£ & TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
&% RIO GRANDE DO NORTE

Manual do Processo
Exposicao Museal do TRE-RN

VERSAO 1.0

Natal
Abril/2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO NORTE

Manual do Processo Exposicao
Museal do TRE-RN

VERSAO 1.0

Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Aratjo
Barbara Carolline Santos Cavalcante
Paulinéa Marise Lima de Aratjo

Samara Davalos Guerreiro Peixoto



APRESENTACAO

Objetivando permitir o resgate historico de seu negécio, o Centro de Memoria
mantém mais de 2.500 (dois mil e quinhentos) documentos e pegas museais, dentre livros,
revistas, jornais, colecdes de lei, cartilhas, boletins, atas, pegas de vestuario relacionados a
eventos promovidos pelo TRE-RN, fotografias de dirigentes e servidores, documentos
pessoais de cidaddos vinculados ao negocio da instituicdo, videos institucionais e banners
com a linha do tempo, os quais apresentam os principais fatos e personalidades que
marcaram a histoéria da organizacao.

Conforme consta da proposta de plano museoldgico elaborado pelo setor,
com a pretensao de unir histéria, memodria e contemporaneidade, o Centro de Memoria do
TRE-RN tem como missao promover o reconhecimento, a valorizacdao e a preservacao de seu
patrimonio historico; como visdo, ser referéncia na concepgdo, implantacdo e gestdo de
projetos de resgate da histéria de seu negocio; e como atributos de valor, a ética, a
transparéncia, 0 compromisso e o respeito.

Dessa forma, denota-se a relevancia da Exposicdo Museal, processo de trabalho
modelado integralmente pelo Centro de Memoria, diante de sua principal finalidade, que
consiste em garantir a divulgagdo da histéria da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte, a
partir da disponibilizacdo de documentos e pecas diversas em eventos de natureza
temporaria ou permanente, para visitacdo pelo publico em geral (interno e externo).

A partir do desenho do cenério atual, foram identificadas as principais
dificuldades na execugdo do processo, e inseridas inovagdes para a sua melhoria, merecendo
destaque a formalizagdo das demandas, o uso de agenda eletrOnica para o controle das
solicitacOes, a elaboracdo de projetos expograficos e laudos técnicos padronizados a cada
exposicdo, além de avaliagdo do evento pelo publico visitante e equipe organizadora. Tais
melhorias favorecem o acompanhamento das acSes, a mensuragao do tempo efetivamente
consumido desde a solicitagdo do demandante até a realizacdo do evento, e, ainda, a geragao
de relatorios consistentes sobre as atividades desempenhadas, de forma a contribuir para a
prestacao de um servi¢o condizente com os anseios da sociedade, por meio da otimizagao do

processos de trabalho.
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1 PROCESSO EXPOSICAO MUSEAL
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1 PROCESSO EXPOSICAO MUSEAL




1.1 EXPOSICAO MUSEAL (SITUACAO
DESEJADA)

Descricao

Trata-se de processo de trabalho que abrange desde a solicitacgdo do demandante e
preparacao das pecas para exposicao do acervo do Centro de Memoéria do TRE-RN, até o
seu transporte, montagem/desmontagem e reorganizagao em seu local de origem, de
maneira a garantir a divulgagdo da histéria da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.

A exposicdo é uma agdo museal que procura representar e comunicar histéria, tradigdes,
novidades, buscando difundir conhecimento para o maior publico possivel. Sao
classificadas em 3 tipos, conforme a seguir.

a) Itinerante - disponibilizacdo de banners e publicagdes diversas, em ambiente externo
ao Tribunal;

b) De longa duracao - exposicdo de carater permanente, nos espacos do Centro de
Memoria (incluido o "Plenario antigo");

c) De curta duracao - exposicao de carater temporario, nas dependéncias do Tribunal.

Para a montagem das exposi¢des de curta, média e longa duracdo nas dependéncias do
TRE/RN, é possivel utilizar as pecas e documentos existentes no acervo do Centro de
Memoria. Para o planejamento das exposi¢des itinerantes, somente os banners e cartilhas
podem ser disponibilizados, pela fragilidade e necessidade de seguranca das pecas
museais (documentos e mobiliario) existentes no acervo.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 [E1. SOLICITAR lista de instituicoes interessadas em visita a exposicoes
Descricao

Verificar junto ao Gabinete/EJERN a existéncia de instituicdes interessadas em visita a
exposi¢coes sobre a memoria da Justica Eleitoral, para fins de elaboracdo da agenda anual
de eventos.

Data limite: 30 de setembro de cada ano.
Executante

Equipe do Centro de Memoria



1.1.1.2 [8]2. FORNECER rol solicitado de instituicoes
Descricao

Encaminhar o rol de instituicdes solicitado, acompanhado dos respectivos nomes e
telefones dos responsaveis, sinalizando, eventualmente, periodos mais indicados para
participagdo de cada uma delas, caso tenham informado anteriormente.

Data limite: 15 de outubro de cada ano.
Executante

Gabinete/EJERN

1.1.1.3 [&]3. CRIAR agenda de exposicoes do exercicio seguinte
Descricao

Elaborar agenda eletronica de exposi¢cdes do ano seguinte (disponibilizando-a na internet),
a partir de contatos com instituicbes diversas indicadas pelo Gabinete/EJERN, para efetivo
controle dos pedidos, preparagao e realizagao dos eventos.

A agenda devera conter, no minimo, os seguintes campos:

a) protocolo do pedido

b) nome da instituicdo interessada

¢) assunto de interesse

d) data/periodo pretendido

e) publico-alvo

f) nimero aproximado de visitantes esperados

g) itens a serem expostos

h) materiais a serem providenciados

i) local e servidor designado como responsavel pela organizacdo do evento

Na confeccdo da agenda, considerar a programacao do Instituto Brasileiro de Museus
(IBRAM) para o ano respectivo, da Semana Nacional de Museus e Primavera de Museus e
as datas comemorativas referentes a Justica Eleitoral e ao proprio TRE/RN.

Uma vez elaborada, a agenda devera ser submetida a Direcao da Escola Judiciaria
Eleitoral, para aprovacao.

Data limite: 30 de novembro de cada ano.
Executante

Equipe do Centro de Memoria



1.1.1.4 [28l4. PROTOCOLAR pedido
Descricao

Formalizar pedido de visita a exposicdo promovida pelo Tribunal, com a devida
antecedéncia, por meio de formulario especifico disponivel na internet (MODELO ANEXO
I), mesmo que a instituicdo ja conste da agenda anual elaborada pela equipe do Centro de
Memodria, de maneira a confirmar o interesse anteriormente indicado. Necessidades
especiais de visitantes deverdo ser demonstradas no formulario, a fim de possibilitar a
devida adequacao do ambiente no periodo da visitagao.

Eventuais pedidos por e-mail ou telefone devem ser orientados para o preenchimento do
formulario acima mencionado.

