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

PROGRAMAR OS EVENTOS DO MUSEU

O Servico de Producdo e Educacdo Patrimonial da Secretaria-Geral de Gestdao do Conhecimento
(SGCON/SEPEP) pesquisa temas, parcerias, personalidades de cunho juridico, eventos de carater
educacional patrimonial e/ou recebe demandas da direcdo do MUSEU e/ou diregdo da Secretaria

Geral de Gestdao do Conhecimento (SGCON).

Verifica se o evento é gratuito ou demanda custos adicionais de responsabilidade do TJRJ (caché,

servicos de terceiros, licencas de direitos autorais e similares).

Em caso de custos adicionais pelo TJRJ, realiza o levantamento das despesas e informa a direcao

do MUSEU.

Inclui na prévia da programacdo, informando regularmente as atualizagGes para dire¢cdao do

MUSEU, gque submete para SGCON, que encaminha para a Administracdo Superior, que

compreende o Conselho Gestor do Museu da Justica e a Presidéncia do Tribunal de Justica.

A prévia da programacao é elaborada eletronicamente e contém, no que for aplicavel, as seguintes
informacdes sobre os eventos: data, horario, local, nome, participa¢Oes, parcerias, fontes,
producdo e situacdo (planejamento/adequacdo, convites aos envolvidos, divulgacdo em curso,

evento realizado e outros).

Confirmada a programacao, encaminha ao Gabinete do MUSEU os eventos sem custos adicionais
para inclusdo na programagdo mensal correspondente e inicia a contratacdo e/ou pagamento das
licencas de direitos autorais e similares, dos eventos com custos adicionais pelo TJRJ, mantendo

na prévia da programacao.

Encaminha ao Gabinete do MUSEU, para inclusdao na programacao mensal correspondente, os

eventos com custos adicionais contratados e/ou com despesas pagas.

Inicia a producdo e divulgacdo dos eventos

PRODUZIR E DIVULGAR OS EVENTOS DO MUSEU

O Servico de Producdo e Educacdo Patrimonial (SEPEP) realiza o contato com o(s) convidado(s)
e/ou parceiro(s), esclarece duvidas, informa sobre o uso de imagem dos eventos gravados e

demais orientacdes sobre a producdo do evento.

Confirma data, hora, local do evento e solicita:
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briefing do evento;

recursos técnicos que serdo necessarios (sonoriza¢do, video, transmissao, etc);
foto, minibiografia e sinopse do evento;

logomarcas e suas aplicagdes no caso de parcerias;

nome completo, identidade e CPF do representante comercial, no caso de

comercializagdo de livros e/ou produtos;

nome completo, identidade e CPF do motorista, placa do veiculo, modelo e cor, no caso

de transporte de material;

nome completo, identidade e CPF de equipe de buffet, além de lista de

equipamentos/materiais do fornecedor e demais necessidades;
quantidade de convidados e assessores para o fornecimento de catering, se for o caso;

ciéncia e de acordo por e-mail do Termo de Responsabilidade, com as regras de

utilizacdo da Sala Multiuso, em caso de parceria;

outros dados que entender necessarios de acordo com a natureza do evento.

2.3 Recebe as informacgdes e realiza as seguintes solicitagdes:

DETEL: recursos de audio, video etc, salvo se ndo autorizado;
Gabinete do Museu: arte para divulgacao e bloqueio de copa, se for o caso;
SEMOP: transporte e mobilidrio extra para suporte estrutural dos eventos;

SEFIS: autorizacdo para transporte de material, entrada e permanéncia no prédio, se

for o caso, e apoio de recepcionistas;

ASCAT: servico de catering;

DEPAM: empréstimo e/ou fornecimento de mobiliario, se for o caso;
DEENG: suporte da equipe de elétrica e/ou rede logica, se for o caso;
SELIM: limpeza do espaco onde o evento sera realizado;

SGTEC: empréstimo de equipamento, se for o caso;

DESEP: apoio de segurancgas.
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Recebe do gabinete do MUSEU as artes para divulgacdo, analisa, sugere correcdes caso seja

necessario, confere, aprova e encaminha para os canais de divulgacao.

Entra em contato com instituicdes, coletivos, projetos e/ou ONGs que tenham area de interesse
ou atuagdao comum a tematica dos eventos, a fim de realizar a divulgacdao dos mesmos e possiveis

agendamentos de grupos.
Controla as respostas das solicitagdes e no dia do evento:

* Em eventos virtuais realizado na plataforma TEAMS: recebe os convidados na sala
virtual, realiza testes com 30 (trinta) minutos de antecedéncia e libera a entrada do

publico no horario definido;

* em eventos presenciais: confere os dispositivos de seguranga 1 hora antes do evento,
recebe os convidados, providencia e/ou organiza a distribui¢do das senhas com 30

(trinta) minutos de antecedéncia e libera a entrada do publico no horario definido.

* providencia o registro da lista de presenca (FRM-SGADM-026-01), nos eventos

presenciais em que seja necessaria a identificagdo dos participantes (ndo obrigatorio).

Encerrado o evento, disponibiliza a Pesquisa de Opinido do Usudrio (FRM-PJERJ-010-01) para os
participantes das atividades do MUSEU e, apds, encaminha os registros para consolidacdo pelo

Gabinete do MUSEU.

Registra os dados estatisticos (eventos presenciais e/ou virtuais) para encaminhamento mensal ao

Gabinete do MUSEU.

REALIZAR AGOES EM EDUCAGAO PATRIMONIAL

O Educativo realiza as seguintes ac¢des: visitas mediadas, oficinas, jogos teatrais, debates, rodas de

conversa, apresentacao de exposicdes e outras atividades.

Divulga as acBes mediante convite e/ou parcerias com escolas de ensino fundamental, ensino

médio, universidades, ONGs, instituicOes, secretarias, centros culturais e similares.

Recebe a solicitacdo de agendamento da atividade, por meio de ficha de inscricdo, e-mail, telefone

ou atendimento presencial.

Analisa qual a atividade recomendada para o publico solicitante e providencia a reserva de dia e

hordrio para receber o grupo.

Identifica os espacos e recursos necessarios para realizar as atividades.
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No dia reservado, recebe o grupo e realiza a atividade.

No caso de publico espontaneo, avalia a possibilidade de atendimento no dia da visita ou oferece

agendamento para outro dia.

Disponibiliza ficha de inscrigdo ao participante, com informagdes, orientagdes e/ou restricdes para
realizacdo da atividade, nos eventos em que seja necessario prestar maiores esclarecimentos e/ou

identificacdo das pessoas (ndo obrigatdrio).

No caso de debate e/ou parcerias, contata a equipe de produgdo, para os procedimentos de

inclusdo na programacao do MUSEU.

Disponibiliza a Pesquisa de Opinido do Usuario (FRM-PJERJ-010-01) para os participantes ao fim

dos eventos e, apds, encaminha os registros para consolida¢do pelo Gabinete do MUSEU.

O Educativo realiza apoio técnico dos eventos virtuais do MUSEU, quando necessario.

Registra os dados estatisticos (eventos presenciais e/ou virtuais), para encaminhamento mensal

ao gabinete do Museu.
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