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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL�
�

ANEXO I - REQUERIMENTO DE VISITAÇÃO, DE PESQUISA DE DADOS  

E DE ATIVIDADE PEDAGÓGICA �

A Escola Judiciária Eleitoral do Rio Grande do Norte possui como missão fortalecer a democracia 
através do estudo, da pesquisa, da cidadania e da preservação da memória institucional. 

Este formulário objetiva registrar seu pedido de visitação às dependências e exposições do 
Centro de Memória Professor Tarcísio Medeiros; de pesquisas sobre resultados de eleições, voto 
feminino, história do processo eleitoral, evolução de urnas, cédulas e títulos; além de demandas 
de natureza pedagógica, relacionadas a estudos eleitorais, ações sociais e cidadania. 

1. IDENTIFICAÇÃO DO REQUERENTE�

Nome:�

CPF:� Instituição (se houver):�

E-mail (pessoal):� Telefone(s):�

2. OBJETO DA SOLICITAÇÃO�

(    ) Visitação ao Centro de Memória 
�

(    ) Pesquisa de dados (se pesquisa, seguir para o item 4) 

(  ) Atividade pedagógica em instituição de ensino - palestras e/ou eleições não-oficias (se atividade 
pedagógica, seguir para o item 5) 

3. SE VISITAÇÃO À EXPOSIÇÃO�

Objetivo da visitação: 

Quantidade de visitantes: � Faixa etária��

Algum visitante possui necessidade especial? Se sim, qual(is)? 

Período ou data desejada: _____/_____/_____   
(se opção por período, inserir somente mês e ano)�

Horário desejado: ____:_____ �
(duração máxima estimada de 2 horas, seguindo o horário do Tribunal)�

Justificativa da data ou período escolhido: 

4. SE PESQUISA DE DADOS�

Assunto: 

Finalidade: 

Formato: (     ) Coleta presencial de dados         (     ) Dados devem ser encaminhados via e-mail

4.1 SE COLETA PRESENCIAL DE DADOS�

Quantidade de pesquisadores: � Faixa etária��

Algum pesquisador possui necessidade especial? Se sim, qual(is)? 

Período ou data desejada: _____/_____/_____   
(se opção por período, inserir somente mês e ano)�

Horário desejado: ____:_____ �
(duração máxima estimada de 4 horas, seguindo o horário do Tribunal)�

Justificativa da data escolhida: 
�
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�

�
�

5. SE ATIVIDADE PEDAGÓGICA�

Objetivo da atividade proposta: 

Quantidade de turmas: � Faixa etária��

Quantidade estimada de pessoas:  

Período ou data desejada: _____/_____/_____   
(se opção por período, inserir somente mês e ano)�

Horário desejado: ____:_____ �
(duração máxima estimada de 2 horas, seguindo o horário do Tribunal)�

Justificativa da data ou período escolhido: 

�
_______________ (Local), em ___ de ___________ de ______ (data). 

�

�

_____________________ 
(Assinatura do Requerente) 

�
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE 
ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL 
NÚCLEO DO CENTRO DE MEMÓRIA  

ANEXO II - PROJETO EXPOGRÁFICO N.º ___/______ 

Conforme Resolução TRE/RN n.º 003/2019, o Centro de Memória Professor Tarcísio Medeiros possui como 
missão estudar e preservar o patrimônio material e imaterial relacionado à Justiça Eleitoral, promovendo e 
divulgando, por meio de ações de natureza de pesquisa ou expositiva, a memória institucional e da 
democracia brasileira. 

I. IDENTIFICAÇÃO DO EVENTO�

Tema da exposição: �

Órgão/Unidade demandante: Escola Judiciária Eleitoral (EJERN)� Data do pedido: 
___/___/______�

Responsável pela solicitação: Dra. Erika Paiva Duarte Tinôco�

Curador: Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Araújo�

Categoria: �

Itinerante [  ]    Curta duração [  ]    Média duração [  ]    Longa duração [   ]�

                                       [até 1 semana]                  [até 3 meses]               [acima de 3 meses]�

Modalidade: �

Temática [  ]     Biográfica [  ]�

Período pretendido e horário:  

�

Local:  

Público-alvo: � Quantidade estimada de participantes: �

II. FINALIDADE�

�

�

�

III. JUSTIFICATIVA�

�

�

�

IV. ESTIMATIVA DE CUSTOS�

Id. Item Quantidade Total (R$) 