Data limite: 90 dias de antecedéncia do evento.
Executante

Demandante

1.1.1.5 (&5 INFORMAR viabilidade/inviabilidade de atendimento
Descricao

Informar ao demandante, por meio oficial, a viabilidade ou inviabilidade de atendimento,
justificando o(s) respectivo(s) motivo(s), em caso indeferimento do pedido.

Data limite: 2 dias Uteis ap0Os a chegada do pedido.

1.1.1.6 [2l6. ARQUIVAR demanda
Descricao
Arquivar o pedido, se invidvel seu atendimento.
Data limite: 1 dia Util apds a comunicagdo ao requerente.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.7 [8l7. INSERIR demanda na agenda de exposicoes
Descricao

Incluir os pedidos de visitagdo a exposi¢des do Tribunal na agenda eletronica de eventos
para o ano correspondente, caso viavel o seu atendimento.
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Data limite: imediatamente apds a analise da solicitagao.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.8 (&g, SOLICITAR divulgacao da agenda e cobertura dos eventos
Descricao

Encaminhar a agenda de exposicOes do exercicio para a Assessoria de Comunicagao Social
e Cerimonial (ASCOM), via e-mail, apds a aprovacao pela titular da EJERN, solicitando
ampla divulgacdo nos meios de comunicacao do Tribunal (intranet e internet), para fins de
registro e controle das demandas de preparagao de tais eventos, proporcionando a devida
transparéncia a sociedade em geral e agregando valor as atividades do Centro de
Memoria.

A agenda devera ser mantida atualizada, sobretudo para evitar coincidéncias de
eventos em periodos idénticos.

Data limite: dia seguinte a aprovagao da agenda.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.9 E9. Divulgacao de Eventos
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Setor de Comunicacao

1.1.1.10 [Z10. ELABORAR projeto expografico
Descricao

Criar e documentar projeto sobre a linguagem e o design da exposicao, seguindo modelo
definido pelo setor (MODELO ANEXO II), independentemente da formalizacao do pedido
de visitacao (atividade 4).

Na elaboragdo do projeto expografico, objetivando responder as questoes sobre o que
fazer, onde, quando, para quem, por que, quanto custard, e, ainda, como fazer, devem ser
definidos os seguintes elementos:
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a) tema da exposicao (assunto, objeto ou personalidade)

b) duracdo do evento (de curta, média ou longa duracdo)

c) local de realizagao (especificar o ambiente da exposi¢ao)

d) datas inicial e final (sobretudo o horario de abertura oficial)

e) publico-alvo e quantidade estimada de participantes (Para quem fazer? Magistrados,
servidores, estagiarios, terceirizados e publico externo?)

f) finalidade e justificativa
g) estimativa de custos

h) principais agdes a serem desenvolvidas (pesquisa referencial, definicdo e separacéo das
pecas a serem expostas, desenho do layout do ambiente da exposicao, producao de laudo
técnico - dossié com fotografias da situagdo atual do acervo a ser exposto, fornecimento
de orientacbes para transporte do material, se houver, montagem e desmontagem do
cenario, e, ainda, avaliacao de satisfacdo do evento.)

O desenho do layout da exposicao devera ser acompanhado de croqui com medidas,
pontos de iluminagdo, energia, local de extintores, mobilidrio que pode ou ndo ser movido,
circulacao, o que pode ser pendurado, pintado, dentre outros.

Data limite: 60 dias antes do evento. Em relacdo a primeira exposicdo do ano (marco), esta
atividade devera ser antecipada para até 30 de novembro do ano anterior, em razdo do
periodo do recesso natalino.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.11 [&11. REALIZAR pesquisa sobre subtemas da exposicao
Descricao
Efetuar pesquisas sobre o tema da exposicao, definindo o contexto e os subtemas que

merecem ser tratados no evento, apos levantamento e andlise do conteddo obtido.

Importante reconhecer que nem sempre sera possivel apresentar tudo o que se dispde no
acervo da reserva técnica, portanto essa etapa de levantamento, analise e definicdo dos
subtemas para compor o conteldo da exposi¢do constitui uma das mais importantes do
processo, podendo ser definido sob o ponto de vista historico, antropolégico, cultural, de
conceitos, dentre outros.
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Data limite: 45 dias antes do evento. Em relacdo a primeira exposi¢do do ano (marco), esta
atividade devera ser antecipada para até 90 dias de antecedéncia do evento, em razéo do
periodo do recesso natalino.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.12 [&12. DEFINIR materiais audiviovisuais para exposicao
Descricao

Elaborar rol detalhado de materiais a serem expostos no evento (documentos e pecas
museais, dentre livros, revistas, jornais, colecdes de lei, cartilhas, boletins, atas, pecas de
vestuario relacionados a eventos promovidos pelo TRE-RN, fotografias de dirigentes e
servidores, documentos pessoais de cidadaos vinculados ao negdcio da instituicao, videos
institucionais e banners com a linha do tempo, os quais apresentam os principais fatos e
personalidades que marcaram a histéria da organizacdo), a partir da definicdo do tema e
subtemas da exposicao.

Nesta atividade, deve ser verificada a necessidade/possibilidade de criagdo de material
audiovisual para a exposicao, a depender de sua inexisténcia ou insuficiéncia no acervo do
Centro do Memoria. Tal material poderd ser utilizado como base para divulgacdo do
evento. Também poderao ser realizados ajustes nos objetos existentes na reserva técnica
do setor, com a finalidade de apresentar uma nova "roupagem", e, ainda, solicitados
outros materiais que se relacionem ao tema da exposicao, que eventualmente estejam na
posse de pessoas e/ou institui¢des diversas.

Data limite: 40 dias antes do evento. Em relacdo a primeira exposi¢do do ano (marco), esta
atividade podera ser postergada para até 30 dias de antecedéncia do evento, em razédo do
periodo do recesso natalino.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.13 []13. FORNECER informacées para divulgacio e cobertura do evento
Descricao

Encaminhar ao setor de comunicagdo informagdes sobre a organizagdo do evento,
solicitando a emissdo de convites, a publicagdo de noticias nos meios de comunicagado do
Tribunal, a atuacdo da equipe do cerimonial, a cobertura da exposicao (registro fotografico
e publicacdo de matérias posterior a sua realizacdo) e, se for o caso, a gravagao de video
institucional.

Data limite: dia Util seguinte a definicdo dos materiais audiviosuais para exposicao.
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Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.14 [E14 .Cobertura de eventos
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Setor de Comunicacao

1.1.1.15 [J15. PRESTAR suporte a equipe de gravacao
Descricao

Acompanhar a gravagdo do video institucional, caso realizada nas dependéncias do Centro
de Memoria, fornecendo suporte em relagdo ao ambiente e utilizagdo de
pecas/documentos durante a operagdo, sobretudo para mitigar eventuais riscos de dano
ao acervo museal.

