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1. Carta de Servicos ao Cidadao

A Lei n° 13.460/2017 regulamentadora do §3° do artigo 37 da Constituicao
Federal, garante as formas de participacao da sociedade e de avaliacao periddica da
qualidade dos servicos pUblicos. Nesse sentido, para atender ao disposto na citada
legislacdo, por meio do Decreto N° 9.094/2017, foi instituida a Carta de Servicos ao
Cidadao, que passa a ser documento elaborado pelas instituicoes publicas com o objetivo
de informar os cidadaos sobre quais sao os servicos sao prestados, como devem acessar e
obter esses servicos e quais sao os compromissos de atendimento definidos, entre outras
orientacoes.

Diante dessa obrigatoriedade legal, essa Carta de Servico ao Cidadao sera
revisada anualmente (todos os meses de janeiro) ou quando ocorrer alguma atualizacao
intempestiva, informacao que constara no documento de forma destacada

2. Apresentacao

O Espaco Cultural Correios Niteroi- RJ funciona no Palacio dos Correios de
Niterdi, imovel do inicio do século XX, que serviu por muito tempo para o funcionamento
das reparticoes postais e telegraficas e abrigou a antiga sede da Diretoria Regional dos
Correios do Estado do Rio de Janeiro.

O prédio historico tem uma area total de 2.004 m2 e trés pavimentos, dos
quais 62% ou 1.243 m2 sao destinados a area cultural. No primeiro pavimento do prédio
possui duas salas de exposicao e uma sala para oficinas. No segundo pavimento ha mais
seis salas de exposicao, a sala historica, um auditorio e a varanda, para a realizacao de
eventos variados - musica, humanidades, audiovisual e seminarios.

3. Missao

A missao das unidades culturais dos Correios esta alinhada com o compromisso
da instituicdo em promover a valorizacao da cultura nacional e democratizar o acesso as
manifestacoes artisticas e culturais por meio da realizacao de projetos, recepcao além
de contribuir para a conservacao e divulgacao das histéria postal e telegrafica.

Compete ao Espaco Cultural dos Correios:

a) Gerir a selecao, o planejamento, a execucao e o acompanhamento de
resultados dos projetos e eventos culturais, com base nos normativos vigentes
de comunicacao e nas diretivas de ocupacao das Unidades Culturais, aprovados
por meio de autorizacdo de uso do espaco publico, que compordao a
programacao da Unidade Cultural.
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b) Interagir junto as respectivas Coordenacoes de Comunicacao - CCOMs para a
divulgacao dos eventos programados na agenda cultural da unidade, bem como
no atendimento a imprensa.

c) Coordenar a gestao do orcamento e a definicao dos recursos necessarios a
atividade.

d) Coordenar as acOes referentes a recepcao e incorporacao ao patriménio da
empresa dos objetos, documentos e publicacoes da atividade postal e
telegrafica, considerados como acervo historico dos Correios.

e) Executar as atividades administrativas da unidade cultural.

f) Controlar os bens patrimoniais do orgao.

g) Executar as atividades relativas a administracao de pessoal da Unidade
Cultural.

h) Acompanhar a elaboracao do material de divulgacao dos eventos (convites,
catalogos, cartazes, banners, painéis etc.) a ser produzido pelo proprio
promotor do projeto, observando a politica das atividades de propaganda e
publicidade, quanto ao uso de marcas e imagem institucional.

i) Desempenhar atividades de recepcao e monitoria dos visitantes da Unidade
Cultural.

j) Criar relacionamentos com estabelecimentos de ensino e outras instituicées,
visando estabelecer um programa educativo e receptivo a visitacao de grupos
de visitantes.

k) Aplicar pesquisas de opinido junto ao publico, analisar os resultados e
implementar medidas que visem ao aprimoramento das atividades.

l) Disseminar as melhores praticas de gestao cultural para as demais Unidades
Culturais dos Correios.

m) Executar, acompanhar e fiscalizar a realizacao de eventos, patrocinados ou
nao, autorizados pelo DCORE/DIGOE para ocorrer na Unidade Cultural.

n) Monitorar as condicdes fisicas da unidade, no que tange a infraestrutura, bem
como a prestacao de servicos terceirizados, acionando, sempre que
necessario, os orgaos responsaveis pela manutencao predial e prestacao de
servicos em geral.