1    

2    

n    

V. AÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS�

Id. Descrição� Responsável� Data Limite�

1    

2 � �

3 � � �

4    



� ���

5 � �

6 � � �

7  � �

8 � � �

9 � � �

10 � � �

11 � �

12  � �

13 � � �

14 � � �

15 � �

16 � �

17    

18    

19 � �

20 � �

VI. ANEXOS�

Id. Descrição�

1 Proposta de programação do evento 

2 Lista de itens a serem expostos 

3 Layout da exposição 

4 Formulário de avaliação do evento 

5 Modelo de folder do evento 

6 Modelo de convite do evento 

7 Modelo de cartilha do evento 

VII. ASSINATURA DA EQUIPE RESPONSÁVEL�

Natal, ___de ________ de ______.�

Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Araújo�
Assistente I – Núcleo do Centro de Memória/EJERN�

_____________________�
Membro da equipe 

_____________________�
Membro da equipe 

_____________________�
Membro da equipe 

�
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL 
NÚCLEO DO CENTRO DE MEMÓRIA

ANEXO III – “FICHA-FORA” 

Nº DE TOMBO  

__________________________ 

FOTO
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL 
NÚCLEO DO CENTRO DE MEMÓRIA

TOMBO Nº: 

ANEXO IV – LAUDO 
TÉCNICO

DADOS DO DOCUMENTO/PEÇA 

Autor  

Título/Nome da peça/ Documento 

Atribuição cronológica/Data   

Descrição da peça/Documento 

Técnica/Material  

Número de peças (se for o caso e em 
caso de fazer parte de um conjunto) 

Elementos complementares (se for o 
caso - moldura, estojo, base, pedestal, 
etc) 

Altura  

Largura  
Dimensões da Obra (nº páginas para 
documentos bibliográficos) 

Paginação  

Altura  

Largura  

Profundidade  

Dimensões da Obra (quando for peças 
tridimensionais - em cm) 

Diâmetro  

Altura  

Largura  

Profundidade  

Dimensões totais (quando for peças 
tridimensionais - em cm), Incluindo 
moldura, pedestal, etc 

Diâmetro  

Peso (em Kg)  



���

�

DADOS DO DOCUMENTO/PEÇA 

Estado de conservação da obra 
(manchado, corroído, rasgado, 
incompleto, legível, ilegível, arranhado, 
etc)   

Estado de conservação de elementos 
complementares  

Condições de uso da peça em 
exposições (descrever as condições 
em que as peças devem ser expostas, 
em vitrines, expositores, longe de luz 
solar, etc) 

1ª EXPOSIÇÃO – LOCAL: _______________________________  

Data  

Estado de conservação da obra, na 
saída da reserva técnica

Estado de conservação da obra, após 
transporte de IDA para exposição

Estado de conservação da obra, na 
montagem do ambiente da exposição

Estado de conservação da obra, 
durante a exposição (*)

Estado de conservação da obra, na 
desmontagem do ambiente da 
exposição

Estado de conservação da obra, após 
transporte de VOLTA da exposição

OBS: 

(*) Etapa condicionada à duração da exposição, devendo ser realizada no 1º dia útil da segunda 
semana de evento, se houver.

___/ ____/_____ 

Data Assinatura do Responsável 
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL�

NÚCLEO DO CENTRO DE MEMÓRIA �

ANEXO V – FOLDER SEGURANÇA DO ACERVO 

TRANSPORTE E 
SEGURANÇA DE 

ACERVOS:  

Normas de conduta/ 
prevenção e segurança�

Núcleo do Centro de Memória 
Professor Tarcísio Medeiros 
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Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Araújo 

Bárbara Carolline Santos Cavalcante 
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APRESENTAÇÃO 

 

Professores, acadêmicos, pesquisadores e comunidade em geral 

demandam, comumente, a realização de pesquisas no âmbito do Núcleo do Centro de 

Memória da Justiça Eleitoral (NCEM), ora vinculado à Escola Judiciária Eleitoral do Rio 

Grande do Norte (EJERN) sobre resultados de eleições e voto feminino; história do 

processo eleitoral; e evolução de urnas, cédulas e títulos, entre outras memórias da Justiça 

Eleitoral Norte-Rio-Grandense (JERN). Os esforços de pesquisa do NCEM/EJERN se voltam, 

portanto, para atender às crescentes demandas do público em geral e à necessidade de 

preservação da memória institucional. Os resultados das pesquisas realizadas são 

estruturados de forma clara e objetiva nos sítios eletrônicos do Tribunal, de forma a 

facilitar a identificação dos dados de interesse do demandante e, assim, garantir maior 

agilidade no acesso à informação. 