Data limite: dia da gravacdo do video.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.16 [©16. SEPARAR materiais para exposicio
Descricao

Reservar os materiais definidos para a exposicao, afixando no local de origem de cada item
a respectiva "Ficha Fora" (MODELO ANEXO III), que permitira identificar a peca retirada e,
por conseguinte, recoloca-la apds o término do evento, evitando, assim, possivel erro de
insercao e extravio.

Nesta atividade, também deverdo ser confeccionadas faixas de identificacdo do(s)
cenario(s), sinalizadores de fluxo e displays de identificacdo de cada item da exposicao.

Data limite: 30 dias antes do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria
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1.1.1.17 ©17. PREPARAR laudo técnico
Descricao

Descrever o estado atual de cada documento e/ou peca a ser movimentada para a
exposicao, utilizando formulario especifico (MODELO ANEXO 1V), com o registro histérico e
fotografico em angulos variados, de forma a vislumbrar a integralidade do objeto, a fim de
garantir a acao preventiva de preservagao.

Esta atividade deve ser realizada sempre que houver movimentacao de objetos do acervo,
seja para restauragao ou exposicao (interna ou externa).

Data limite: 20 dias do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.18 [©18. PLANEJAR a seguranca do acervo
Descricao

Relacionar, na forma de folder (modelo ANEXO V), os cuidados que deverdao ser
observados durante a movimentacao das pecas a serem expostas, sejam no transporte (se
houver), na montagem e desmontagem do(s) cenario(s), e, ainda, ne reposi¢do ao seu local
de origem.

Esta atividade deve abranger a embalagem das pecas/documentos e orientagdes para o
transporte, montagem e desmontagem, sobretudo com os itens considerados frageis,
comumente acondicionados em cubos expositores por questoes de seguranca.

O transporte das pecgas/documentos e obras deve ser realizada com o devido cuidado,
conforme o tipo de material/documento. Quando as exposicoes forem no proprio espaco
do Centro de Memoria, o transporte do material para o saldo de exposi¢do ndo necessitara
de embalagem, apenas de cuidados relacionados a manuseio.

Data limite: 15 dias antes do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.19 [2]19. SOLICITAR o transporte dos materiais
Descricao

Registrar chamado em sistema especifico, solicitando veiculo e motorista correspondente
para o transporte de ida e volta do mobiliario e pegas/documentos a serem expostos,
quando for o caso (exposi¢des fora das dependéncias do Tribunal). No chamado, devera
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ser descrito tipo e quantidade de materiais a serem transportados, objetivando definir o
veiculo mais adequado para a ocasiao.

O chamado devera ser acompanhado pela unidade, para garantir seu atendimento na data
do evento.

Data limite: 10 dias antes do evento.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.20 [Z20. PREPARAR transporte de ida de pecas, documentos e mobiliario
Descricao

Acondicionar os materiais a serem transportados para evento externo, observando-se o rol
estabelecido de pegas, documentos e mobilidrio para a exposicdo e respeitando-se os
cuidados necessarios com cada item, definidos na atividade 18.

Uma vez separados/embalados, os itens devem ser mantidos em ambiente reservado até a
data do transporte.

Data limite: 2 dias antes do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.21 E21. Transporte de materiais
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Data limite: dia anterior ao evento.
Executante

Setor de Transporte

1.1.1.22 22 SOLICITAR nome e CPF dos visitantes
Descricao

Solicitar ao demandante a relacdo nominal de visitantes, com os respectivos niUmeros de
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), concedendo-se o prazo de resposta de até
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3 dias Uteis antes do evento, para fins de identificagdo na entrada do prédio, no dia da
exposicdo, em observancia as regras de seguranca do Tribunal.

Esta atividade somente se aplica em caso de visitantes previamente informados ao Centro
de Memoria, por meio do Requerimento de Visitacdo ou Pesquisa de Dados (MODELO
ANEXOI).

Data limite: 10 dias antes do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.23 =23, INFORMAR rol de visitantes
Descricao

Encaminhar ao setor de seguranca do Tribunal, via e-mail, relacdo nominal dos visitantes
do evento, caso haja, identificando o dia da visitacdo, para conhecimento prévio, devido
controle no ato de entrada no prédio e demais providéncias.

Data limite: 2 dias Uteis antes do evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.24 224, Seguranga Institucional
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Setor de Seguranca

1.1.1.25 [E25. EFETUAR a montagem do ambiente
Descricao

Organizar o ambiente do evento, tomando por base o layout e o rol de materiais
audiovisuais a serem expostos, definidos na fase de planejamento da exposi¢do. Eventuais
ajustes deverdo ser registrados, para observancia em futuros projetos. Também deverao
ser considerados os cuidados definidos no planejamento da seguranca do acervo.

Antes da montagem, registrar fotografias dos itens da exposi¢cdo para compor o dossié de
cada peca, objetivando identificar eventuais avarias durante o transporte.

17



Data limite: 1 dia antes do evento. No entanto, se realizado nas dependéncias do Centro
de Memoria, esta atividade deve ser antecipada para, no minimo, 10 dias antes do evento.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.26 [E26. ACOMPANHAR a realizacio do evento
Descricao

Monitorar o ambiente da exposicao (da abertura até o encerramento), identificando, se for
0 caso, a necessidade de a¢des corretivas durante a realizagdo do evento (na seguranga ou
no layout), com registro das providéncias porventura adotadas, para compor as licdes
aprendidas em relagdo ao projeto.

Durante o evento, também poderdo haver pedidos de visita guiada ou de esclarecimento
de duvidas sobre a exposi¢do, motivo pelo qual a Curadora ou outro membro da equipe
do Centro de Memodria deve se fazer presente, sempre que possivel, durante toda a
programacao.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.27 [©127. EFETUAR a desmontagem do ambiente
Descricao

Acondicionar os materiais a serem transportados para retorno ao local de origem,
observando-se o rol estabelecido de pecas, documentos e mobiliario para a exposigdo e
respeitando-se os cuidados necessarios com cada item, definidos na atividade 18. Antes da
embalagem, registrar fotografias das pecas e documentos expostos, com o mesmo fim de
identificar eventuais avarias durante a realizacdo da mostra.

Os cuidados com o transporte dos materiais deverdo ser reiterados com a equipe de
terceirizados, sobretudo se ndo for a mesma utilizada na ida para o evento.

Data limite: 1 dia apds o evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.28 [E28. Recolhimento de materiais
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.
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Executante

Setor de Transporte

1.1.1.29 [E29. Avaliacdo do evento (interna e externa)
Descricao

Este subprocesso abrange a realizacdao de avaliacbes acerca do evento, tanto pelos
participantes quanto pela equipe promotora da exposicdo, e sera detalhado
oportunamente.

