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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a divulgacdo de informacdes do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e seu relacionamento com os

veiculos de comunicacao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Assessoria de
Imprensa, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/ASIMP), bem como prové orientacdes
a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 24 de marco de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Levantar e verificar dados para a producdo de noticia e/ou

Apurar
reportagem.

Comunicagdo a imprensa de eventos agendados, para uma possivel

Aviso a pauta ) .
cobertura jornalistica.

Cadastro A digitacdo da noticia na pagina (titulo e resumo).

Boletim de noticias. Reune informacfes (matérias e notas
jornalisticas, reportagens, entrevistas e artigos) de interesse do
Tribunal de Justica, veiculadas nas midias impressa, televisiva,
radiofénica e na internet.

Clipping

O mesmo que meios de comunicacdo de massa (pronuncia inglesa
do latim medium, média, meio, meios). Conjunto de veiculos (jornais,
Midia revistas, emissoras de radio, televisdo, outdoors, cartazes, folhetos
etc.) que transmitem informacdes sobre os fatos e os
acontecimentos que envolvem a sociedade como um todo.

Nota Resumo de uma noticia que normalmente pauta a imprensa.

Pauta de julgamento |Relacdo de processos que serdo julgados por um Orgéo Julgador.

Registro diario, pelos repérteres da ASIMP, das solicitacbes da

Pauta diaria . e ~ . . :
imprensa, da administracdo, Magistrados e diretorias e das
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TERMO

OBJETO

atividades de divulgacdo de assuntos de interesse do Poder
Judiciario. Esse registro tem uma série de indicacbes, como o
namero do processo, o local da apuracdo, o veiculo e o apurador
responsavel. O objetivo é disponibilizar informacdes para todos os
repOrteres e orienta-los sobre o0 assunto, evitando apuracgfes
simultaneas.

Release ou Press
Release

Expresséo inglesa que significa liberado & imprensa. E o material
jornalistico de interesse de uma empresa, instituicdo ou 0Orgao
oficial, distribuido a imprensa para ser divulgado ou usado como
sugestéo de pauta.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor de

e Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro (TJERJ), o Corregedor-Geral da Justica e os
Magistrados em eventos, inauguracfes e seminarios;

e apoiar e acompanhar o Presidente do TJERJ, o Corregedor-Geral
da Justica e os Magistrados durante audiéncias e julgamentos de
interesse da midia;

e coordenar as entrevistas do Presidente do TJERJ, do

Imprensa Corregedor-Geral da Justica e dos Magistrados a imprensa;

e coordenar o trabalho dos repérteres;

e gerenciar o clipping diéario;

e atender as solicitacbes de documentos e informacdes dos
jornalistas da ASIMP, Magistrados e, eventualmente, solicitacdes
da midia em geral.

e Acompanhar a imprensa nas dependéncias do Férum em
matérias e entrevistas de interesse da midia e do Poder

Reporter Judiciario;

e atender a imprensa em seus pedidos de apuracdes de processos.

Supervisor do
clipping

e Supervisionar a elaboracdo do clipping, verificando se esta ou
ndo de acordo com os interesses do TJERJ.
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5 APOIAR O PRESIDENTE DO TJERJ, O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA E OS
MAGISTRADOS NO CONTATO COM A IMPRENSA

5.1 Apoiar o Presidente do TJERJ, o Corregedor-Geral da Justica e os Magistrados

em eventos, inauguragcdes e seminarios

5.1.1 Verifica periodicamente a agenda de eventos do Presidente do TJERJ e do

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

Corregedor-Geral da Justica.
Designa o repdrter para a cobertura do evento agendado.

Obtém as informacfes sobre o assunto do evento agendado e registra na pauta

diaria.
Redige o0 aviso a pauta, nota ou release, conforme a matéria.
Submete o material a revisdo do assessor-chefe da ASIMP.

Envia o aviso a pauta ou o release para divulgacdo na midia, no site do PJERJ e na

Internet.
Procede ao acompanhamento do evento.

Redige o release final, com as informacfes do evento, para divulgacdo na midia e no

site.

Arquiva o aviso, nota ou release em pasta propria.

5.2 Apoiar o Presidente do TJERJ, o Corregedor-Geral da Justica e os Magistrados

5.2.1

5.2.2

durante audiéncias e julgamentos de interesse da midia e do préprio Tribunal

Verifica a pauta de julgamento/audiéncia de interesse da midia.