Objetivando garantir a disponibilidade, a integralidade e a confiabilidade 

das informações, o NCEM/EJERN vem analisando o histórico de tipos de pedidos bem 

como realizando, de forma antecipada às demandas, pesquisas sobre a memória da JERN 

em diversas fontes de informação confiáveis, tais como publicações internas, no âmbito da 

JE, e canais de comunicação de outros órgãos oficiais da administração pública.  

Os dados e informações decorrentes das pesquisas acima também servem 

de base para edições de revistas, cartilhas, livros, entre outras publicações, 

disponibilizadas no sítio eletrônico da unidade e, em algumas situações, a serem 

entregues em visitações, conforme o caso, sempre com o intuito de preservar e divulgar a 

história da JERN. 

Em relação a exposições promovidas pelo NCEM/EJERN, o trabalho de 

pesquisa visa à seleção ou produção de textos com temáticas relacionadas ao acervo 

museológico, por um lado, e a manutenção de sua memória documental, por outro. Essas 

atividades são realizadas tanto para uso interno quanto para difusão externa nos diversos 

meios de comunicação do Tribunal. Durante o processo de pesquisa, o Curador-

Pesquisador toma como ponto de partida a perspectiva, os conceitos e os conteúdos 

pensados/idealizados para as exposições de longa duração e as exposições temporárias. 
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1 . 1  P E S Q U I S A S  ( S I T U A Ç Ã O  D E S E J A D A )  

Descrição 

"Pesquisas" é considerado um dos processos finalísticos ou essenciais do Centro de 

Memória Professor Tarcísio Medeiros, e, portanto, merece total atenção da equipe. 

Dessa forma, a unidade tem buscado o aprimoramento contínuo de suas atividades na 

prestação de um serviço que atenda ou supere as expectativas de seus clientes.  

Portanto, a geração de valor no NCEM/EJERN decorrerá, primordialmente, da rápida 

disponibilização de informações íntegras e confiáveis ao demandante e no fácil acesso 

ao acervo do ambiente museal do TRE-RN pelos interessados, que buscam conhecer a 

memória da Justiça Eleitoral do Rio Grande do Norte. No entanto, dentro do conceito 

de melhoria contínua, o processo ainda carece de automatização dos pedidos de 

pesquisas, a depender de intervenção da área de tecnologia da informação e 

comunicação. 

 

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

1.1.1.1 1. SOLICITAR informação ou pesquisa 

Descrição 

Formalizar pedido de informação ou pesquisa de dados, mediante o preenchimento de 

formulário eletrônico disponível na internet (MODELO ANEXO), indicando o assunto da 

pesquisa.  

Se o demandante preferir comparecer ao Tribunal para pesquisar os dados 

pretendidos, acessando diretamente o acervo de pesquisa do Centro de Memória, 

deverá indicar no formulário a quantidade de pesquisadores, a faixa etária, se 

possui(em) necessidades especiais, a data e o horário desejados para a visita, além da 

justificativa sobre a data escolhida. Comparecimento não agendado também é 

admitido. 

 Eventuais pedidos por e-mail ou telefone devem ser orientados para o preenchimento 

do formulário acima mencionado. 

  

Data limite: 60 dias de antecedência do evento. 

Executante: Demandante 
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1.1.1.2 2. VERIFICAR disponibilidade dos dados no setor  

Descrição 

Identificar se o Centro de Memória dispõe dos dados solicitados, por meio de acesso à 

área de armazenamento eletrônico de informações diversas sobre a Justiça Eleitoral do 

Rio Grande do Norte ou, na sua ausência, ao acervo de pesquisa da unidade. 

  

Data limite: 2 dias úteis do pedido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.3 3. PRIORIZAR demandas na fila de atendimentos 

Descrição 

Redefinir a ordem de atendimento das demandas, se necessário, a depender da 

complexidade, disponibilidade e urgência do pedido, utilizando o mesmo meio de 

controle de agendamento de visitações.  

Deverão ser priorizadas as demandas consideradas urgentes, assim como as de 

natureza simples ou cujos dados já se encontrem estruturados para fornecimento ao 

requerente.  