Para a avaliacdo do publico em geral, poderéo ser utilizados a urna eletronica e/ou o toten
disponivel no Centro de Meméria, conforme o local de realizagdo do evento, onde os
visitantes indicarao seu nivel de satisfacdo com a exposi¢do, avaliando aspectos como:

a) divulgacdo prévia do evento

b) organizacao do evento

¢) adequacdo das instalagdes fisicas

d) qualidade e suficiéncia do material apresentado
e) interesse sobre o tema

f) conhecimento do tema ANTES da exposicao

g) conhecimento do tema DEPOIS da exposicao

h) nivel de satisfacdo com o atendimento recebido
i) outros

Para a avaliacdo da equipe organizadora, devera ser realizada reunido no dia seguinte ao
evento, quando serdo colhidas as percepgdes sobre as fases de planejamento e execucao
do projeto e registrados os pontos positivos e negativos, que constituirdo licoes
aprendidas para futuros trabalhos. Também poderdo ser colhidas as percepcbes dos
demais atores do processo (representantes dos setores de comunicacao, transporte e
seguranga), objetivando aprimora-lo com o tempo.

Executante

Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.30 [&30. REORGANIZAR materiais da exposicao
Descricao

Recolocar os materiais da exposicao em seus respectivos locais de origem, seja na reserva
técnica ou no acervo de pesquisa, guardando-se a "Ficha Fora" na pasta/dossié da
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peca/documento. Antes, registrar fotografias dos itens expostos, com o mesmo fim de
identificar eventuais avarias durante o transporte de retorno ao Centro de Memoria.

Eventualmente, esta atividade ndo sera realizada, quando a exposicao passar a ser de
natureza permanente.

Data limite: 2 dias apds o evento.
Executante

Equipe do Centro de Memoria
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2 RECURSOS

2.1 EQUIPE DO CENTRO DE MEMORIA
Descricao

Servidores e estagiarios lotados no Nucleo do Centro de Memodria, unidade vinculada a
Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Norte.

2.2 DEMANDANTE
Descricao

Pessoa fisica ou juridica, interessada em visitar as instalagdes do Centro de Memoria
Professor Tarcisio Medeiros e conhecer a memoria da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte.

2.3 SETOR DE TRANSPORTE
Descricao

Unidade responsavel pela gestdo dos veiculos e motoristas a servico do Tribunal, vinculada
a Secretaria de Administracdo e Orcamento.

2.4 SETOR DE COMUNICACADO
Descricao

Unidade responsavel pelos processos de comunicacdo e cerimonial do Tribunal, vinculada
a Presidéncia.

2.5 GABINETE/EJERN
Descricao

Unidade responsavel pelo apoio administrativo a Direcao da Escola Judiciaria Eleitoral.
2.6 SETOR DE SEGURANCGCA

Descricao

Unidade responsavel pelos processos de seguranca do Tribunal, vinculada a Presidéncia.
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ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL Justlga ==

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .
| Eleitoral

ANEXO | - REQUERIMENTO DE VISITAGAO, DE PESQUISA DE DADOS
E DE ATIVIDADE PEDAGOGICA

A Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Norte possui como missao fortalecer a democracia
através do estudo, da pesquisa, da cidadania e da preservagdao da memoria institucional.

Este formulario objetiva registrar seu pedido de visitagdo as dependéncias e exposigbes do
Centro de Meméria Professor Tarcisio Medeiros; de pesquisas sobre resultados de elei¢oes, voto
feminino, histéria do processo eleitoral, evolugao de urnas, cédulas e titulos; além de demandas
de natureza pedagogica, relacionadas a estudos eleitorais, acdes sociais e cidadania.

1. IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Nome:
CPF: Instituigdo (se houver):
E-mail (pessoal): Telefone(s):

2. OBJETO DA SOLICITAGAO

) Visitagéo ao Centro de Memdria
) Pesquisa de dados (se pesquisa, seguir para o item 4)

(
(
() Atividade pedagdgica em instituicdo de ensino - palestras e/ou eleicdes ndo-oficias (se atividade
pedagogica, seguir para o item 5)

3. SE VISITAGAO A EXPOSICAO

Objetivo da visitagao:

Quantidade de visitantes: Faixa etaria:

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

Periodo ou data desejada: / / Horario desejado:
(se opgao por periodo, inserir somente més e ano) (duragdo maxima estimada de 2 horas, seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data ou periodo 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 etaria:

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

Periodo ou data desejada: / / Horario desejado:
(se opcgao por periodo, inserir somente més e ano) (duragdo maxima estimada de 4 horas, seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data escolhida:
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5. SE ATIVIDADE PEDAGOGICA

Objetivo da atividade proposta:

Quantidade de turmas:

Faixa etaria:

Quantidade estimada de pessoas:

Periodo ou data desejada: / /
(se opgéao por periodo, inserir somente més e ano)

Horario desejado: :
(duragédo maxima estimada de 2 horas, seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data ou periodo escolhido:

(Local), em

__de de (data).

(Assinatura do Requerente)
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ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

> : Justica
NUCLEO DO CENTRO DE MEMORIA

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .
o | Eleitoral

ANEXO Il - PROJETO EXPOGRAFICO N.° /

Conforme Resolugdo TRE/RN n.° 003/2019, o Centro de Meméria Professor Tarcisio Medeiros possui como
missdo estudar e preservar o patriménio material e imaterial relacionado a Justica Eleitoral, promovendo e
divulgando, por meio de ag¢des de natureza de pesquisa ou expositiva, a memoria institucional e da
democracia brasileira.

I. IDENTIFICACAO DO EVENTO

Tema da exposigao:

Orgao/Unidade demandante: Escola Judiciaria Eleitoral (EJERN) Data do pedido:

Responsavel pela solicitagdo: Dra. Erika Paiva Duarte Tin6co

Curador: Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Araujo

Categoria:

Itinerante [ ] Curtaduracdo|[] Meédiaduracdo[] Longaduracdo| ]

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

Modalidade: Periodo pretendido e horario: Local:

Tematica[ ] Biografica[ ]

Publico-alvo: Quantidade estimada de participantes:

Il. FINALIDADE

lll. JUSTIFICATIVA

IV. ESTIMATIVA DE CUSTOS

Id. Item Quantidade Total (R$)

1

2

n

V. ACOES A SEREM DESENVOLVIDAS

Id. Descrigao Responsavel Data Limite

Al WIDN
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5

6

7

8

9

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

VI. ANEXOS

Id. Descrigao
1 Proposta de programagéo do evento
2 Lista de itens a serem expostos

3 Layout da exposigao

4 Formulario de avaliacédo do evento
5 Modelo de folder do evento

6 Modelo de convite do evento

7 Modelo de cartilha do evento

VIl. ASSINATURA DA EQUIPE RESPONSAVEL

Natal, __ de de

Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Araujo
Assistente | — Nucleo do Centro de Memoria/EJERN

Membro da equipe Membro da equipe Membro da equipe
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ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
NUCLEO DO CENTRO DE MEMORIA

1111
—
111!

Justica
Eleitoral

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .

