EDITAR E DIVULGAR A REVISTA DA CG]J

A

PJERJ

e e Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Assessoria de juiz Auxiliar do Corregedor-Geral Corregedor-Geral da Justica
Comunicacao da CGJ da Justica (CG])

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para padronizar a edicao da

Revista da Corregedoria Geral da justica (CGJ) do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJER}).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina

Administrativa (RAD) se aplica a_Equipe da Assessoria de

Comunicacao da CGJ, bem como prové orientactes aos servidores das demais

unidades organizacionais do PJER] que tém interfaces com este processo de
trabalho, passando a vigorar a partir 10/12/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Apurar Levantar e verificar dados para a producao de noticia e/ou

reportagem.

Aviso a pauta

Comunicacao a imprensa de eventos agendados, para uma
possivel cobertura jornalistica.

Cadastro

Digitacao da noticia na pagina (titulo e resumo).

Clipping

Boletim de noticias. Relne informacbes (matérias e notas
jornalisticas, reportagens, entrevistas e artigos) de interesse da
Corregedoria Geral da justica, veiculadas nas midias impressa,
televisiva, radiofénica e na internet.

Midia

O mesmo que meios de comunicacdo de massa (pronuncia
inglesa do latim medium, média, meio, meios). Conjunto de
veiculos (jornais, 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.
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TERMO DEFINICAO

Expressdo inglesa que significa liberado & imprensa. E o

Release material jornalistico de interesse de uma empresa, instituicdo
ou orgao oficial, distribuido a imprensa para ser divulgado ou
usado como sugestao de pauta.

Mailing Banco de dados com nome, telefone e email de jornalistas e
canais de comunicacdo e midia para envio de releases e notas.

Website Portal acessivel por meio da internet que armazena todas as
informacdes e servicos para o internauta.

. Revista Institucional com distribuicaoc bimestral para setores
Revista jus . . . T
Correge miter.nos do, PJER] e extern_os como demais tribunais, orgaos

publicos, veiculos de comunicacao, etc.
: Ferrament municacao envi via e-mail com o resum
informativo erra g_ade comunicacao enviada via e-mail com o resumo
das noticias.
Webflyer Peca publicitaria virtual enviada via email.
Miolo Composicao interna da revista.
Grid Formato grafico da revista.

Diagramacao

Organizacao dos elementos graficos da revista utilizando

softwares.
Boneca Prova da Revista.
Hlustracao Desenho elaborado por design grafico.
Briefing Exposicao da ideia, conceito ou tema.
Matriz de Material responsdvel por receber a tinta de impressao
impressao transportando-a para o papel.
Banco de Arquivo contendo imagens e fotos disponiveis para utilizar na
imagens diagramacao da revista.
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e Resolucao n°® 85 de setembro de 2009, do Conselho Nacional de justica -
Dispbe sobre a comunicacao social no ambito dos Tribunais de justica e
setores;

e (Cbdigo de Etica dos Jornalistas Brasileiros.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Analisar pautas de entrevistas;

e submeter a apreciacdo do Corregedor-Geral;

[ ] 74 R
Assessor de coordenar o trabalho dos repérteres;

Comunicacao , -
¢ e acompanhar a agenda do Corregedor-Geral, juizes Auxiliares e

Diretores;

e realizar a cobertura de eventos.

» Fotografar e proceder a edicdo de fotos, guando necessério;

Fotégrafo
» armazenar todas as fotografias em pasta prépria.
+ Ler diariamente jornais, revistas e sites;
» realizar o armazenamento das noticias;
o redigir releases;
Equipe » selecionar fotos;

» cadastrar da noticia no site da Corregedoria Geral da justica;
+ confeccionar do resumo das noticias;

o efetuar envio via email/ institucional.

6 EDITAR A REVISTA JUS CORREGE

6.1 A equipe da Assessoria de Comunicacao da CG| realiza uma reuniao para

discussao da pauta.
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6.2 Apura informacdes sobre projetos, iniciativas, atividades de magistrados,
servidores e colaboradores da justica.

6.3 Entra em contato com magistrados, servidores ou colaboradores da Justica,
conforme o caso, via e-mai/ou telefone, para agendar a visita.

6.4 Visita os locais com o carro oficial do Tribunal de Jjustica cedido pelo
Departamento de  Transporte, da Diretoria-Geral de Loqistica
(DGLOG/DETRA).

6.5 Entrevista o magistrado, servidor ou colaborador da justica e/ou colhe
informacodes, bem como fotografa o evento/projeto.

6.6 Apos retornar da visita, redige os textos.

6.7 Procede a revisao dos textos.

6.8 Realiza reuniao para definicao do grid.

6.9 Faz a diagramacao do miolo.

6.10 Solicita ao ilustrador da Gréafica do Tribunal de justica a confeccdo da capa,

expondo o briefing.

