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GERIR O MUSEU DA JUSTICA @
22 JUSTICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Museu da Justica da Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/MUSEU), passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

REFERENCIAS L1

RAD-SGCON-027

Lei n2 12.527/2011 - Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art.
59, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal, e da

outras providéncias;

Resolucdo CM n? 05/2014 — Estabelece critérios para ocupacdo de cargos de

provimento em comissao e fungdes gratificadas no ambito do PJERJ;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 - Dispde sobre a utilizagdo do correio
eletronico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e dd outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 06/2012, acrescido pelo Ato Normativo Conjunto
TJ/CGJ n2 05/2013 — Dispde sobre os procedimentos a serem observados quanto a
nomeacgdo para cargo de provimento em comissao e designa¢ao para funcdo de
confianga ou funcdo gratificada, conforme o disposto na Resolu¢do n2 156/2012, do

Conselho Nacional de Justica;

Ato Normativo TJ n? 05/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos somente procederd ao arquivamento de documentos administrativos
cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),

seja a guarda permanente;
Ato Normativo n2 03/2020 — Aprova o Regimento Interno do Museu da Justica;
Ato Normativo TJ n2 05/2024 - Aprova o Plano Museoldgico do Museu da Justica;

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Ato Executivo TJ n2 186/2024, com as alteragdes promovidas pelo Ato Executivo n?

160/2025 — Cria o Conselho Gestor do Museu da Justica.
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GERIR O MUSEU DA JUSTICA

3 INDICADORES iifiill

NOME FORMULA PERIODICIDADE
{[Z (pesquisadores atendidos MUSEU-Rio)] + [ (pesquisadores
atendidos MUSEU-Niterdi]+ [Z (visitantes espontdaneos MUSEU-Rio)] +
- . [ (visitantes espontdneos MUSEU-Niterdi)] + [ 2 (participantes dos
Publico participante das ~ - B -
. eventos/acdes educativas) MUSEU-Rio]+ [ I (participantes dos
atividades do MUSEU ~ ) .. .. Mensal
(Presencial eventos/acdes educativas) MUSEU-Niterdil+ [ 5 (participantes dos
eventos/acdes educativas) Teams Ao Vivo MUSEU-Rio + ¥
(participantes dos eventos/acdes educativas) Teams Ao Vivo MUSEU-
Niterdil}
p . Virtuai
equ|sador§s ”j uals\e { [Z (Acesssos virtuais as atividades do MUSEU)] + [ (Pesquisadores
Acessos  virtuais  as virtuais Mensal
atividades do MUSEU virtuais]}
Grau de satisfagdo do -
usurio do MUSEU [2 de respostas (Otimo + Bom) / 3 de respostas] x 100 Anual
indice da pesquisa de . — .
- L. [(Z de reclamagdes) / (Z de opinides emitidas)] x 100, demonstrando
opinido dos usuarios do o Mensal
MUSEU o resultado de reclamacgdes

4  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA /58

4.1  As informagdes 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
IDENTIFICACAO Cg(l?llﬁo RISEIS-\I",(;r- ACESSO I\? :Il\wn:l\f:;) R: :g ;g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Andlise da Pesquisa de Pasta Backup e Eliminacio
Satisfagdo do Usuario 0-0-3b MUSEU Irrestrito | virtual/Portal Data condi¢des 2 anos na Ué
(FRM-PJERJ-010-02) do MUSEU apropriadas
Correspondéncia Backup e
expedida (Oficio, 0-6-2-2i U0 do Irrestrito Pasta ou Nuimero/ condi ges 1ano Eliminagdo
memorando, e-mail, ! MUSEU disco rigido Assunto g na UO
apropriadas
etc.)
Guia de Remessa de UO do . Condi¢des Eliminagdo
processos/expedientes 0-6-2-2¢ MUSEU Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na Uo
Pedido de Arquivamento UO do ) Condi¢bes SGCON/
(FRM-SGCON-002-01) 0-6-2-6-3a MUSEU Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
Recepgdo e Integragdo Backup e
do Servidor Recém- UO do . Disco . ,3 Eliminagdo
. 0-2-2-1a Irrestrito Data condigbes 4 anos
Ingressado na Unidade MUSEU rigido apropriadas na UO
(FRM-SGPES-072-01) prop
Registro de
Implementagdo de UO do . Armario/Past Condigdes Eliminagdo
Rotinas Administrativas 0-2-2-1a MUSEU Irrestrito a virtual Data apropriadas 4anos na UO
(FRM-SGPES-073-01)
Termo de Eliminagdo de
Documentos (Livros, i
4 Condigdes
Fichas, Pastas, Envelopes | 0-6-2-6-2a JS;:L Irrestrito Pasta Data 9 2 anos S[?ECGOE,\L/
e Similares) (FRM- apropriadas
SGCON-009-03)
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RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(zf:)[l)io R:Z'\,I(;r- ACESSO I\ll.\ :I'\)IA:;:E) R: :éj i:cE) PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Atividades da Equipe Servigos do Disco Backup e Eliminacdo
0-0-2¢ Irrestrito Data condi¢des 1ano
(FRM-SGCON-027-01) MUSEU rigido apropriadas nauo
Pesquisa d,e. Satisifagdo . Caixa/Disco Back.uee Eliminaio
do  Usudrio  (FRM- 0-0-3b MUSEU Irrestrito o Data condigbes 2 anos na UO
SGCON-027-02) rigido apropriadas
gcejggzi“siazzoomniéo :Z Pasta Backup e Eliminagdo
MUSEU  (FRM-SGCON- 0-0-3b MUSEU Irrestrito vztou’::/ll/J’soErltJal Data ac?SdL?SSZS 2 anos na UO
027-03) prop
Lista de Presenca U0 do . CondigBes SGCON/
(FRM-SGCON-027-04) 0-1-1-1b MUSEU Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Quadro de Controle de
Saidas e de Produtos " Backup e R
Disco
Ndo Conformes do 0-1b MUSEU Irrestrito o Aszl;r;io € condi¢Bes 1ano Eh:qa'r:féao
MUSEU  (FRM-SGCON- rigido apropriadas
027-05)
Planilha de Contagem de - R
Publico  (FRM-SGCON- 0-0-3b U0 do Irrestrito Pasta Data COhdI?OES 2 anos Eliminacdo
MUSEU apropriadas na UO
027-06)
Controle de Empréstimo UO do X Condigdes Eliminagdo
(FRM-5GCON-027-07) | 03313¢ | yysgy | Irrestrito Pasta Data | apropriadas Lano nauo
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.

b) SGCON/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-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranga de Dados.

A

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_iéﬁ Proposto por: Equipe do Museu da Justica (MUSEU)

Aprovado por: Diretora do Museu da Justica, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/MUSEU)
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