4. Estrutura Organizacional

Coordenac¢ao do Espaco

Cultural
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5. Estrutura, exposicées e acervo

5.1. Espacos expositivos

O Espaco Cultural Correios Niteroi - RJ possui atualmente 9 (nove) galerias, sendo
1 (uma) para exposicoes de longa duracao de histéria postal e telegrafica, localizada no
1° andar. Para exibicoes de curta duracao, ha 3 (trés) galerias no térreo e 6 (seis) no 1°
andar. Eventualmente o hall de entrada do prédio é adaptado para receber mostras
menores.

5.2. Auditério

O auditorio existente no espaco tem capacidade para até 100 pessoas e pode
receber shows musicais, apresentacoes teatrais, projecao de filmes, documentarios,
workshops, palestras, etc.

5.3. Acervo

0 Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ possui um acervo com cerca de 20 (vinte)
pecas historicas.

5.4. Exposicdes de longa duracao

Atualmente ha uma exposicao permanente ativa:

Sala Historica

Uma das salas, localizada no segundo pavimento, foi completamente restaurada.
Nela o visitante pode apreciar as caracteristicas originais do interior do prédio. Varias
camadas de tinta foram retiradas até se chegar as cores e desenhos originais que
ornamentam as partes inferior e superior das paredes e do teto. As portas de madeira sao
originais, bem como o piso de madeira Peroba.

Nessa sala historica estao expostas duas plantas arquitetonicas, varios ladrilhos
hidraulicos cujos modelos sao encontrados nos pisos de circulacao interna, alguns adornos
da fachada e um conjunto de forma que produziram as escamas de cobre das clpulas das
torres do Palacio.

5.5. Exposicées de curta duracao

Como forma de incentivo e promocao a cultura, o Espaco Cultural Correios Niterdi -
RJ, a exemplo das demais unidades culturais dos Correios, viabiliza a realizacao de
exposicoes de terceiros, das mais variadas manifestacoes artisticas, por meio de cessao
de uso de espaco. Essas exibicoes ficam instaladas por 45 dias. Ao longo dos anos, desde
a sua inauguracao, o Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ recebeu cerca de 348 projetos
culturais de curta duracao com mais de 1.048.000 visitantes.
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6. Informacgées Gerais

6.1. Projetos Culturais

O Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ € uma das unidades culturais ativas dos
Correios e realiza a selecao, por meio de escolha direta, de projetos culturais para o
desenvolvimento de atividades mais variadas manifestacoes artisticas, por meio de cessao
de uso de espaco sem aporte financeiro, ou seja, de forma gratuita, mediante
contrapartidas acordadas entre os Correios e o proponente, que pode ser uma pessoa
juridica ou fisica. As propostas dessas acOes culturais sao avaliadas e, se estiverem em
conformidade e convergéncia com as diretrizes, politicas e normativos dos Correios serao
aprovadas.

6.2. Contatos

Os contatos com o Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ para registro de pedidos
diversos, observacoes, reclamacoes e sugestoes sao tratados e encaminhados para as
areas internas competentes responderem com brevidade.

Portaria Espaco Cultural Correios Niteroi - RJ

Telefone: (21) 3088 3087

Coordenacao
Telefone: (21) 2503-8550
rjeccniteroi@correios.com.br

6.3. Dias e horarios de funcionamento

Segunda a sexta-feira, de 11h as 18h.
Sabado, de 13h as 18h.