6.11 Encaminha o esboco da revista ao juiz Auxiliar para aprovacao. Apds,

encaminha ao Corregedor Geral da justica para aprovacao.

6.12 Recebe o esboco do Juiz Auxiliar/Corregedor e casc nao seja aprovado,

providencia a adequacao.

6.13 Solicita impressao para Grafica do Tribunal via formuldrio FRM-DGLOG-012-

01- Solicitacao de Servicos Graficos Nao-Codificados.

6.14 Recebe a boneca da Grafica para revisao e aprovacao da impressao.

6.15 Vai a Gréfica do Tribunal de justica para acompanhar a confeccdo das

matrizes de impressao.
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6.16 Arguiva em pasta propria do contelddo da revista: textos, fotos, banco de

imagens e informacoes.

7 DIVULGAR A REVISTA JUS CORREGE

7.1 A equipe da Assessoria de Comunicacao solicita a publicacao da revista

digital a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC) para constar
no site da CGJ.

7.2 Confecciona e envia webflyer de divulgacao da revista, via e-mail, a

magistrados, servidores e colaboradores do PJER].
7.3 Confecciona cartazes para divulgacao da revista.

7.4 Solicita impressao para a Gréfica do Tribunal de Justica via formuldrio FRM-
DGLOG-012-01- Solicitacao de Servicos Gréficos Nao-Codificados.

7.5 Envia os cartazes a Direcdo do Férum para que cole em corredores,
entradas, elevadores e demais locais.

7.6 Confecciona etiguetas com destinatarios.
7.7 Cola as etiquetas na revista.

7.8 Encaminha ao Departamento de Suporte Operacional da Diretoria-Geral de
Administracao (DGADM/DESOP) para a devida distribuicao.

8 GESTAO DE REGISTROS

Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a segquir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI'DG*O Rgzsgl'_‘" ,\'m",féﬁ% R&g{g' PROTECAO CF?RF;RZ%“EE' DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
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RETENCAO
P (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - x
IDENTIFICAGCAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UQO**)
Correspondéncia . Assunto/ Condigdes . x
expedida (cépia) 0-6-2-2j ASCOM Pasta Data apropriadas 2 anos Eliminagao na UO
Correspondéncia Assunto/ Condicodes . ~
recebida 5-5-4 ASCOM Pasta Data apropriadas 2 anos Eliminagao na UO
Formulério de
Solicitacao de -
Servicos Graficos 0-6-5-3a ASCOM Pasta Assunto ac?gdlr?ao;ass 1 ano Eliminacdo na UO
N3o-Codificados prop
(cépia)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

b) Eliminacao na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

c) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

d) Os registros lancados 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Editar a Revista jus Correge;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Divulgar a Revista jus Correge.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EDITAR A REVISTA JUS CORREGE

Realizar reunido para
discussdo da pauta

v

Apurar informacdes
sobre prajetos,
iniciativas, atividades de
magistrados, servidores
e colaboradaores

v

Entrar em contato com o
magistrado, servidor ou
colaborador, conforme o
caso, para agendar visita

v

Visitar os locais
com o carro oficial

Entrevistar o magistrado,

servidor ou colaborador
gfou colher informagdes

v

Fotografar o
avento/projeto

Registrar e revisar os
textos, apos retorno da
visita

v

Realizar reunido para
definicda do grid

v

Fazer a diagramacao
do miolo

Solicitar ao ilustrador da
Grafica do Tribunal de
Justica a confeccdo de

capa, expondo o briefing

|

Encaminhar o esboco da revista

ao Juiz Auxiliar para aprovacdo,

apos encaminhar ao Corregedar
Geral de Justica

O esboco foi
aprovada?

Providenciar a
adequacio

aIM

Solicitar impressdo para
Grafica do Tribunal via
formulario

!

Receber boneca da
Grafica para revisdo e
aprovacdo da impressdo

|

Ir & Grafica para
acompanhar a confeccdo
das matrizes de impressdo
\ J

!

i . .y
Arquivar em pasta propria
do conteddo da revista:
textos, fotos, banco de

L imagens e informacdes
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIVULGAR A REVISTA JUS CORREGE

Solicitar a publicacdo da
revista digital a DGTEC

Confeccionar e enviar webflyer
de divulgacdo da revista a
magistrados, servidores e

colaboradores

v

Confeccionar cartazes para
divulgacdo da revista

v

Solicitar impressdo para a
Grafica do Tribunal de

lustica via formulario

v

Ervviar os cartazes a
Direcan do Forum

v

Confeccionar etiquetas
com destinatarios

v

Colar as etiquetas na
revista

Encaminhar ao Departamento
de Suporte Operacional da
Corregedaoria para distribuicio
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