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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para divulgagdo dos eventos promovidos pelo

Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Pesquisa e Divulgacéo, da

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/SEPED), passando a vigorar a
partir de 22 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Evento

Acontecimento (exposi¢do, lancamento de livro, curso, concurso de
monografias, festa, espetaculo, comemoragdo, solenidade, etc.)
organizado por especialistas, com objetivos institucionais, comunitarios
Oou promocionais.

Lead

Parte introdutoria de matéria jornalistica, na qual se procura apresentar
o fato, objetiva e sinteticamente, com o fim de responder as questdes: o
qué, quem, quando, onde, como e por qué; linha ou paragrafo com os
principais topicos da matéria desenvolvida no texto jornalistico.

Matéria

Qualquer texto jornalistico.

Release

Expressao inglesa que significa material informativo distribuido a
imprensa. E o material jornalistico de interesse de uma empresa,
instituicdo ou 6rgao oficial, distribuido a imprensa para ser divulgado ou
usado como sugestéo de pauta.

Sublead

Desdobramento do lead em segundo paragrafo.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE n° 3/2009 (Ajusta a consolidacdo da Estrutura Organizacional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicoes administrativas de suas
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respectivas unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e funcoes

gratificadas, e da outras providéncias).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Colegiado do Museu da

Justica e Analisar e aprovar o material de divulgacédo dos eventos.

Diretor do Departamento de
Gestao da Memodria do
Judiciario do Estado do Rio  |e Supervisionar as atividades relacionadas & divulgacéo
de Janeiro, da Diretoria Geral dos eventos.

de Gestao do Conhecimento

(DGCON/DEGEM)

Chefe do Servico de

Pesquisa e Divulgacgéo, da e Orientar as atividades de divulgagéo dos eventos;
Diretoria Geral de Gestdo do |e Organizar, preservar e disponibilizar o material de
Conhecimento divulgacao.

(DGCON/SEPED)

Equipe do SEPED e Elaborar o material de divulgacgao dos eventos.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 SEPED realiza a divulgagao dos cursos, exposi¢oes, langamentos de livros, concursos
de monografias e demais eventos promovidos pelo Museu da Justica do Estado do Rio

de Janeiro.

7 DIVULGAR EVENTOS

7.1 Quando o evento & organizado pelo SEPED, esta unidade elabora um release

referente a ele.
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7.1.1 Submete o release a apreciagao e a aprovacao do Chefe de Servigco do SEPED, do

Diretor do DEGEM e do Colegiado do Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro.
7.1.2 Caso seja necessario, a equipe do SEPED realiza as corre¢des no release elaborado.

7.2 Quando o evento é organizado pelas demais unidades do DEGEM, a equipe do
SEPED recebe, por e-mail, o material de divulgacdo referente a ele e elabora um

release.

7.2.1 Submete o release a apreciacado e a aprovagao do Chefe de Servigo do SEPED, do
Chefe de Servigo da unidade organizadora do evento, do Diretor do DEGEM e do

Colegiado do Museu da Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro.
7.2.2 Caso seja necessario, a equipe do SEPED realiza as corregdes no release elaborado.
7.3 Apbs a aprovacgao, a equipe do SEPED envia, por e-mail, o release para:

a) Assessoria de Imprensa do Gabinete da Presidéncia do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (GABPRES/ASIMP), que, por sua vez, realiza a divulgagao para

a imprensa externa;

b) Servico de Estruturacdo do Conhecimento, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento (DGCON/SEESC);

c) Servico de Difusdo, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/SEDIF);

d) Assessoria de Imprensa da Associagdo de Magistrados do Estado do Rio de
Janeiro (AMAERJ Noticias);

e) Imprensa escrita, falada, televisionada e virtual do Estado do Rio de Janeiro;
f) Faculdades de Direito e de Historia e Universidades do Estado do Rio de Janeiro.

7.3.1 Caso as matérias veiculadas na imprensa apresentem incorregdes, solicita as devidas

retificacbes em nova publicagao.
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7.3.2 A equipe do SEPED recorta e arquiva as noticias publicadas nos diversos 6rgaos de

imprensa.

7.4 A equipe do SEPED elabora aviso e/ou convite para publicacdo no Diario da Justica
Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e o submete a
apreciacao e a aprovacao do Chefe de Servico do SEPED, do Chefe de Servigo da
unidade responsavel pelo evento, do Diretor do DEGEM e do Colegiado do Museu da

Justica do Estado do Rio de Janeiro.
7.4.1 Caso seja necessario, realiza as corre¢des no aviso e/ou convite elaborado.

7.5 A equipe do SEPED encaminha o material aprovado, via presidéncia, para publicagao
no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ).

7.5.1 Caso o aviso e/ou convite tenha sido publicado com incorre¢des, solicita as devidas

retificacbes em nova publicacio.
7.5.2 Recorta e arquiva o aviso e/ou convite publicado no DJERJ.
7.6 A equipe do SEPED faz a cobertura do evento durante a sua realizacao.
7.7 Produz o release sobre a realizagao e repercussao do evento.

