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

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Equipe da Assessoria _de Comunicacdo da

Corregedoria-Geral da Justica (CGJ/ASCOM), bem como prové orientagGes aos servidores das

demais unidades organizacionais do PJERJ que tém interfaces com este processo de trabalho.
Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos gerais para padronizar a edicdo da
Revista da Corregedoria Geral da Justica (CGJ) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir 10/12/2024.

DEFINIC@ES%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

REFERENCIAS [L

e Resolugao n° 85 de 08 de setembro de 2009, do Conselho Nacional de Justica que dispde

sobre a comunicac¢ado social no ambito do Poder Judicidrio.

e Cddigo de Etica dos Jornalistas Brasileiros.

PN
RESPONSABILIDADES GERAIS 2408

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Assessor de Comunicacao

¢ Analisar pautas de entrevistas;
e submeter a apreciacdo do Corregedor-Geral,;
e coordenar o trabalho dos repérteres;

e acompanhar a agenda do Corregedor-Geral, Juizes Auxiliares e
Diretores;

e realizar a cobertura de eventos.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_85.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_85.pdf
http://www.fenaj.org.br/federacao/cometica/codigo_de_etica_dos_jornalistas_brasileiros.pdf
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Fotografar e proceder a edi¢ao de fotos, quando necessario;

Fotografo
e armazenar todas as fotografias em pasta proépria.
¢ Ler diariamente jornais, revistas e sitios eletrénicos;
* realizar o armazenamento das noticias;

Equipe

o redigir releases;

e selecionar fotos;

Ef
5 CONDIGOES GERAIS —I

5.1 A revista JUS Correge foi idealizada com o objetivo de ser um instrumento permanente de

didlogo entre a Corregedoria e a comunidade juridica.

5.2 Os artigos da revista contribuir para o debate sobre temas juridicos atuais e controvertidos e
divulgar o trabalho da CGJ de modo a colaborar com o aperfeicoamento do servico

jurisdicional.
5.3 Cabe a ASCOM editar e divulgar a Revista Jus Correge.

5.4 Pormenores do Processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

6.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGCAO
< (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO ccp* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Corres.ponde'nqa 0-6-2-2] Irrestrito ASCOM Pasta Assunto/ Condu‘;oes 1ano Eliminagdo na
expedida (cépia) Data apropriadas uo
Corresporydenaa 0-6-9-1 Irrestrito ASCOM Pasta Assunto/ COhdI(.;OES 2 anos Eliminagdo na
recebida Data apropriadas uo
Formuldrio de
Solicitagdo de Condigdes Eliminagdo na
Servigos Graficos 0-6-5-3a Irrestrito ASCOM Pasta Assunto 9 lano ¢
« . apropriadas uo
N&o-Codificados
(copia)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGADM/DEGEA — procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo.
c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- 021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Cépias de Seguranca Dados.
sT® . .
E Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Elaborado por: Assessor da Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial da CGJ
Aprovado por: Chefe do Gabinete do Corregedor-Geral da Justica (GABCGJ)
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)
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO f‘:I

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EDITAR A REVISTA JUS CORREGE

Editar a Revi

Apurar informagoes
sobre projetos,
Reunir equipe para iniciativas e
discussao de pauta atividades de
magistrados,
servidores etc

Entrar em contato
com magistrados,
servidores ou
colaboradores p/
agendar visita

Visitar os locais

@)

Editar e Divulgar a Revista CGJ
ASCOM

I—™

sta Jus Correge

——.
Entrevistar
magistrado,servidor
ou colaborador

—

—
Colher informagdes

—

Fotografar o
evento/projeto

m Redigir os textos

E S -
Visita

Revisar os textos

Reunir equipe para
definicao do grid

concluida

S
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EDITAR A REVISTA JUS CORREGE (CONTINUACAO)

Editar a Revista Jus Correge

Aprovado

Solicita a ASGRA do
TJ a confeccio de
capa

//ﬁ Fazer a diagramacao
N do miolo

Receber o esbogo
da revista para
aprovagao

Encaminhar o
esbogo ao juiz
auxiliar da CGJ para
aprovacao

Encaminhar ao CGJ
para aprovagao

Editar e Divulgar a Revista CGJ
ASCOM

Nao
aprovado

Acomgantiana Arquivar em pasta

Providenciar a
adequagdo

Solicitar a Receber a boneca confeccdo de RO
impressao a ASGRA da Grafica matrizes de prop b e
impressao
—

Abreviaturas:

ASGRA - Assessoria de Producdo Grafica do
Gabinete da Presidéncia
CGJ - Corregedoria Geral da Justica
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DIVULGAR A REVISTA JUS CORREGE

Divulgar a Revista Jus Correge

-

(L]

b - ' Enviar a :

g SllidiER G Gentectionat magistrados, Rl Solicitar a Confeccionar Solicitar apoio a

g publicacao da webflyer de sergidores e’ cartazes para P Enviar os cartazes a i g— Colar as etiquetas DIMEX para

k- revista digital 3 divulgacao da divulgacao da pressd Direcao do Férum quetas cc na revista MEA par

SGTEC p colaboradores do p cartazes a ASGRA destinatarios distribuicao

P s revista PIER) revista

s [=

o |9

= <

2

(=]

; Abreviaturas

ﬁ DIMEX-Divisdo de Movimento de Expedientes da
Secretaria-Geral de Logistica
SGTEC- Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacéo
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