% REALIZAR A AGENDA CULTURAL abe

MUSEU DA
JUSTICA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

= A 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @%

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Agenda Cultural, da Secretaria-Geral de
Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEAGC) e tem o objetivo de estabelecer critérios e
procedimentos para a realizagdo da Agenda Cultural do Museu da Justica, da Secretaria-Geral do

Conhecimento (SGCON/MUSEU), passando a vigorar a partir de 10/04/2025.

2  DEFINICOES

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

PJERJ.

3 Rereréncias [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

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar todas as etapas de planejamento e execugao das
atividades para realizacdo da Agenda Cultural do Museu da Justica
(MUSEU).

e Encaminhar ao SEAGC demandas de interesse institucional.
Diretor do MUSEU

e Encaminhar a prévia da programacdo para a Administracdo
Superior.

e Encaminhar, mensalmente, os dados estatisticos para a

Administracdo Superior.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Agenda

Cultural do Museu da Justica

(MUSEU/SEAGC)

e Supervisionar a realizagao das atividades da equipe.
e Encaminhar a prévia da programacao para direcdo do MUSEU.
e Acompanhar a realizagdo dos eventos/atividades educativas.

e Supervisionar o registro dos dados estatisticos.

Equipe do Servico de Agenda
Cultural do Museu da Justica
(MUSEU/SEAGC)

e Pesquisar temas, parcerias e personalidades de cunho juridico,
artistico e cultural para o desenvolvimento de atividades
educativas/eventos.

e Providenciar o pagamento de despesas adicionais (caché, servigos
de terceiros, licencgas de direitos autorais e similares), em caso de
responsabilidade do TJRJ.

e Elaborar a prévia da programacdo e encaminhar ao chefe de

servigo.

e Providenciar a produgdo e divulgacdo dos eventos/atividades
educativas.

e Realizar o evento/atividade educativa e disponibilizar a Pesquisa
de Opinido para os participantes do MUSEU.

e Registrar os dados estatisticos para encaminhamento mensal ao
Gabinete do MUSEU.

5.2

5.3

CONSIDERACOES GERAIS g%
A Agenda Cultural do Museu da Justica é composta por diversos programas que sao realizados
de forma presencial nos espagos do Museu da Justica e/ou de forma virtual, transmitido via

Internet.

Em regra, o participante do evento autoriza automaticamente o MUSEU DA JUSTICA a gravar,
fotografar, filmar, editar, reproduzir, exibir, distribuir, veicular e armazenar; a sua imagem e voz,
em carater definitivo e gratuito, inclusive em canais oficiais do PJERJ e redes sociais (Youtube,
Instagram, Facebook e similares), banco de imagens, portal do Museu da Justica, noticias,
divulgacdo, audiovisuais, bem como midias futuras, dispensando, todos os direitos autorais e de
imagem e voz, constituindo, assim, como colaboracdo para o PJERJ, para fins educacionais,
museoldgicos, artisticos e culturais, fazendo constar os créditos dos profissionais envolvidos na

producdo, sendo vedada a disponibilizacdo onerosa.

Em regra, o parceiro de evento no MUSEU deve dar ciéncia e de acordo por e-mail do Termo de

Responsabilidade recebido, com as regras de utilizacdo da Sala Multiuso.
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5.4 A programacdo mensal da Agenda Cultural é disponibilizada na pagina do TJRJ na Internet para
consulta.

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

5.6 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de
Atividades Detalhadas.

6  INDICADOR s

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Publico participante da Agenda | {[Z (participantes dos eventos da Agenda Cultural)] Mensal

Cultural + [Z (participantes das a¢des em arte-educacaol}

6.1

Os dados estatisticos sdo coletados pelo SEAGC e informados mensalmente ao Gabinete do

Museu da Justica (MUSEU) para consolidacao das informacdes gerenciais.

