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OPERACIONALIZAR AS ATIVIDADES DO MUSEU DA JUSTICA

MUSEU DA
JUSTICA

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

S
; enon @ B
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 operacionalizacdo das atividades do Museu da Justica (MUSEU), passando

a vigorar a partir de 05/06/2026.

2 REFERENCIAS (L

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

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

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

160/2025 - Cria o Conselho Gestor do Museu da Justica.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * E;;U

3.1 As informacgdOes 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 C(:C)CDII)G*O R:f\'\),cé? ACESSO '\? :m::: o R::g i'\) ; PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE _
GUARDA NA UO**) G
) SGCON/ Pasta Nimero/ | condicBes SGCON/
Fotografia 4-9-2a MUSEU Irrestrito virtual Nome apropriadas lano DEGEA***
Listagem de livros para SGCON/ Pasta Nimero/ Condigdes Eliminagdo
0-6-2-2¢g Irrestrito ; ; lano
troca MUSEU virtual Nome apropriadas na UO
Programacdo do Museu 4923 SGCON/ _ Pasta Ndmero/ | condicdes 5 anos SGCON/
da Justica MUSEU Irrestrito virtual Nome apropriadas DEGEA
Copia de correspondéncia Namero/ . R
expedida  (Oficios, E-| 0-6-2-2] SGCON/ Irrestrito F?asta Condlgoes 1 ano Eliminagdo
. MUSEU virtual Nome apropriadas na UO
mails)
. Armario/ . . .
- . Ndmero/ 3 5
Lista de presenga (FRM 4-9-2b SGCON/ Irrestrito Pasta Condlgoes 2 anos Eliminagdo
SGCON-026-01) MUSEU ) Nome apropriadas na UoO
virtual
Pesquisa de Opinido do - Ndmero/ L R
Usudrio (FRM-PJERI-010- | 0-0-3b SGCON/ Irrestrito Armario/ Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
01) MUSEU Pasta Nome apropriadas na UO
Dados estatisticos do 0-0-3b SGCON/ . Pasta Nimero/ Condigdes 2 anos Eliminagdo
MUSEU MUSEU Irrestrito virtual Nome apropriadas 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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados 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 Cépias de Segurancga de Dados.
2 Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
@ Proposto por: Equipe 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 - RECEBER E ACOMPANHAR PUBLICO NAS ATIVIDADES DO MUSEU

Realizar o
Recepclonar Digtribuir serha Atuar na i lm?_l,iﬂu i
plblice nos dias e acompanhat o exerucio dog Du;ﬁaz EZE
de eventos publica eventas
eventos
presenciais

RECEBER E ACOMPANHAR PUBLICO

MAS ATIVIDADES DO MUSEU
MUSEU
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4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORGANIZAR A PRODUGAO DE EXPOSICAO DE CURTA E LONGA DURAGCAO

E preciso contratagio de | Realizar pesquisa Aeepanhar
grifica externa de mercado para il
instrugso de P s
RERER=30 contratacio de
o administrativa de ;
- At grafica externa
o Receber L solicitar ao
= 2 demandas para a SEcEaer marchal Ayalllar sede # SEMAM o~ b o Crganizar com o Organizar a
g o it para 3 exposicio possivel produzir ! eccd companhar as rganizar a SEPEP s producio el
elaboragio de confecio e produs g

a 2 s ds (textos, imagens, 3 exposigao com 4 Recebe material sy solicitagbes montagem da A aadrs e Hasicntsaarida

= Basi! painéis, cartazes e recurses internocs N, Rin! realizadas exposicio i
] SEPEP, SEATA ou o ks mobilirio e sala, abertura exposicio
z SEAMI caso necessaria
9 Enviar material
w 4 DIDEG para
E Recursos diagramagao
S internos
v
w
a
2
L
v
=]
a
X
[
w
(=]
(=] g Recebe material e Develve as
'5 a realizaa Museu a
a a diagramacdo diagramagie
Q
e
a
Lo
-4
ﬁ Significado das siglas:
=
& Servigo de Acervo Textual e Audivisual e Pesquisas Historicas - SEATA
& Servigo de Manutengio de Materiais Permanentes - SEMAM

= Atender as Serv de Acervo Museolagico e lconografico - SEAMI

H solicitagies do Divis3o de Design - DIDEG

H BIEEY Depertamento de Engenharia - DEENG

Servigo de Producio e Educagio Patrimonial - SEPEP
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4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR E PRODUZIR O TROCA DE LIVROS

o tMcha poema, apresentacio dos

e nlm. palestras, textos)

Nu

g g Aprovar o Eriviar taxto Solicitar apoio, Tectar

z= s convidado & Solicitar ac casa necessario, Selecionar livros, Preparar o s

o : = Definir a5 datas Ri‘;:i:;::?' formato do convidada uma [:a;a ::.c\‘:gq::(j: Pm:;’;l’ :ra:e L de catalogar, revisar Definir o roteira ambiente do Vi?ﬁ?:z?:ifh; S

wn 2 dos eventos % 7 eventsa Lom a pequena |t 9 recepcionistas, e inserir relagao do dia do eventa svento e pesquisa Lt e n
data especifica = = Direcda do programacaa 2 posiclo para

o s = Direcdo do biagrafia MUSEU sonorizagio e de livros no site de opinido Tirsairs

< MUSEU filrmagem &

=g

I

[T Formulirio {Lista de

2 Presenca) E

o FRM-PJERJ-010-01,
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4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR A PRODUGAO DO PROGRAMA COISAS DE MUSEU

2 Equipe do gabinete do MUSEU,
8 g SEATA, SEAMI & SEPEP
o=
ou s -
o8 Significado das siglas:
awY Escalher temas y Submeter roteira
Q 5 2 relevantes r - Sl.!brn_eter 2 ao Servico de Agendar e
E o | 38 o Pesquisar sobre a Estrever g roteiro Diregio do Rides Seciaie acompanhar Servigo de Acervo Textual & Audivisual @ Pesquisas Histdricas - SEATA
< | E acervo do Museu tema escolhido do video “’flL_JSEU Pt para revisio e g'“‘?"‘?g do Servigo de Acerve Museolégico & lconografico - SEAMI
=1 da lustica afldibe eyl adequacia L bt : z B 3 3 .
: = Servigo de Produglo & Educacio Patrimonial - SEPEP
N3
-
< 2
w o
e
[
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