  

Data limite: 1º dia útil seguinte ao pedido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.4 4. COMUNICAR ao demandante a possibilidade de atendimento e tempo 

de resposta  

Descrição 

Informar ao demandante, via e-mail, a disponibilidade ou indisponibilidade das 

informações solicitadas e o respectivo tempo de resposta estabelecido pela instituição. 

Em caso de disponibilidade, esclarecer se os dados são acessíveis pela internet, de 

forma a possibilitar ao demandante a sua obtenção imediata. Eventual 

indisponibilidade parcial também deverá ser comunicada. 

  

Data limite: 2 dias úteis do pedido. 
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Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.5 5. SOLICITAR dados à(s) unidade(s) competente(s) 

Descrição 

Enviar demanda à unidade detentora da informação, na eventual indisponibilidade 

parcial ou integral dos dados solicitados. 

  

Data limite: Imediatamente após à primeira resposta ao demandante. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.6  6. Extração de Dados 

Descrição 

Este subprocesso não constitui objeto deste Manual, por ser de competência de 

unidade diversa do Tribunal. 

  

Executante: 

Unidade detentora da informação 

 

1.1.1.7 7. COMPILAR dados solicitados 

Descrição 

Consolidar os dados requeridos, em formato apropriado para envio ao demandante 

(linguagem clara e objetiva), caso não disponível na internet. 

  

Data limite: 5 dias úteis do pedido. 

 

Executante: 

Equipe do Centro de Memória 
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1.1.1.8 8. CONFERIR dados recebidos 

Descrição 

Realizar rigorosa conferência dos dados levantados que atendam ao interesse e 

necessidade do demandante, a fim de garantir a completude e a integridade das 

informações a serem disponibilizadas. Eventuais inconsistências deverão ser sanadas 

imediatamente. 

  

Data limite: 10 dias do pedido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.9 9. FORNECER informações disponíveis  

Descrição 

Encaminhar ao demandante, via e-mail, as informações disponíveis no Centro de 

Memória. Na oportunidade, também solicitar a confirmação de recebimento da 

mensagem. 

Na hipótese de ter o arquivo dimensão superior ao limite permitido pelo Tribunal e 

após esgotadas as tentativas de redução do tamanho, o demandante deverá ser 

comunicado da necessidade de comparecimento ao setor, munido de equipamento 

que permita a gravação do arquivo.  

A eventual indisponibilidade parcial dos dados deverá ser ressaltada na resposta. 

  

Data limite: 20 dias do pedido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.10 10. SOLICITAR avaliação de satisfação 

Descrição 

Solicitar ao demandante, via e-mail, o preenchimento de formulário de avaliação de 

satisfação do atendimento recebido, informando o link de acesso ao documento, 

disponível na internet. Deve ser utilizada a mesma mensagem eletrônica de envio dos 

dados de pesquisa. 
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Data limite: No ato de envio das informações. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.11 11. CONFIRMAR recebimento 

Descrição 

Responder ao Centro de Memória, via e-mail, confirmando o recebimento das 

informações encaminhadas. 

  

Data limite: No ato de recebimento da mensagem. 

Executante: Demandante 

 

1.1.1.12 12. AVALIAR satisfação com o atendimento 

Descrição 

Preencher formulário eletrônico disponível na internet, indicando as percepções sobre 

o atendimento prestado pelo Centro de Memória. Os resultados servirão para a 

implementação de melhorias no processo. 

  

Data limite: Após o recebimento das informações. 

Executante: Demandante 

 

1.1.1.13 13. RECEPCIONAR visitante(s) 

Descrição 

Acolher visitantes que demandem pesquisas ao acervo do Centro de Memória de 

forma presencial, adotando práticas que busquem garantir a satisfação de suas 

necessidades, tais como: 

a) apresente-se e busque compreender a demanda, com urbanidade e empatia. 

Formule questões quantas forem necessárias, de forma a filtrar o que especificamente 

interessa ao demandante; 

b) comunique-se de forma adequada, com linguagem clara e objetiva de acordo com o 

perfil do visitante. Palavras ou expressões técnicas a pessoas com baixo nível de 

instrução devem ser evitadas; 
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c) forneça o apoio necessário para que ele realize a pesquisa (papel, caneta, mesa, 

cadeira e ponto de energia, se for o caso); 

d) demonstre a sua satisfação em recebê-lo no Centro de Memória.  