7.7.1 No caso dos eventos organizados pelo SEPED, submete o release a apreciacao e
aprovagao do Chefe de Servigo do SEPED, do Diretor do DEGEM e do Colegiado do

Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro.

7.7.2 Quando o evento é organizado pelas demais unidades do DEGEM, submete o
release a apreciacdo e aprovacdo do Chefe de Servico do SEPED, do Chefe de
Servigo da unidade organizadora do evento, do Diretor do DEGEM e do Colegiado do

Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro.

7.7.3 Caso seja necessario, a equipe do SEPED realiza as corregcdes no release.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCON-048 02 4de8




DIVULGAR EVENTOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
7.8 Envia o release aprovado, por e-mail, para Assessoria de Imprensa do Gabinete da

Presidéncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (GABPRES/ASIMP), que

por sua vez, realiza a divulgacao para a imprensa externa.

7.8.1 Caso as matérias veiculadas na imprensa apresentem incorrecbes, a equipe do

SEPED solicita as devidas retificacbes em nova publicagao.

7.8.2 Recorta e arquiva as noticias publicadas nos diversos érgéos de imprensa.

8 DIVULGAR MONOGRAFIAS PREMIADAS

8.1 Equipe do SEPED realiza a cobertura da cerimbénia de premiacao dos trés primeiros

colocados no concurso de monografias.
8.2 Produz um release sobre o evento de premiagao.
8.2.1 Submete a apreciacao e a aprovacao do Chefe de Servigo do SEPED.

8.2.2 Apods a aprovagédo, envia o release para a Assessoria de Imprensa do Gabinete da
Presidéncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (GABPRES/ASIMP).

8.2.3 Caso as matérias veiculadas na imprensa apresentem incorregdes, a equipe do

SEPED solicita as devidas retificacbes em nova publicagao.
8.2.4 Recorta e arquiva as noticias publicadas nos diversos érgéos de imprensa.

8.3 Entra em contato com os trés vencedores do concurso, solicitando que assinem Termo
de Autorizacao e Cessao de Direitos Autorais, mediante o qual autorizam a publicagao,
veiculagdo, armazenamento eletrbnico e utilizagdo do conteudo dos trabalhos
monograficos no site do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) e
renunciam aos seus direitos autorais, que sao cedidos, em carater gratuito, para essa

finalidade.

8.3.1 Apos a assinatura do referido termo, envia, em midia digital, as trés monografias

vencedoras para o SEESC, para disponibilizagdo no Banco do Conhecimento.
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8.3.2 Arquiva o Termo de Autorizagdo e Cesséao de Direitos Autorais.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Quantldade de rrlla'terlas 2 (matérias publicadas na midia) Mensal
publicadas na midia

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 O registro deste processo de trabalho € gerido pela unidade organizacional (UO) e

mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. ) ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO ccp* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)

Material de 0-6-5-5 a SEPED Pasta Nome do CondicGes 2 anos DGCON*i*DEGEA

Divulgagao Evento Apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Divulgar Eventos;

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Divulgar Monografias Premiadas.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIVULGAR EVENTOS

()

Evento
organizado
pelo
SEPED?

Recebe, por e-mail, material de
divulgagdo das demais
unidades do DEGEM.

v

Produz release sobre
realizagao do evento.

» S
Py Sim
Equipe do SEPED produz ¢ <
release para divulgagdo de
evento. Submete a apreciacdo e
aprovagao.
>v
Submete a apreciagéo e +
aprovacao.

Release
aprovado?

Realiza as corregdes.

Release

Realiza as corregdes. aprovado? Simf
Envia material para
divulgacéo.
Envia material para
divulgagao. +

Publicagédo

correta? Realiza as corregoes.

Publicagéo

Solicita nova publicagdo. correta?

Recorta e arquiva as
noticias publicadas.

Recorta e arquiva as
noticias publicadas. +

- (e

Elabora aviso e/ou convite.

Aviso e/ou
convite
aprovado?

Realiza as corregoes.

Encaminha para
publicacdo no DJERJ

Publicagao

Solicita nova publicagéo. correta?

Recorta e arquiva o aviso
e/ou convite publicado no
DJERJ.

v

Equipe do SEPED faz a
cobertura do evento.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIVULGAR MONOGRAFIAS
PREMIADAS

e
v

Equipe do SEPED realiza
cobertura da ceriménia de
premiagdo de monografias.

v

Produz release sobre o
evento de premiagao.

> v

Submete release a
apreciagao e aprovagao.

Release

Realiza as corregoes. aprovado?

> +Sim

Envia material para
divulgagao.

Publicagdo
correta?

Solicita nova publicagdo. ¢

Recorta e arquiva as
noticias publicadas.

v

Solicita assinatura por parte dos
vencedores do concurso do
Termo de Autorizagdo e Cesséo
de Direitos Autorais.

Encaminha para
disponibilizacéo no Banco
do Conhecimento.

v

Arquiva o Termo de Autorizagéo
e Cessao de Direitos Autorais.

v
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