Registra na pauta diaria o julgamento/audiéncia que deve ter cobertura da ASIMP.

5.2.2.1 Alguns eventos sao registrados na pauta por solicitacdo da imprensa ou de

Magistrados.
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5.2.3 Designa o reporter para a cobertura do evento agendado.

5.2.4 Obtém informacdes sobre o assunto do evento:

a) autor;

b) réu;

c) tipo de agéo;

d) pedido inicial;

e) juizo ou 6rgéo julgador;

f) magistrado;

g) numero do processo.
5.2.5 Redige o0 aviso a pauta e envia para revisao do assessor-chefe da ASIMP.
5.2.6 Divulga o aviso na midia, na pagina do PJERJ e na Internet.
5.2.7 Prepara o material de apoio, se necessario, com a autoriza¢do do Magistrado.
5.2.8 Convoca a imprensa para coletiva, se necessario.

5.2.9 Solicita apoio logistico a Diretoria Geral de Logistica (DGLOG) e a Diretoria Geral de

Seguranca Institucional (DGSEI) durante as audiéncias/julgamentos, se necessario.
5.2.10 Acompanha a realizacédo das audiéncias ou dos julgamentos.

5.2.10.1 No caso de 12 instancia, obtém cépia da decisdo e arquiva na pasta correspondente

ao assunto.

5.2.10.2 No caso de 22 instancia, verifica quinzenalmente a publicagdo do acérdao, obtém
copia, informa ao jornalista e arquiva. Se ndo houver solicitacdo por parte do

jornalista, procede de acordo com os itens 5.2.11 a 5.2.13.

5.2.11 Redige o release com o resultado final da audiéncia ou do julgamento.
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5.2.12 Envia o release para a revisdo do assessor-chefe da ASIMP e divulga na midia, na
pagina do PJERJ e na Internet.

5.2.13 Arquiva o release em pasta propria.

5.3 Coordenar as entrevistas do Presidente do TIERJ, Corregedor-Geral da Justica e
Magistrados a imprensa

5.3.1 Recebe a solicitagdo da imprensa ou do Magistrado e apura o assunto.

5.3.2 Registra 0 assunto na pauta diaria.

5.3.3 Agenda hora e data da entrevista com o Magistrado e com a imprensa.

5.3.4 Designa o reporter para acompanhar a entrevista agendada.

5.3.5 Confirma o dia de exibicdo ou da publicacdo da entrevista e informa ao Magistrado.

5.3.5.1 No caso de precisar gravar a pedido do entrevistado, providencia uma copia da
gravacao e encaminha ao Magistrado.

6 ATENDER A IMPRENSA

6.1 Em seus pedidos de apuracdes de processos

6.1.1 Recebe solicitacdo da imprensa, verifica 0 assunto e registra na pauta diaria.

6.1.2 Verifica 0 nome das partes, 0 niumero do processo, a serventia e o nome do

Magistrado.
6.1.3 Confere na intranet as informagdes processuais.
6.1.4 Apura o assunto com o Magistrado ou Juizo ou Orgéo Julgador de 22 instancia.

6.1.5 Se forem necessarias coépias do processo, solicita-as, apO0s autorizacdo do

Magistrado.

6.1.6 Repassa as informacdes ao reporter solicitante.
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6.1.7

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
Arquiva as informacdes em pasta propria.

Acompanhar a imprensa nas dependéncias do Férum em matérias e entrevistas

de interesse da midia e do Poder Judiciério
Recebe a solicitacdo da imprensa, verifica assunto e registra na pauta diaria.
Contacta o Magistrado ou o responsavel pela UO.
Agenda a visita da imprensa.
Designa o reporter para acompanhar a imprensa.

Solicita apoio logistico a DGLOG e a DGSEI, para acompanhamento da imprensa.

7 SUPERVISIONAR A ELABORACAO DO CLIPPING

7.1 Realiza a leitura dos jornais selecionados (O Globo, O Dia, Jornal do Brasil, Extra,
Jornal do Comércio, O Fluminense, Valor Econémico, Gazeta Mercantil, O Estado de
Sao Paulo e Folha de Sdo Paulo) e registra as noticias que devem constar no clipping.