6.4. Endereco e localizagao
Endereco: Av. Visconde do Rio Branco, 481 - Centro, Niterdi - RJ, 24020-005

Localizacao: clique e acesse o localizador (maps)

6.5. Visitacao

Visitacao livre
Visitacao as galerias de exposicao conforme preferéncia do visitante, sem guia para
mediacao, nos dias e horarios de funcionamento do espaco.
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Visita mediada (guiada)

As visitas mediadas sao aquelas realizadas com a conducao de um empregado do
Espaco Cultural Correios Niteroi - RJ ou do responsavel pelo projeto cultural que faz a
explicacao sobre as itens e contexto da exposicao.

0 Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ oferece visitas guiadas para grupos escolares
e nao escolares.

Agendamento de visitas mediadas (guiadas)

As visitas mediadas sdao agendadas apenas para grupos com, no minimo, cinco
pessoas. O pedido de agendamento deve ser feito pelo e-mail
rieccniteroi@correios.com.br com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia.
Abaixo, informacdes que devem conter no e-mail com o pedido agendamento:

e Data e horarios pretendidos:

e Nome da instituicao/entidade:

e Endereco completo:

e Telefones de contato:

e E-mail:

¢ Quantidade de visitantes (adultos e/ ou criancas):
e Faixa(s) Etaria(s):

e Responsavel pelo grupo:

O prazo de resposta as solicitaces de visitas mediadas é de até 2 (dois) dias uteis
apos a confirmacao de recebimento do pedido. Cancelamento ou atrasos nas visitas
agendadas devem ser comunicados, com antecedéncia, no telefone (21) 3088-8560 .

Outras orientacdes sobre as visitas
a. As visitas e agendamentos sao gratuitos;
O transporte é de responsabilidade dos visitantes;
c. Nas proximidades do Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ ha estacionamentos
publicos para veiculos de passeio, motos e onibus;
d. A entrada podera ser realizada de bermuda/short, camiseta, chinelos e sandalias,
porém, é vedado o acesso sem camisa e/ou trajes de banho.
e. No momento, esta indisponivel, servicos e venda de bebidas de comida e
alimentos;
f. Sao vedadas as seguintes praticas
e Tocar nas pecas expostas, exceto nos casos em que a interacao for permitida
pelos mediadores;
e Entrada de pessoas armadas;
e Entrada de alimentos, bebidas, instrumento ou aparelho musical nas
galerias/exposicoes.

As informacoes sobre a visitacao ao Espaco Cultural Correios Niteroi - RJ também
estao disponiveis na aba “Visitacao” pagina Espaco Cultural Correios Niteroi - RJ (clique
no link).
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6.5.1. Fotos e/ou filmagens

As orientacoes relativas a realizacao de fotografias e filmagens tém por finalidade
garantir a preservacao do acervo museologico, assegurar a integridade das exposicoes e
do patrimonio arquitetonico, resguardar os direitos autorais e de imagem envolvidos, bem
como preservar a adequada experiéncia do publico visitante, em estrita observancia a Lei
n° 11.904/2009 (Estatuto de Museus) e a Lei n® 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais).

a. Fotografia para uso pessoal

Permitido

Proibido

Fotografias com celular ou camera
portatil;

Registro sem uso de flash;

Imagens destinadas

exclusivamente a uso pessoal e nao
comercia

Uso de flash, iluminacao artificial ou
refletores;

Uso de tripé, monopé, bastao
extensivel ou equipamentos
profissionais;

Obstrucao de circulacao ou
interferéncia na experiéncia de outros
visitantes;

Registro de areas técnicas ou restritas;
Uso comercial sem autorizacao formal.