0 passado a servico do futuro

ANEXO Ill - “FICHA-FORA”

N° DE TOMBO

FOTO
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ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
NUCLEO DO CENTRO DE MEMORIA

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
. Justica 5] -
| Eleitoral

ANEXO IV - LAUDO
TECNICO
DADOS DO DOCUMENTO/PECA

Titulo/Nome da pega/ Documento

Atribuicao cronolégica/Data

Descrigado da peca/Documento

Técnica/Material

Numero de pecas (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
Dimensdes da Obra (n° paginas para
documentos bibliograficos) Largura
Paginacéao
Altura
Dimensdes da Obra (quando for pegas |Largura
tridimensionais - em cm) Profundidade
Diametro
Altura
Dimensdes totais (quando for pegas Largura
tridimensionais - em cm), Incluindo
moldura, pedestal, etc Profundidade
Diametro

Peso (em Kg)
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DADOS DO DOCUMENTO/PECA

Estado de conservagao da obra
(manchado, corroido, rasgado,
incompleto, legivel, ilegivel, arranhado,
etc)

Estado de conservacao de elementos
complementares

Condicdes de uso da pega em
exposicbes (descrever as condigbes
em que as pegas devem ser expostas,
em vitrines, expositores, longe de luz
solar, etc)

12 EXPOSIGAO — LOCAL:

Data

Estado de conservagao da obra, na
saida da reserva técnica

Estado de conservagao da obra, apds
transporte de IDA para exposicédo

Estado de conservacéo da obra, na
montagem do ambiente da exposicao

Estado de conservacéao da obra,
durante a exposicao (*)

Estado de conservagao da obra, na
desmontagem do ambiente da

exposicao

Estado de conservagao da obra, apds
transporte de VOLTA da exposicdo

OBS:

(*) Etapa condicionada a duragdo da exposi¢cao, devendo ser realizada no 1° dia util da segunda
semana de evento, se houver.

Data Assinatura do Responsavel




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL AE
. Justiga -—J =

NUCLEO DO CENTRO DE MEMORIA Eleitoral

ANEXO V - FOLDER SEGURANCA DO ACERVO

COMPOSICAO DA EJERN , s =
Direfora: D;FErkaPaNaTmﬁco Nucleo do Centro de Memoria

Vice-Diretor. Dr. José Dantas o A
Professor Tarcisio Medeiros
Equipe do Nicleo de Meméria
Ana Paula Vasconcelos do Amaral e Silva Aradjo
Paulinéa Marise Lima de Araljo
Barbara Caroline Santos Cavalcante
Samara Davalos Guerreiro Peixoto

Equipe do Gabinete da EJE TRANSPORTE E
i s SEGURANCA DE
Paulo Gustavo da Silva Lins

ACERVOS:

Normas de conduta/
prevencao e seguranca

\
—
w

. Justica = E:
ol Eleitoral =

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIC GRANDE DO NORTE
ESCOLA JUDICIARIA ELEITCRALRN

Mucleo do Centro de Meméria Prof. Tarcisio Medeiros

Av. Rui Barbosa, 215 Tirol

Telefone: (84) 3654- 541515417
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1 Informagdes Gerais INFORMAGOES ESPECIFICAS

Dar orientacdes as diversas frentes (terceirizados, motoristas, ~
coesas @ (terc : POR TIPO DE EXPOSICAO
segurangas, estagiarios, etc), com relagdo ao cuidado que cada um

deles deve ter no manuseio e transporte das pegas museais.

2 Manuseio para embalagem

Serdo apresentadas as necessidades de cuidado na embalagem de
cada tipo de material, tanto pela equipe do Centro de Memaria quanto
pela equipe de terceirizados (quando for o caso).

Devera ser ressaltado o tipo de embalagem para cada tipo de
pega/documento.

3 — Transporte ida/volta

Informagdes referentes a quantas pessoas sdo necessarias para
carregar os diferentes tipos de mobilidrios/pegas, como deve ser este
transporte e o cuidado com cada tipo de documento.

4 - Recolocacdo da Reserva Técnica/Exposi¢io
Permanente
Orientag@es referente a colocagdo de volta ao seu local de origem

(Reserva Técnica ou Saldo de Exposi¢do do Nucleo do Centro de
Memoria).
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APRESENTACAO

Professores, académicos, pesquisadores e comunidade em geral
demandam, comumente, a realizacdo de pesquisas no ambito do Nucleo do Centro de
Memoria da Justica Eleitoral (NCEM), ora vinculado a Escola Judiciaria Eleitoral do Rio
Grande do Norte (EJERN) sobre resultados de eleicbes e voto feminino; histéria do
processo eleitoral; e evolugdo de urnas, cédulas e titulos, entre outras memdrias da Justica
Eleitoral Norte-Rio-Grandense (JERN). Os esforcos de pesquisa do NCEM/EJERN se voltam,
portanto, para atender as crescentes demandas do publico em geral e a necessidade de
preservacao da memoria institucional. Os resultados das pesquisas realizadas sdo
estruturados de forma clara e objetiva nos sitios eletronicos do Tribunal, de forma a
facilitar a identificagdo dos dados de interesse do demandante e, assim, garantir maior

agilidade no acesso a informacao.

Objetivando garantir a disponibilidade, a integralidade e a confiabilidade
das informacdes, o NCEM/EJERN vem analisando o histérico de tipos de pedidos bem
como realizando, de forma antecipada as demandas, pesquisas sobre a memoria da JERN
em diversas fontes de informacdo confiaveis, tais como publicacdes internas, no ambito da

JE, e canais de comunicagao de outros 6rgaos oficiais da administragao publica.

Os dados e informacgdes decorrentes das pesquisas acima também servem
de base para edicdes de revistas, cartilhas, livros, entre outras publicacdes,
disponibilizadas no sitio eletronico da unidade e, em algumas situagbes, a serem
entregues em visitacdes, conforme o caso, sempre com o intuito de preservar e divulgar a

histéria da JERN.

Em relagdo a exposi¢des promovidas pelo NCEM/EJERN, o trabalho de
pesquisa visa a selecdo ou producdo de textos com tematicas relacionadas ao acervo
museoldgico, por um lado, e a manuten¢do de sua memoria documental, por outro. Essas
atividades sao realizadas tanto para uso interno quanto para difusdo externa nos diversos
meios de comunicagdo do Tribunal. Durante o processo de pesquisa, o Curador-
Pesquisador toma como ponto de partida a perspectiva, os conceitos e os conteludos

pensados/idealizados para as exposi¢oes de longa duracao e as exposicdes temporarias.
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1 PESQUISAS
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1.1 PESQUISAS (SITUACAO DESEJADA)
Descricao

"Pesquisas" é considerado um dos processos finalisticos ou essenciais do Centro de
Memoria Professor Tarcisio Medeiros, e, portanto, merece total atengdo da equipe.
Dessa forma, a unidade tem buscado o aprimoramento continuo de suas atividades na

prestacdo de um servi¢o que atenda ou supere as expectativas de seus clientes.