 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.14 14. REGISTRAR demanda no controle interno de pesquisas 

Descrição 

Registrar a demanda de pesquisa em módulo específico do sistema de agendamento 

ou, na sua ausência, em arquivo eletrônico próprio, informando, no mínimo, assunto, 

finalidade, quantidade e faixa etária de pesquisadores, data e duração da visita, para 

fins de controle dos serviços prestados pelo Centro de Memória, sobretudo quanto à 

forma e prazos estabelecidos pelo Tribunal. 

  

Data limite: imediatamente após a visitação. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.15 15. DISPONIBILIZAR material solicitado (para consulta local) 

Descrição 

Fornecer ao demandante o item do acervo de pesquisa objeto da visita, caso o material 

esteja em condições físicas de consulta.  

Importante esclarecer que a consulta ao acervo é livre, não sendo permitida a saída de 

qualquer item do NCEM/EJERN a título de empréstimo. O acesso ao documento 

desejado poderá ser agilizado por meio de contato antecipado com o NCEM/EJERN, via 

telefone ou e-mail. 

  

Data limite: No ato da visita. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 
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1.1.1.16 16. DIGITALIZAR documento 

Descrição 

Digitalizar o conteúdo da pesquisa, caso o material não esteja em condições físicas de 

consulta pelo demandante.  

  

O demandante também poderá reproduzir o documento, por meio do uso de 

dispositivo eletrônico próprio, sob o acompanhamento de representante do setor. 

  

Data limite: variável conforme o volume a ser reproduzido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.17 17. ENTREGAR resultados da pesquisa  

Descrição 

Entregar os dados pleiteados pelo demandante, com registro da entrega em livro de 

protocolo. Caso o conteúdo da pesquisa demande da unidade um tempo maior para 

digitalização, os resultados da pesquisa serão enviados por e-mail.  

  

Data limite: variável conforme o volume reproduzido. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.18 18. ORIENTAR assinatura do livro de visita e avaliação de satisfação  

Descrição 

Solicitar ao demandante a assinatura do livro de visita, para fins estatísticos e de 

melhoria do processo de trabalho. Na eventual remessa de dados via e-mail, orientar o 

preenchimento de formulário de avaliação de satisfação do atendimento recebido, 

informando o link de acesso ao documento, disponível na internet. Deve ser utilizada a 

mesma mensagem eletrônica de envio dos dados de pesquisa. 

  

Data limite: No ato de entrega das informações. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 
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1.1.1.19 19. ASSINAR livro de visita 

Descrição 

Registrar a visita em livro de assinaturas do Centro de Memória, com nome, origem e 

data. 

  

Data limite: Após o término da visita. 

Executante: Demandante 

 

1.1.1.20 20. AVALIAR satisfação com o atendimento 

Descrição 

Preencher formulário de avaliação de satisfação fornecido pela unidade, indicando as 

percepções sobre o atendimento prestado pelo Centro de Memória. Os resultados 

servirão para a implementação de melhorias no processo. 

  

Data limite: Após o recebimento das informações. 

Executante: Demandante 

 

1.1.1.21 21. Avaliação do desempenho 

Descrição 

Este subprocesso será modelado oportunamente, abrangendo atividades de avaliação 

da qualidade dos serviços prestados pelo Centro de Memória, a partir dos dados 

coletados pela unidade, atualizando-se os controles internos estabelecidos com a 

evolução do desempenho. 

O processo de avaliação deve ser contínuo, por meio da mensuração do desempenho a 

partir das metas estabelecidas para cada período. Por meio de reuniões periódicas de 

análise da estratégia, devem ser apresentados e analisados dados e informações sobre 

os desempenhos de objetivos, projetos e processos de trabalho, com vistas à sua 

melhoria contínua. Problemas e dificuldades evidenciados também devem ser tratados 

nestas reuniões, com decisões tomadas o mais rápido possível, com vistas ao 
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realinhamento das atividades. Também é necessária uma ampla divulgação dos 

resultados, dentro do contexto de comunicação com as partes interessadas. 

Executante: Equipe do Centro de Memória 
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2 . 1  E Q U I P E  D O  C E N T R O  D E  
M E M Ó R I A   

Descrição 

Servidores e estagiários lotados no Núcleo do Centro de Memória, unidade 

vinculada à Escola Judiciária Eleitoral do Rio Grande do Norte. 

