AL CONTROLAR A CESSAO DE USO DOS ESPACOS o)
iy DO MUSEU DA JUSTICA e

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) e tem o objetivo de estabelecer critérios e
procedimentos para controlar a cessdo de uso dos espacos do Museu da Justica (MUSEU),

passando a vigorar a partir de 25/04/2025.

2  DEFINICOES
Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 REFERENCIAS [L.

e Ato Normativo n2 03/2020 - Aprova o Regimento Interno do Museu da Justica.
e Ato Normativo n2 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

e Supervisionar o controle da cessdo de uso dos espacos do

Di M i
iretor do Museu da Justica MUSEU;

(MUSEU)
e autorizar o uso de imagem apds a realizacao do evento.

e Direcionar ao Gabinete do MUSEU os pedidos de cessdo de

uso dos espacos recebidos;

] e supervisionar os pedidos de cessao de uso direcionados aos
Chefes de Servico -
espacos de sua responsabilidade;

e informar a direcdo do MUSEU se houve danos aos espacos e

mobilidrios apds o término da cessdo de uso.

e Instruir e processar os pedidos de cessdo de uso de espaco do
Equipe do Gabinete do MUSEU MUSEU;

e atender os solicitantes de cessao de uso de espaco do MUSEU.
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5  CONSIDERACOES GERAIS

5.1 A reproducdo de imagens para fins comerciais, jornalisticos e académicos, através de sessdo de
fotografias, filmagens ou gravacdes em video do acervo museoldgico e cultural do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, sob a guarda do MUSEU, bem como a utilizagao dos
espacos histoéricos, considerados de preservacdao da memdria do judiciario, dentro os quais os
que integram os Museus das cidades do Rio de Janeiro e de Niterdi, tais como, o Saldo Nobre, o
dos Espelhos, o Plenario, a Sala de Camara Isolada, o Saldo do Tribunal do Juri, o Saldo dos Passos
Perdidos, a Sala de consultas da Biblioteca, dentre outros, bem como, da Sala Multiuso, da Sala
do Educativo e demais, sé serd permitida com solicitacdo prévia para a devida apreciacdo e
adogdo das medidas pertinentes, de acordo com os seguintes requisitos:

a) finalidade alinhada aos objetivos institucionais;

b) com antecedéncia minima de 20 dias Uteis: os eventos de maior porte/complexidade
sujeitos a avaliacdo de cenas e ou/roteiro e informacgdes detalhadas;

c) com antecedéncia minima de 5 dias Uteis: os eventos de menor porte/complexidade,

tais como, reunides, entrevistas e similares.

5.2 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas do MUSEU.

|
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * Dﬁ-

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 informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO DISPOSI-
IDENTIFICACAO C(CJCDIIJEO R:f:;:r ACESSO AR&”:;:';A R: :é’;; PROTECAO | CORRENTE-PRAZO ~
DE GUARDA NA S
UO**)
Termo de Responsabilidade
para Utilizagdo dos Espagos do 0-6-6-2c SGCON/ Pasta ou Numero/ Condigdes 1 ano Eliminagdo
Museu da Justiga MUSEU Irrestrito | Processo SEI Nome apropriadas na Uo
(FRM-SGCON-035-01)
Parecer e Informagbes Sobre
Despesas Administrativas no NG - -
umero/

Pedido de Cessdo de Uso dos | 0-6-6-2c SI\?SSENU/ Irrestrito r':iztsasc?:El aCC:SdIriGaOdeaSS 1ano Eh:]alr:féao
Espagos do Museu da Justica P Nome prop
(FRM-SGCON-035-02)
Informagédo Sobre
Compensacdo Pelas Despesas
Administrativas no Pedido de 0-6-6-2c SGCON/ Irrestrito Pasta ou Numero/ Condi¢oes 1 ano Eliminagdo
Cessao de Uso dos Espacos do MUSEU processo SEI Nome apropriadas na UO
Museu da Justica (FRM-
SGCON-035-03)
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RETENCAO
5 (ARQUIVO DISPOSI-
IDENTIFICACAO CchI;EO R:Is_\",;:? ACESSO AR:::;:';A R::é’;; PROTEGAO | CORRENTE-PRAZO ~
DE GUARDA NA e
UO*¥)
Autorizagdo Para Uso de
Imagem na Cessdo dos

SGCON/
Espagos do Museu da Justica 0-6-6-2b

rrestrito Pasta ou Nimero/ | CondicBes Lano SGCON/
MUSEU processo SE| Nome apropriadas DEGEA***
(FRM-SGCON-035-04)
Copia de correspondéncia . | SGCON/ . . Numero/ Condigdes Eliminagdo
0-6-2-2 | trit Past tual 1

expedida (Oficios, E-mails) ! MUSEU rrestrito astavirtua Nome apropriadas ano na UO

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 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 Seguranga de Dados.

¢

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

é] Proposto por:

-

Gabinete do Diretor do Museu da Justica (MUSEU)

Abrovado por: Diretor(a) do Museu da Justica, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento
P por: (SGCON/MUSEU)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHOié-

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR CESSAO DE USO DOS ESPAGOS DO MUSEU DA JUSTICA

SEAMI cu SEAGC

Entrar em contato Verificar a 3
2 v Enviar ao -
d o . - Encaminhar
‘ in'é'=cirardz o5 dgep‘;r:_;' 'd;:' interezzado o Conferir dados do Autuar o processo MEE=T e
: f;-r-"e'erp reserea cgn’ o Formulario formulario no SEl juntando os pA:Iﬂ'-r;iﬂ';':: )
. ~ Siar solicitande o praenchido formularios i
MIFSEAGC E Superior

infarmagdes SEAMI/SEAG preznchimenta
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= decizio da

Administracio
Superior

Deferido @ehErE
raserva de

85DaC0 COM O
| SEAGC e SEAMI

Controlar Cessdo de Uso dos Espagos Historicos @ Culturals do MUSEU
Equipe da Gabinete do MUSEL

Administracio Superiar

Restituir o
B procasio com
‘A':::;‘::cc deciso de
P deferimanta,
indeferimenta

%
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR CESSAO DE USO DOS ESPAGOS DO MUSEU DA JUSTICA (CONTINUACAO)

z o Elabarar paracer
v 3 informandao
g sobre a execucdo
g g do svento
- z
: |3
d
L)
g
=
2
T
&
w
M
Compensacac /) -
"lg E s estd em ardem - 'Iu;t;:lrri:]jslgﬁt;s Encaminhar Encaminhar
Py fumarna EMEtEr 2o Recebar o e e arecer &

Tl s |_i:_;“\|‘f processo o SEAMI ou SEACG, P zzzinado palz copia 32 P P
= |z oy Formuldrio conforme o caso ; diragio do requeraniz para concluzio
2 | £ MUSEY e
2 1

3 ——
a
'E 5
iz , w
s | B Informar ao
o Suspender 3 rEQUErENtE &
= oereman || c25580 do espaco ao SEAMI &
3 " SEAGC

ardem #
RAD-SGCON-035 Rev.00

Pagina 5 de 5