Portanto, a geracdo de valor no NCEM/EJERN decorrera, primordialmente, da rapida
disponibilizagdo de informagdes integras e confiaveis ao demandante e no facil acesso
ao acervo do ambiente museal do TRE-RN pelos interessados, que buscam conhecer a
memodria da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte. No entanto, dentro do conceito
de melhoria continua, o processo ainda carece de automatizagdo dos pedidos de
pesquisas, a depender de intervencdo da area de tecnologia da informagdo e

comunicacao.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 [Bl1. soLIcITAR informacgao ou pesquisa
Descricao

Formalizar pedido de informagao ou pesquisa de dados, mediante o preenchimento de
formulario eletronico disponivel 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 Memoria,
devera indicar no formulario a quantidade de pesquisadores, a faixa etaria, se
possui(em) necessidades especiais, a data e o horario desejados para a visita, além da
justificativa sobre a data escolhida. Comparecimento ndo agendado também é

admitido.

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

do formulario acima mencionado.

Data limite: 60 dias de antecedéncia do evento.

Executante: Demandante



1.1.1.2 (&2, VERIFICAR disponibilidade dos dados no setor
Descricao

Identificar se o Centro de Memoria dispde dos dados solicitados, por meio de acesso a
area de armazenamento eletrénico de informacdes diversas sobre a Justica Eleitoral do

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

Data limite: 2 dias Uteis do pedido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.3 [Bl3. PRIORIZAR demandas na fila de atendimentos
Descricao

Redefinir a ordem de atendimento das demandas, se necessario, a depender da
complexidade, disponibilidade e urgéncia do pedido, utilizando o mesmo meio de

controle de agendamento de visitacoes.

Deverdao ser priorizadas as demandas consideradas urgentes, assim como as de
natureza simples ou cujos dados ja se encontrem estruturados para fornecimento ao

requerente.

Data limite: 1° dia util seguinte ao pedido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.4 [E4. COMUNICAR ao demandante a possibilidade de atendimento e tempo

de resposta
Descricao

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

informacoes solicitadas e o respectivo tempo de resposta estabelecido pela instituigao.

Em caso de disponibilidade, esclarecer se os dados sdo acessiveis pela internet, de
forma a possibilitar ao demandante a sua obtencdo imediata. Eventual

indisponibilidade parcial também devera ser comunicada.

Data limite: 2 dias Uteis do pedido.



Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.5 (85, SOLICITAR dados a(s) unidade(s) competente(s)
Descricao

Enviar demanda a unidade detentora da informagdo, na eventual indisponibilidade

parcial ou integral dos dados solicitados.

Data limite: Imediatamente apds a primeira resposta ao demandante.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.6 6. Extracdo de Dados
Descricao

Este subprocesso nao constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de

unidade diversa do Tribunal.

Executante:

Unidade detentora da informacao

1.1.1.7 ©E7. COMPILAR dados solicitados
Descricao

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

(linguagem clara e objetiva), caso nao disponivel na internet.

Data limite: 5 dias Uteis do pedido.

Executante:

Equipe do Centro de Memodria
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1.1.1.8 @8. CONFERIR dados recebidos
Descricao

Realizar rigorosa conferéncia dos dados levantados que atendam ao interesse e
necessidade do demandante, a fim de garantir a completude e a integridade das
informacgdes a serem disponibilizadas. Eventuais inconsisténcias deverdo ser sanadas

imediatamente.

Data limite: 10 dias do pedido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.9 [EElo. FORNECER informacoes disponiveis
Descricao

Encaminhar ao demandante, via e-mail, as informagdes disponiveis no Centro de
Memoria. Na oportunidade, também solicitar a confirmacdo de recebimento da

mensagem.

Na hipétese de ter o arquivo dimensao superior ao limite permitido pelo Tribunal e
apds esgotadas as tentativas de reducdao do tamanho, o demandante devera ser
comunicado da necessidade de comparecimento ao setor, munido de equipamento

que permita a gravacao do arquivo.

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

Data limite: 20 dias do pedido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.10 E10. SOLICITAR avaliacao de satisfacao
Descricao

Solicitar ao demandante, via e-mail, o preenchimento de formulario de avaliagédo de
satisfacdo do atendimento recebido, informando o link de acesso ao documento,
disponivel na internet. Deve ser utilizada a mesma mensagem eletrénica de envio dos

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

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.11 11. CONFIRMAR recebimento
Descricao

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

informacdes encaminhadas.

Data limite: No ato de recebimento da mensagem.

Executante: Demandante

1.1.1.12 [Bl12. AVALIAR satisfacdo com o atendimento
Descricao

Preencher formulario eletronico disponivel na internet, indicando as percepcdes sobre
o atendimento prestado pelo Centro de Memoria. Os resultados servirdo para a

implementagdo de melhorias no processo.

Data limite: Apds o recebimento das informagdes.

Executante: Demandante

1.1.1.13 [&)13. RECEPCIONAR visitante(s)
Descricao

Acolher visitantes que demandem pesquisas ao acervo do Centro de Memoria de
forma presencial, adotando praticas que busquem garantir a satisfagdo de suas

necessidades, tais como:

a) apresente-se e busque compreender a demanda, com urbanidade e empatia.
Formule questdes quantas forem necessarias, 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 expressGes técnicas a pessoas com baixo nivel de

instrucao devem ser evitadas;
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c) fornegca o apoio necessario para que ele realize a pesquisa (papel, caneta, mesa,

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

d) demonstre a sua satisfacao em recebé-lo no Centro de Membéria.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.14 @14. REGISTRAR demanda no controle interno de pesquisas
Descricao

Registrar a demanda de pesquisa em modulo especifico do sistema de agendamento
ou, ha sua auséncia, em arquivo eletrénico préprio, informando, no minimo, assunto,
finalidade, quantidade e faixa etaria de pesquisadores, data e duracao da visita, para
fins de controle dos servicos prestados pelo Centro de Memdria, sobretudo quanto a

forma e prazos estabelecidos pelo Tribunal.

Data limite: imediatamente apds a visitagao.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.15 @15. DISPONIBILIZAR material solicitado (para consulta local)
Descricao

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

esteja em condigdes fisicas de consulta.

Importante esclarecer que a consulta ao acervo é livre, ndo sendo permitida a saida de
qualquer item do NCEM/EJERN a titulo de empréstimo. O acesso ao documento
desejado podera 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 Memoria
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1.1.1.16 [Z)16. DIGITALIZAR documento
Descricao

Digitalizar o conteldo da pesquisa, caso o material ndo esteja em condigdes fisicas de

consulta pelo demandante.

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

dispositivo eletrénico préprio, sob o acompanhamento de representante do setor.

Data limite: variavel conforme o volume a ser reproduzido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.17 ©)17. ENTREGAR resultados da pesquisa
Descricao

Entregar os dados pleiteados pelo demandante, com registro da entrega em livro de
protocolo. Caso o conteddo da pesquisa demande da unidade um tempo maior para

digitalizagao, os resultados da pesquisa serdo enviados por e-mail.