 

2 . 2  D E M A N D A N T E  

Descrição 

Pessoa física ou jurídica, interessada em visitar as instalações do Centro de 

Memória Professor Tarcísio Medeiros e conhecer a memória da Justiça Eleitoral 

do Rio Grande do Norte. 

 

2 . 3  U N I D A D E  D E T E N T O R A  D A  
I N F O R M A Ç Ã O   

Descrição 

Unidade administrativa do Tribunal que detenha dados ou informações de 

interesse do demandante. 
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE 

ESCOLA JUDICIÁRIA ELEITORAL 

 

 

ANEXO 1 - REQUERIMENTO DE VISITAÇÃO, DE PESQUISA DE DADOS  

E DE ATIVIDADE PEDAGÓGICA  

A Escola Judiciária Eleitoral do Rio Grande do Norte possui como missão fortalecer a 
democracia através do estudo, da pesquisa, da cidadania e da preservação da memória 
institucional. 

Este formulário objetiva registrar seu pedido de visitação às dependências e exposições do 
Centro de Memória Professor Tarcísio Medeiros; de pesquisas sobre resultados de eleições, 
voto feminino, história do processo eleitoral, evolução de urnas, cédulas e títulos; além de 
demandas de natureza pedagógica, relacionadas a estudos eleitorais, ações sociais e cidadania. 

1. IDENTIFICAÇÃO DO REQUERENTE 

Nome: 

CPF: Instituição (se houver): 

E-mail (pessoal): Telefone(s): 

2. OBJETO DA SOLICITAÇÃO 

 

(    ) Visitação ao Centro de Memória 

(    ) Pesquisa de dados (se pesquisa, seguir para o item 4) 

(  ) Atividade pedagógica em instituição de ensino - palestras e/ou eleições não-oficias (se 
atividade pedagógica, seguir para o item 5) 

 

3. SE VISITAÇÃO À EXPOSIÇÃO 

Objetivo da visitação: 

 

Quantidade de visitantes:  Faixa etária: 

Algum visitante possui necessidade especial? Se sim, qual(is)? 

 

Período ou data desejada: _____/_____/_____   

(se opção por período, inserir somente mês e 
ano) 

Horário desejado: ____:_____  

(duração máxima estimada de 2 horas, 
seguindo o horário do Tribunal) 

Justificativa da data ou período escolhido: 
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5. SE ATIVIDADE PEDAGÓGICA 

Objetivo da atividade proposta: 

 

 

Quantidade de turmas:  Faixa etária: 

Quantidade estimada de pessoas:  

Período ou data desejada: _____/_____/_____   

(se opção por período, inserir somente mês e 
ano) 

Horário desejado: ____:_____  

(duração máxima estimada de 2 horas, 
seguindo o horário do Tribunal) 

Justificativa da data ou período escolhido: 

 

 

_______________ (Local), em ___ de ___________ de ______ (data). 

 

 

 

_____________________ 

(Assinatura do Requerente) 

 

4. SE PESQUISA DE DADOS 

Assunto: 

Finalidade: 

Formato: (     ) Coleta presencial de dados         (     ) Dados devem ser encaminhados via e-mail 

4.1 SE COLETA PRESENCIAL DE DADOS 

Quantidade de pesquisadores:  Faixa etária: 

Algum pesquisador possui necessidade especial? Se sim, qual(is)? 

Período ou data desejada: _____/_____/_____   

(se opção por período, inserir somente mês e 
ano) 

Horário desejado: ____:_____  

(duração máxima estimada de 4 horas, 
seguindo o horário do Tribunal) 

Justificativa da data escolhida: 
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ANEXO 2 - PESQUISAS NO CENTRO DE MEMÓRIA 

Este questionário tem o propósito de registrar sua percepção sobre o atendimento da 
demanda de PESQUISA, que você recebeu a distância ou presencial, junto ao Centro 
de Memória Eleitoral Professor Tarcísio Medeiros, cuja unidade tem como missão 
promover o reconhecimento, a valorização e a preservação de seu patrimônio 
histórico. 
As informações coletadas são confidenciais e se destinam exclusivamente ao 
aprimoramento da qualidade dos serviços prestados pelo setor. 
Contamos com a sua colaboração no preenchimento deste questionário e desde já 
agradecemos a sua participação! 

