepcionistas, € inserir relagdo do dia do evento evento e pesquisa posicio pars Z
o = Direciio do biografia MLISEL i senorizagio & GRS TogiE de opinizo filmagem

=€ \J MUSEU filmagem

=2

o [

3

Q

-3

o

Formulario (Lista de
Presenca) E
FRM-PIERJ-010-01,
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR A PRODUGAO DO PROGRAMA COISAS DE MUSEU

2 Equipe do gabinete do MUSEU,
g 4 SEATA, SEAMI e SEAGC
Q=
l&m - -
S w Significado das siglas:
awv Escolher temas . Submeter roteira
Q & 2 relevantes c o Suu_brn_eter @ ao Semvico de hgendarhe
E o ] Ao Pesquisar W:_reo Escrever o roteiro Direcio do TGt acompanhar Servigo de Acervo Textual & Audivisual & Pesquisas Histdricas - SEATA
" = acervo do Museu Lealesce iad de videa an’::‘;':::r'::ac para revisio e gr::;gﬁ.-ga Servigo de Acervo Museologico e lconografico - SEAMI
g § da Justica adequacio Servigo de Agenda Cultural - SEAGC
NE
=
58
w
[
o
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