Data limite: variavel conforme o volume reproduzido.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.18 []18. ORIENTAR assinatura do livro de visita e avaliagao de satisfacao
Descricao

Solicitar ao demandante a assinatura do livro de visita, para fins estatisticos e de
melhoria do processo de trabalho. Na eventual remessa de dados via e-mail, orientar o
preenchimento de formulario de avaliagdo de satisfacdo do atendimento recebido,
informando o link de acesso ao documento, disponivel na internet. Deve ser utilizada a

mesma mensagem eletronica de envio dos dados de pesquisa.

Data limite: No ato de entrega das informacdes.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

14



1.1.1.19 @19. ASSINAR livro de visita
Descricao

Registrar a visita em livro de assinaturas do Centro de Memdria, com nome, origem e
data.

Data limite: Apds o término da visita.

Executante: Demandante

1.1.1.20 [E20. AVALIAR satisfacdo com o atendimento
Descricao

Preencher formulario de avaliacdo de satisfagcdo fornecido pela unidade, indicando as
percepgdes sobre o atendimento prestado pelo Centro de Memdria. Os resultados

servirdo para a implementacdo de melhorias no processo.

Data limite: Apds o recebimento das informagoes.

Executante: Demandante

1.1.1.21 [E21. Avaliacio do desempenho
Descricao

Este subprocesso sera modelado oportunamente, abrangendo atividades de avaliacao
da qualidade dos servicos prestados pelo Centro de Memodria, a partir dos dados
coletados pela unidade, atualizando-se os controles internos estabelecidos com a

evolucao do desempenho.

O processo de avaliagao deve ser continuo, por meio da mensuragdo do desempenho a
partir das metas estabelecidas para cada periodo. Por meio de reunies periddicas de
analise da estratégia, devem ser apresentados e analisados dados e informacdes sobre
os desempenhos de objetivos, projetos e processos de trabalho, com vistas a sua
melhoria continua. Problemas e dificuldades evidenciados também devem ser tratados

nestas reunides, com decisdes tomadas o mais rapido possivel, com vistas ao
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realinhamento das atividades. Também é necessaria uma ampla divulgagdo dos

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

Executante: Equipe do Centro de Memoria
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2 RECURSOS

2.1 EQUIPE DO CENTRO DE
MEMORIA

Descricao

Servidores e estagiarios lotados no Nucleo do Centro de Memoria, unidade
vinculada a Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Norte.

2.2 DEMANDANTE
Descricao

Pessoa fisica ou juridica, interessada em visitar as instalacbes do Centro de
Memoéria Professor Tarcisio Medeiros e conhecer a memoria da Justica Eleitoral
do Rio Grande do Norte.

2.3 UNIDADE DETENTORA DA
INFORMACAO

Descricao

Unidade administrativa do Tribunal que detenha dados ou informacdes de
interesse do demandante.
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"

Justica EJ

Eleitoral

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL .

ANEXO 1 - REQUERIMENTO DE VISITAGAO, DE PESQUISA DE DADOS
E DE ATIVIDADE PEDAGOGICA

A Escola Judicidria Eleitoral do Rio Grande do Norte possui como missdo fortalecer a
democracia através do estudo, da pesquisa, da cidadania e da preservacdo da memdria
institucional.

Este formuldrio objetiva registrar seu pedido de visitacdo as dependéncias e exposi¢cdes do
Centro de Memoria Professor Tarcisio Medeiros; de pesquisas sobre resultados de elei¢Ges,
voto feminino, histéria do processo eleitoral, evolugdao de urnas, cédulas e titulos; além de
demandas de natureza pedagdgica, relacionadas a estudos eleitorais, agées sociais e cidadania.

1. IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome:
CPF: Instituicdo (se houver):
E-mail (pessoal): Telefone(s):

2. OBJETO DA SOLICITACAO

( ) Visitacdo ao Centro de Memodria
() Pesquisa de dados (se pesquisa, seguir para o item 4)

( ) Atividade pedagogica em instituicdo de ensino - palestras e/ou elei¢des ndo-oficias (se
atividade pedagadgica, seguir para o item 5)

3. SE VISITACAO A EXPOSICAO

Objetivo da visitagado:

Quantidade de visitantes: Faixa etaria:

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

Periodo ou data desejada: / / Horario desejado:

(se opcdo por periodo, inserir somente més e | (duracdo maxima estimada de 2 horas,
ano) seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data ou periodo escolhido:
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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 etaria:

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

/ /

(se opgdo por periodo, inserir somente més e
ano)

Periodo ou data desejada:

Horario desejado:

(duragdo maxima estimada de 4 horas,
seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data escolhida:

5. SE ATIVIDADE PEDAGOGICA

Objetivo da atividade proposta:

Quantidade de turmas:

Faixa etaria:

Quantidade estimada de pessoas:

/ /

(se opcdo por periodo, inserir somente més e
ano)

Periodo ou data desejada:

Horario desejado:

(duracdo maxima estimada de 2 horas,
seguindo o horario do Tribunal)

Justificativa da data ou periodo escolhido:

(Local),em ___ de

de (data).

(Assinatura do Requerente)
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stz . Justica :.] "
e o Eleitoral ...

Tribunal Regional Eleioral
Rio Grande do Norte

O passado a servico do futuro

ANEXO 2 - PESQUISAS NO CENTRO DE MEMORIA

Este questionario tem o propdsito de registrar sua percepc¢ado sobre o atendimento da
demanda de PESQUISA, que vocé recebeu a distancia ou presencial, junto ao Centro
de Memoria Eleitoral Professor Tarcisio Medeiros, cuja unidade tem como missdo
promover o reconhecimento, a valorizacdo e a preservacdo de seu patrimobnio
histérico.
As informagdes coletadas sao confidenciais e se destinam exclusivamente ao
aprimoramento da qualidade dos servigos prestados pelo setor.
Contamos com a sua colaboragdao no preenchimento deste questiondrio e desde ja
agradecemos a sua participacao!

Equipe do Centro de Memoria
I. Inicialmente, caracterize a modalidade da sua pesquisa:
Presencial o
A distancia (pedido via e-mail ou formulario eletronico) o

Il. Indique seu grau de satisfacdo com relagdo aos itens a seguir, atribuindo notas de
1 (insuficiente) a 5 (excelente).

NIVEL DE SATISFAGAO

1 2 3 4 5
(insuficiente) | (regular) | (bom) | (6timo) | (excelente)
1. Adequacdo das instalagdes fisicas o o o 5 5
(quando pesquisa presencial)
2. Organizagdo do acervo 5 5 5 5 5
(quando pesquisa presencial)
3. Facilidade no acesso ao material o o o 5 5
solicitado (quando pesquisa presencial)
4. Qualidade e suficiéncia do material o o o 5 5
fornecido
5. Celeridade no fornecimento de dados
) ~ . m| m| o m] m]
e informacdes solicitadas
6. Nivel de satisfagdo com o atendimento - O O O O
recebido

Caso considere necessario tecer algum comentadrio, critica ou sugestao, utilize o
espaco abaixo.