Equipe do Centro de Memória 

I. Inicialmente, caracterize a modalidade da sua pesquisa: 
Presencial □ 
A distância (pedido via e-mail ou formulário eletrônico) □ 
 

II. Indique seu grau de satisfação com relação aos itens a seguir, atribuindo notas de 
1 (insuficiente) a 5 (excelente). 
 

NÍVEL DE SATISFAÇÃO 

ITEM 1 

(insuficiente) 

2  

(regular) 

3 

(bom) 

4  

(ótimo) 

5 
(excelente) 

1. Adequação das instalações físicas  
(quando pesquisa presencial) 

□ □ □ □ □ 

2. Organização do acervo  
(quando pesquisa presencial) 

□ □ □ □ □ 

3. Facilidade no acesso ao material 
solicitado (quando pesquisa presencial) 

□ □ □ □ □ 

4. Qualidade e suficiência do material 
fornecido 

□ □ □ □ □ 

5. Celeridade no fornecimento de dados 
e informações solicitadas   

□ □ □ □ □ 

6. Nível de satisfação com o atendimento 

recebido 
□ □ □ □ □ 

Caso considere necessário tecer algum comentário, crítica ou sugestão, utilize o 
espaço abaixo. 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Se for de seu interesse fornecer alguma outra contribuição via e-mail, favor encaminhá-la para 
ncem@tre-rn.jus.br. 

Muito obrigada pela sua valiosa colaboração! 
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APRESENTAÇÃO 

 

  O Centro de Memória da Justiça Eleitoral Professor Tarcísio Medeiros, ora 

vinculado à Escola Judiciária sob a denominação de Núcleo do Centro de Memória 

(NCEM/EJERN), possui como um de seus processos finalísticos o “Atendimento ao Público: 

Visitações”, abrangendo, basicamente, atividades de acolhimento de visitantes sem 

agendamento prévio, a apresentação do acervo museológico disponível e informações 

relacionadas, além do registro fotográfico da visitação e da coleta de percepções sobre o 

atendimento prestado pelo setor. 

No entanto, embora se trate de processo de baixa complexidade, agrega 

muito valor à imagem institucional, por promover a memória da Justiça Eleitoral potiguar e 

contribuir para o aprendizado e crescimento dos públicos interno e externo.  Nesse 

sentido, cabe à equipe do NCEM/EJERN aprimorar suas técnicas de atendimento ao 

público, no intuito de garantir um excelente nível de satisfação daqueles que buscam 

conhecer o acervo museal do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte. 
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CONTROLE DE VERSÕES 

 

DATA VERSÃO ALTERAÇÃO RESPONSÁVEL 

13.09.2019 1.0 Versão inicial Equipe do Núcleo do Centro de Memória 
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1 . 1  A T E N D I M E N T O  A O  P Ú B L I C O :  
V I S I T A Ç Õ E S  ( S I T U A Ç Ã O  D E S E J A D A )  

Descrição 

Como um dos processos essenciais ou finalísticos do Centro de Memória Professor Tarcísio 

Medeiros, o “Atendimento ao Público: Visitações” abrange as visitas não agendadas ao 

ambiente museal do TRE-RN, objetivando conhecer as dependências e o acervo memorial 

existente, não devendo se confundir com os processos "Pesquisas" e "Exposição Museal", 

os quais possuem características e atividades próprias já identificadas, embora envolvendo 

o comparecimento do público em geral ao setor para fins específicos.  

  

Garantir a satisfação dos clientes internos e externos quanto ao atendimento prestado 

pelo Centro de Memória constitui um dos 8 (oito) indicadores de desempenho formulados 

no Plano Museológico 2019-2020 deste Tribunal, a partir da aplicação de avaliações de 

satisfação ao público visitante ou demandante de serviços nas áreas de pesquisas e 

exposições. Esse indicador está vinculado ao objetivo estratégico institucional “qualidade e 

acessibilidade dos serviços prestados”, estabelecido para o quinquênio 2016-2020, e busca 

contribuir para o alcance das metas estabelecidas no índice institucional já existente 

(“satisfação dos clientes externos”), o qual, por sua vez, constitui desdobramento do índice 

de desenvolvimento institucional do TRE-RN.  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

1.1.1.1 1. RECEPCIONAR visitante(s) 

Descrição 

Acolher visitantes ao Centro de Memória, adotando práticas que busquem garantir a 
satisfação de suas necessidades, tais como: 
  
a) apresentar-se e colocar-se à disposição para a visita guiada, com urbanidade e empatia; 
  
b) comunicar-se de forma adequada, com linguagem clara e objetiva de acordo com o 
perfil do visitante. Palavras ou expressões técnicas a pessoas com baixo nível de instrução 
devem ser evitadas; 
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c) demonstrar a sua satisfação em recebê-lo no Centro de Memória.  
  