7.2 Compara as noticias registradas com as disponibilizadas na pagina do Tribunal.

7.3 Solicita a inclusao de noticias que ndo estejam no clipping, de acordo com o que foi
registrado da leitura dos jornais.

7.4 Providencia, quando necessario, que determinadas noticias, consideradas de grande
importancia, estejam em destaque, ou seja, nas primeiras posicbes do clipping,
obedecendo aos seguintes critérios:

a) noticias que citam o Presidente do Tribunal de Justica;
b) noticias institucionais.

7.5 Solicita que as noticias sobre o mesmo assunto figuem agrupadas, para facilitar a
consulta.
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7.6 Solicita as correcdes (erros de ortografia e/ou digitacdo) pertinentes no cadastro das

noticias.

7.7 Solicita a retirada de noticias que nédo sejam de interesse do Tribunal, visando tornar o
clipping mais objetivo.

7.8 Eventualmente, solicita a digitalizacdo de noticia de TV ou radio (audio e/ou imagem).

7.9 Arguiva as noticias que citam o Presidente do Tribunal de Justica e artigos de
Magistrados.

8 GERENCIAR ACERVO DOCUMENTAL DA ASSESSORIA

8.1 Arquivar documento de interesse da ASIMP

8.1.1 Recebe os documentos resultantes das apuracdes feitas pelos jornalistas da ASIMP

(peticdes, sentencas, acordaos etc.).

8.1.2 Identifica o assunto do documento e registra no Indice de Localizagdo Fisica de

Documentos (ILFD) as informacdes que possam facilitar a localizagcdo do documento.
8.1.3 Arquiva o documento em local proprio.
8.2 Disponibilizar documento

8.2.1 Recebe de jornalistas da ASIMP ou da imprensa a solicitacdo de informacdes ou de

documentos.
8.2.2 Localiza no ILFD o documento solicitado.
8.2.3 Registra no sistema a saida do documento.
8.2.4 Entrega o documento ao solicitante.
8.2.5 Registra a devolugao do documento.

8.2.6 Arquiva o documento na devida unidade de arquivamento.
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9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Total de solicitacfes feitas pela imprensa a

Solicitagdes da imprensa N Mensal
& P ASIMP por assuntos por més
Total de releases, notas ou aviso a pauta
Releases publicados publicados na imprensa escrita e televisiva Mensal

por més

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 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:

X PRAZO DE GUARDA
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- < o .
IDENTIFICACAO f—— AL ACESSO | |\ 1ENTO RACAO PROTEGAO NA UO** (ARQUIVO | DESTINAGAO
CORRENTE)
Releases, notas e . Condigbes DGCON /
aviso a pauta 0-1-2-1-2b| ASIMP Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA**
Pauta diaria 0-1-2-1-2 ASIMP Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 2 anos DGCON/
apropriadas DEGEA
Coépia da .
correspondéncia 0-6-2-2-j ASIMP Irrestrito Pa§t§ Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
! : eletrGnica apropriadas
expedida (e-mail)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = unidade organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades
organizacionais (Arquivo Corrente) ", da RAD-PJERJ-003;

b) Eliminacé@o: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

¢) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerra na prépria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar o Presidente do TJERJ, o

Corregedor-Geral da Justica e os Magistrados no Contato com a Imprensa.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Atender a Imprensa.
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e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Supervisionar a Elaboracdo do

Clipping.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Gerenciar Acervo Documental da

Assessoria.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR O PRESIDENTE
DO TJERJ, O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA E OS MAGISTRADOS NO CONTATO
COM A IMPRENSA

GO ST Apoio em audiéncias e julgamentos de LD
VTELGURRES @ inFt)eresse da midia e doJ prgéprio TJERJ Entevistast
Seminérios Imprensa
Verificar a agenda de Verificar a existénci: Solicitar apoio & stﬁiiﬁzbgz)?ia
eventos do de audiéncias ou DGLOGDGSEI parg i rensca auGs
Presidente julgamentos de arealizacdo da Ma iztrado & e
Corregedor interesse da midia audiéncidjulgamentq 9 & B P

v v v

Designar repérter

Registrar o i Registrar o
para a cobertura 9 Realizar o g
do evento evento na pauta acompanhamento assunto na pauta
diaria diaria
agendado do evento