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

Muito obrigada pela sua valiosa colaboragdo!
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APRESENTACAO

O Centro de Memodria da Justica Eleitoral Professor Tarcisio Medeiros, ora
vinculado a Escola Judiciaria sob a denominacdo de Nucleo do Centro de Membria
(NCEM/EJERN), possui como um de seus processos finalisticos o “Atendimento ao Publico:
Visitacbes”, abrangendo, basicamente, atividades de acolhimento de visitantes sem
agendamento prévio, a apresentagdo do acervo museoldgico disponivel e informagoes
relacionadas, além do registro fotografico da visitacdo e da coleta de percep¢des sobre o
atendimento prestado pelo setor.

No entanto, embora se trate de processo de baixa complexidade, agrega
muito valor a imagem institucional, por promover a meméria da Justica Eleitoral potiguar e
contribuir para o aprendizado e crescimento dos publicos interno e externo. Nesse
sentido, cabe a equipe do NCEM/EJERN aprimorar suas técnicas de atendimento ao
publico, no intuito de garantir um excelente nivel de satisfacdo daqueles que buscam

conhecer o acervo museal do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.
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1.1 ATENDIMENTO AO PUBLICO:
VISITACOES (SITUACAO DESEJADA)

Descricao

Como um dos processos essenciais ou finalisticos do Centro de Memoria Professor Tarcisio
Medeiros, o “Atendimento ao Publico: Visitacbes” abrange as visitas ndo agendadas ao
ambiente museal do TRE-RN, objetivando conhecer as dependéncias e o acervo memorial
existente, ndo devendo se confundir com os processos "Pesquisas” e "Exposi¢do Museal”,
0s quais possuem caracteristicas e atividades proprias ja identificadas, embora envolvendo

o comparecimento do publico em geral ao setor para fins especificos.

Garantir a satisfacdo dos clientes internos e externos quanto ao atendimento prestado
pelo Centro de Mem©ria constitui um dos 8 (oito) indicadores de desempenho formulados
no Plano Museologico 2019-2020 deste Tribunal, a partir da aplicagdo de avaliagdes de
satisfacdo ao publico visitante ou demandante de servigos nas areas de pesquisas e
exposicoes. Esse indicador esta vinculado ao objetivo estratégico institucional “qualidade e
acessibilidade dos servigos prestados”, estabelecido para o quinquénio 2016-2020, e busca
contribuir para o alcance das metas estabelecidas no indice institucional ja existente
(“satisfagdo dos clientes externos”), o qual, por sua vez, constitui desdobramento do indice

de desenvolvimento institucional do TRE-RN.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 1. RECEPCIONAR visitante(s)

Descricao
Acolher visitantes ao Centro de Memoria, adotando praticas que busquem garantir a
satisfacdo de suas necessidades, tais como:

a) apresentar-se e colocar-se a disposicdo 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 expressdes técnicas a pessoas com baixo nivel de instrucao
devem ser evitadas;



¢) demonstrar a sua satisfacdo em recebé-lo no Centro de Memoria.

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.2 [©2. APRESENTAR ambientes, informacées e demais dados

Descricao
Realizar breve explanacao sobre os cenarios e itens do acervo museal expostos ao publico
no Centro de Memdria, ressaltando:

a) a criacdo do Centro de Meméria Professor Tarcisio Medeiros e sua evolucao;
b) o tema, conteudo e significado da exposi¢do ora disponivel ao publico;
c) os fatos marcantes da historia do processo eleitoral;

d) os ambientes existentes na unidade e respectivas finalidades (acervo de pesquisa,
reserva técnica, area administrativa e o antigo Plenario do Tribunal, denominado de
"Plenarinho").

Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.3 [EI3. ORIENTAR assinatura do livro de visita e avaliacao de satisfacao

Descricao
Solicitar ao demandante a assinatura do livro de visita, para fins estatisticos e de melhoria
do processo de trabalho.

Data limite: No ato de entrega das informagdes.
Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.4 [EEa. soLicITAR registro fotografico e divulgacao

Descricao

Enviar e-mail a unidade responsavel pela comunicacdo do Tribunal, solicitando o registro
fotografico da visitacdo e a consequente publicagdo de noticia nos diversos canais de
comunicagdo do 6rgao, conforme o caso, objetivando fomentar a memdria institucional
junto aos publicos interno e externo.



Data limite: No inicio da visitacdo.
Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.5 [&5. ASSINAR livro de visita

Descricao
Registrar a visita em livro de assinaturas do Centro de Meméria, com nome, origem e data.

Data limite: Apds o término da visita.
Executante: Demandante

1.1.1.6 6. AVALIAR satisfacao com o atendimento

Descricao

Preencher formulario de avaliagdo de satisfagdo fornecido pela unidade, indicando as
percepcdes sobre o atendimento prestado pelo Centro de Memoria, podendo ser utilizado
os totens disponiveis no setor.

Os resultados servirdo para a implementacéo de melhorias no processo.

Data limite: Ao final da visita.
Executante: Demandante

1.1.1.7 [E7. Avaliacio do desempenho

Descricao

Este subprocesso serd modelado oportunamente, abrangendo atividades de avaliagcdo da
qualidade dos servicos prestados pelo Centro de Memoria, a partir dos dados coletados
pela unidade, atualizando-se os controles internos estabelecidos com a evolugdo do
desempenho.

O processo de avaliacdo deve ser continuo, por meio da mensuragdo do desempenho a
partir das metas estabelecidas para cada periodo. Por meio de reunides periddicas de
analise da estratégia, devem ser apresentados e analisados dados e informacdes sobre os
desempenhos de objetivos, projetos e processos de trabalho, com vistas a sua melhoria
continua. Problemas e dificuldades evidenciados também devem ser tratados nestas
reunides, com decisdes tomadas o mais rapido possivel, com vistas ao realinhamento das
atividades. Também é necessaria uma ampla divulgacdo dos resultados, dentro do
contexto de comunicacdo com as partes interessadas.



Executante: Equipe do Centro de Memoria

1.1.1.8 (8. Divulgacio de eventos

Descricao
Este subprocesso nao constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante: Setor de Comunicacdo
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2 RECURSOS

2.1 EQUIPE DO CENTRO DE MEMORIA

Descricao

Servidores e estagiarios lotados no Nucleo do Centro de Memoria, unidade vinculada a
Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Norte.

2.2 DEMANDANTE

Descricao

Pessoa fisica ou juridica, interessada em visitar as instalacbes do Centro de Memoria
Professor Tarcisio Medeiros e conhecer a memoria da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte.

2.3 SETOR DE COMUNICACAO

Descricao

Unidade responsavel pelos processos de comunicagdo e cerimonial do Tribunal, vinculada
a Presidéncia.
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