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—'-!-

1

7.1 As informagdes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(z(l?II)G*O R:Z':,g? ACESSO AR““’:IEA;:gA R:Acg;; PROTECAO CORRENTE —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Programacio da SGCON/ Pasta Condigdes SGCON /
4-9-2a Irrestrito | virtual/Portal | Més/Ano : 2 anos P
Agenda Cultural SEAGC do MUSEU apropriadas DEGEA
5 Ndmero/ ic
Informégao sobre o 4-9-2a SGCON/ Irrestrito Pasta virtual Condlf;oes 2 anos SGCON / DEGEA
uso de imagem SEAGC Nome apropriadas
Lista de presenca - NGmero/ _ N
(FRM-SGADM-026- 4-9-2b SGCON / Irrestrito Arma.rlo/Pasta Condlgoes 2 anos Eliminagdo na
01) SEAGC virtual Nome apropriadas uo
Pesquisa de Opinido Ndmero/ o -
do Usuario (FRM- 0-0-3b Sl\jﬁg?u/ Irrestrito | Armdrio/Pasta aCcr)cr)ldlricaoj:s 2 anos Ellmlrl?éao na
PJERJ-010-01) Nome prop
Dados estatisticos da SGCON / . . Numero/ Condigdes Eliminagdo na
Agenda Cultural 0-0-3b SEAGC Irrestrito Pasta virtual Nome apropriadas 2 anos uo
Eventos culturais SGCON / . - Numero/ Condi¢des
(DVD) 4-9-2a SEAGC Irrestrito Armario Nome apropriadas 1ano SGCON / DEGEA
. . . SGCON / . Armario/Pasta | Nudmero/ Condi¢des Eliminagdo na
Ficha de inscri¢do 4-9-2b SEAGC Irrestrito virtual Nome apropriadas 2 anos uo
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Termo de SGCON / ) ) Numero/ | cCondicBes
Responsabilidade 4-9-2a SEAGC Irrestrito Pasta virtual Nome apropiadas 2 anos SGCON / DEGEA
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 - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
a) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo 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 Cépias de Seguranca de Dados.
')
Gl 2 . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
[
rl_ é] Proposto por: Chefe do Servigo de Agenda Cultural do Museu da Justiga (SEAGC)
Diretor do Museu da Justiga, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento
Aprovado por:
(SGCON/MUSEU)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

whe

= @

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR A AGENDA CULTURAL

PROGRAMAR AGENDA CULTURAL

SEAGC

[#

[#]

[#]

[#]

[#]

[+

RAD-SGCON-026

Pesquisar temas e Verificar 2 demanda Elaborar pévia Confirmar Realizar as Iniciar a Produgioi
parcerias / financeira/custos eletronica da programacio tanto dos contratagoes ¢ ¢ divulgagio dos

receber demandas Jdespesas servicos programagio com eventos gratuitos como pagamentos eventos

da dire¢io do fdrrmas autor:ls informagdes sobre o os de custos adcionais necessarios [

MUSEU e da evento , datas e Incluir na

SGCON @ h::l:.'l‘smitlm participagoes programacgio
mensal do MUSEU
Rev.00

Pagina 5 de 7



REALIZAR A AGENDA CULTURAL

8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRODUZIR E DIVULGAR A AGENDA CULTURAL

PRODUZIR E DIVULGAR AGEMDA CULTURAL
SEAGC

[+

Ll L

Contactar instituigdes
que tenham interesse
cam o projeto

Contactar
convidados parceiros
[esclarecer duvidas,
orientar e informar
sobre os eventos

Solicitar Receber informagdes ¢ Receber /conferir
materiais, solicitar infra Janalisar e encaminhar
equipamentos estrutura dos demais as artes para divulgagio
técnicos ¢ equipe departamentos para o do evento
de colaboragio evento

para o evento

[#]

Distribuir senhas/
conferir seguranga
forganizar publico e
registrar as presencas

Disponibilizar a
pesquisa de
opiniie
feonsolidar dados
@ encaminhar ao
gabinete do
MUSEU
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AGOES EM ARTE-EDUCAGAO
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g Realizar visitas mediadas, Divulgar os eventos em Receber os Identificar & correlacionar o Disponibilizar as Colher as pesquisas
.8" oficinas jogos , debates escolas, universiddes ongs agendamentos do publico com as atividades inscricdes com de opiniio final do
=3 exposigies teatro e outras instituicSes e centros publico interessado e fidentificar espagos e orientagbes e evento /Consolidar
© atividades culturais interessados direcionar aos agendar restrioes das dadoes fencaminhar
ﬁ eventos recomendados atividades ao gabinete do museu
o]
o
wi
(-4
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