Obter informacdes Designar repérter . _ Verificar Agendar data e
sobre o assunto e para a cobertura udi’nEi detd qulnéﬁnalr{lerge a hora da entrevista
registrar na pauta do evento & inglécnaclia? aggrdécgqaafci'm %e com o magistrado
diaria agendado obter copia e com a imprensa

v

Designar o

v v

Redigir o texto

- autor;
- réu;

conforme a matérial Obter informagdes - "zglgz ;“nclj’; Obter cépia da repérter para
(aviso a pautanota sobre o assunto . E“rm ou 6rgao julgador, deciséo acompanhar a
oureleasg - magistrado; entrevista
L ¢ - nimero do processo. ¢
Submeter o Redigir o release Confirmar o dia de
material & revisdo Redigir o aviso a final com as exibigdo ou
do assessor -chefe pauta informagdes do publicacéo da
da ASIMP evento entrevista agendada
L ¢ ¢ Transmitir as L
informagdes ao
) ) Submeter o Submeter o jornalista
Enviar o material o £ . o £ .
ara divulgaco material a revisdo material a revisdo Informar ao
p m migiac do assessor -chefe do assessor -chefe Magistrado
da ASIMP da ASIMP
n A A . a Nao
Realizar o Enwarg mate[lal Dlvulga.r o relea§e solicitagdo de
acompanhamento para divulgagéo na midia e no site gravagao da
do evento na midia do TIERJ e 23
Redigir o release " Gravar entrevista
" Arquivar em pasta Ny
final com as Preparar o - s e encaminhar
. ~ ) . prépria o material Pl
informagdes do material de apoio . copia a0
produzido i
evento Magistrado
Divulgar o release Eim
na midia e no site
do TIERJ
Arquivar em pasta
prépria o material
produzido
Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A IMPRENSA

Em pedidos de apuracio Acompanhar a imprensa

o ———— nas dependéncias do
P Férum
Receber a Receber a
solicitacdo da solicitacdo da

imprensa e imprensa e
verificar o assunto verificar o assunto

v v

Registrar o

Registrar o
assunto na pauta assunto na pauta
diaria diaria
Verificar o nome dag Cfrgtroa;wzmi:t?gé?%

partes nimero do lag
processaq serventia jesnonsaielpelalCh
N para agendar a visit:
nome do Magistradq da imprensa
Conferir as 5 -
. < Designar reporter
informagdes
X para acompanhar
processuais na :
- aimprensa
intranet

Apurar o0 assunto
com o Magistrado
responsavel pelo

Solicitar apoio a
DGLOG /DGSEI

para acompanhar
caso aimprensa
Providenciar as -
A Fim
copias do processo
com autorizag&o do|
Magistrado

v

Encaminhar as
informagdes ao
reporter solicitante

v

Arquivar as
informagdes em
pasta propria
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROC~ESSO DE TRABALHO SUPERVISIONAR A
ELABORACAO DO CLIPPING

ASIMP

Realizar a leitura do:
jornais selecionado:
e registrar as
noticias que
compde 0 clipping

Comparar as noticias
registradas com as|
disponibilizadas no|

site do TJERJ

v

Solicitar a inclusdo
de noticias que
néo estéo no
clipping

Providenciar para

que as noticias - noticias que citam o
prioritarias estejam Presidente do TJERJ,

em destaque no - noticias institucionais

e

Solicitar que as
noticias sobre o
mesmo assunto
figuem agrupadas

v

Solicitar as
correcoes de
ortografia e /ou
digitacdo

v

Solicitar a retirada de
noticias que ndo
sejam de interesse
do TIJERJ

Solicitar quando
necessariga
digitalizacdo de
noticia de TV ou
radio

Arquivar as noticiag
que citam o

Presidente do TJER
e artigos de
Magistrados
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR ACERVO
DOCUMENTAL DA ASIMP

Arquivar Documentos

Disponibilizar Documentos

Inicio

Receber os

documentos
resultantes das
apuragdes realizada$

v

Identificar o assunto
do documento

v

Registrar as
informagdes para
recuperagéo do
documento no IFLD|

v

Arquivar o
documento na
pasta ou caixa -

arquivo

Fim

v

Inicio

Receber a
solicitacao de
informac6es ou de
documentos

v

Localizar no ILFD
o documento
solicitado

v

Registrar no
sistema a saida
do documento

v

Entregar o
documento ao
solicitante

v

Registrar a
devolucéo do
documento

v

Arquivar o
documento
devolvido em
pasta propria
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