A realizacdo de ensaio fotografico
(casamentos, aniversarios, pré-
wedding, debutantes, formatura,
colacao de grau, batizados, etc) no
interior da unidade, com quaisquer
tipos de equipamentos

a. Fotos e filmagens em carater comercial

Deverao ser aprovadas mediante o envio de proposta para avaliacao e
autorizacao da geréncia da unidade. A proposta devera ser enviada ao e-mail

rjeccniteroi@correios.com.br e conter:

e Nome do responsavel e contatos (e-mail/celular);

e |Instituicao/empresa;

¢ Finalidade do registro;
e Roteiro ou briefing;

e Lista de equipamentos;

¢ Quantidade e lista de pessoas envolvidas - nome completo e RG;

e Data e horario pretendidos.

Apoés analise a autorizacao sera enviada por e-mail e devera ser apresentada a
equipe de seguranca no dia da realizacao da foto e/ou filmagem. Qualquer alteracao
de data e/ou horario devera ser informada por e-mail dentro de horario comercial para

aprovacao e emissao de nova autorizacao.

Carta de Servicos ao Cidadao - Espaco Cultural Correios Niteréi - RJ 2024

9

Documento é publico


mailto:rjeccniteroi@correios.com.br

6.6. Acessibilidade

O Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ busca de forma recorrente incrementar a
acessibilidade em todas as suas instalacoes e interacées com os visitantes. Sao
disponibilizados recursos para garantir que pessoas com diferentes necessidades possam
desfrutar plenamente de sua experiéncia conosco: rampas de acesso, pisos tateis,
corrimaos, cadeiras de rodas (sujeitas a disponibilidade), elevadores e banheiros
adaptados;

Acessibilidade Atitudinal

Valorizamos a inclusao e, por meio da capacitacao de todos os colaboradores,
promovemos uma cultura de respeito e acolhimento para todos os visitantes,
independentemente de suas caracteristicas individuais.

6.7. Compromissos, infraestrutura e padrdes de qualidade

Sinalizacao
a. As areas do Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ tém sinalizacao padrao nas
exposicoes e areas comuns.

Atendimento ao Publico
a. Atendimento cordial e eficiente;
b. Resposta a duvidas e solicitacoes em até trés dias Uteis.

Conservacao e Manutencao
a. Manutencao regular das instalacées e acervos;
b. Adocao de praticas sustentaveis.

Seguranca
a. Monitoramento constante das areas expositivas.
b. Equipe de brigada treinada para atendimento de emergéncias.

6.8. Canais de Comunicac¢ao

0 Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ faz a divulgacao por meios dos canais oficiais
dos Correios (intranet e internet), disponibilizando ao publico (interno e externo) as
programacoes e noticias da unidade cultural, além de curiosidades, fatos historicos e
avisos importantes:

Pagina: https://www.correios.com.br/educacao-e-cultura/centros-e-espacos-
culturais/espaco-cultural-niteroi

Instagram: @correioscultural

6.9. Acesso a informacao

A Lei de Acesso a Informacao (LAl) - Lei n°® 12.527/ 2011, assegura o direito
constitucional de acesso a informacao. Nesse sentido, toda pessoa fisica ou juridica pode
requerer informacoes pelo Servico de Informacdées ao Cidadao (SIC), no e-mail
sic@correios.com.br ou ainda pelo Portal Fala. BR (https://falabr.cgu.gov.br/web/home)
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O SIC dos Correios esta  disponivel no seguinte endereco
https://www.correios.com.br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao-
sic/servico_de_informacao_ao_cidadao-sic

6.10. Avaliacao dos servicos prestados

Os formularios de avaliacao (Pesquisa de Satisfacao) estao disponiveis na entrada
da unidade cultural para que os visitantes avaliem diversos aspectos do espaco e servicos
ofertados e contribuir para a implementacao de melhorias identificadas.

Conheca Espaco Cultural Correios Niterdi - RJ, um universo de arte, historia e
cultura no coracao da sua cidade. Nossos espacos estao repletos de exposicoes vibrantes,
manifestacoes artisticas e atividades culturais para todas as idades. E uma oportunidade
Unica de descobrir artistas talentosos, se conectar com a cultura brasileira e viver
momentos inspiradores e de forma gratuita!
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