 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.2 2. APRESENTAR ambientes, informações e demais dados  

Descrição 

Realizar breve explanação sobre os cenários e itens do acervo museal expostos ao público 
no Centro de Memória, ressaltando: 
  
a) a criação do Centro de Memória Professor Tarcísio Medeiros e sua evolução; 
  
b) o tema, conteúdo e significado da exposição ora disponível ao público; 
  
c) os fatos marcantes da história do processo eleitoral; 
  
d) os ambientes existentes na unidade e respectivas finalidades (acervo de pesquisa, 
reserva técnica, área administrativa e o antigo Plenário do Tribunal, denominado de 
"Plenarinho"). 

 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.3 3. ORIENTAR assinatura do livro de visita e avaliação de satisfação  

Descrição 

Solicitar ao demandante a assinatura do livro de visita, para fins estatísticos e de melhoria 
do processo de trabalho.   
  
 
Data limite: No ato de entrega das informações. 
Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.4 4. SOLICITAR registro fotográfico e divulgação 

Descrição 

Enviar e-mail à unidade responsável pela comunicação do Tribunal, solicitando o registro 
fotográfico da visitação e a consequente publicação de notícia nos diversos canais de 
comunicação do órgão, conforme o caso, objetivando fomentar a memória institucional 
junto aos públicos interno e externo. 
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Data limite: No início da visitação. 
Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.5 5. ASSINAR livro de visita 

Descrição 

Registrar a visita em livro de assinaturas do Centro de Memória, com nome, origem e data. 
  
 
Data limite: Após o término da visita. 
Executante: Demandante 

 

1.1.1.6 6. AVALIAR satisfação com o atendimento 

Descrição 

Preencher formulário de avaliação de satisfação fornecido pela unidade, indicando as 
percepções sobre o atendimento prestado pelo Centro de Memória, podendo ser utilizado 
os totens disponíveis no setor.  
  
Os resultados servirão para a implementação de melhorias no processo. 
  
 
Data limite: Ao final da visita. 
Executante: Demandante 

 

1.1.1.7 7. Avaliação do desempenho 

Descrição 

Este subprocesso será modelado oportunamente, abrangendo atividades de avaliação da 
qualidade dos serviços prestados pelo Centro de Memória, a partir dos dados coletados 
pela unidade, atualizando-se os controles internos estabelecidos com a evolução do 
desempenho. 
  
O processo de avaliação deve ser contínuo, por meio da mensuração do desempenho a 
partir das metas estabelecidas para cada período. Por meio de reuniões periódicas de 
análise da estratégia, devem ser apresentados e analisados dados e informações sobre os 
desempenhos de objetivos, projetos e processos de trabalho, com vistas à sua melhoria 
contínua. Problemas e dificuldades evidenciados também devem ser tratados nestas 
reuniões, com decisões tomadas o mais rápido possível, com vistas ao realinhamento das 
atividades. Também é necessária uma ampla divulgação dos resultados, dentro do 
contexto de comunicação com as partes interessadas. 

 



  

  10 

Executante: Equipe do Centro de Memória 

 

1.1.1.8 8.  Divulgação de eventos 

Descrição 

Este subprocesso não constitui objeto deste Manual, por ser de competência de unidade 
diversa do Tribunal. 
  

Executante:  Setor de Comunicação 
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2 . 1  E Q U I P E  D O  C E N T R O  D E  M E M Ó R I A   

Descrição 

Servidores e estagiários lotados no Núcleo do Centro de Memória, unidade vinculada à 
Escola Judiciária Eleitoral do Rio Grande do Norte. 

 

2 . 2  D E M A N D A N T E   

Descrição 

Pessoa física ou jurídica, interessada em visitar as instalações do Centro de Memória 
Professor Tarcísio Medeiros e conhecer a memória da Justiça Eleitoral do Rio Grande do 
Norte. 

 

2 . 3  S E T O R  D E  C O M U N I C A Ç Ã O   

Descrição 

Unidade responsável pelos processos de comunicação e cerimonial do Tribunal, vinculada 
à Presidência. 

 

 


