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GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CULTURAIS

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

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Centro Cultural do

Poder Judiciario

Supervisionar o planejamento e a execucao das atividades para realizacdo

da agenda cultural do Centro Cultural do Poder Judicidrio;
sugerir eventos para a agenda cultural e atividades educativas do CCPJ;

coordenar reunides periddicas com a equipe para avaliagdo dos eventos

realizados;

encaminhar a prévia da programacdo e os dados estatisticos para a

Presudéncia do Conselho Gestor do CCPJ.

Diretor da DIPAC

Supervisionar a realizacdo das atividades da equipe;
sugerir eventos para a agenda cultural e atividades educativas do CCPJ;

coordenar reunides periddicas com a equipe para avaliacdo dos eventos

realizados;

encaminhar a prévia da programacadoe os dados estatisticos para a Diregao

do CCPJ.

Chefe do Servigo SECAU

Supervisionar a realizacdo das atividades da equipe;

sugerir eventos para a agenda cultural do CCPJ;

encaminhar a prévia da programacao e os dados estatisticos para a DIPAC;
acompanhar a realizacao dos eventos e atividades culturais;

supervisionar o registro dos dados estatisticos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar a realizacdo das atividades da equipe;

e sugerir eventos para as atividades educativas do CCPJ;

Chefe do Servigo SEDUC e encaminhar a prévia da programacao e os dados estatisticos para a DIPAC;
e acompanhar a realizagao dos eventos e atividades educativas;

e supervisionar o registro dos dados estatisticos.

e Manter atualizada a prévia da programac¢ao e encaminha-la semanalmente

aos demais setores do CCPJ;
Equipe SECAU e executar a produc3o e divulgacdo dos eventos culturais;

e contabilizar os dados estatisticos e realizar encaminhamento mensal dos

mesmos para a chefia imediata.

e manter atualizada a prévia da programac¢ao educativa e encaminha-la

semanalmente aos deamis setores do CCPJ;
Equipe SEDUC e executar a produgao e divulgagao dos eventos educativos;

e contabilizar os dados estatisticos e realizar encaminhamento mensal dos

mesmos para a chefia imediata.

2 CONDIGCOES GERAIS

2.1 Ainter-relacdoentre Direito e demais expressdes da Cultura é inquestionavelmente enriquecedora e,
em muitos aspectos, essencial para compreender as multiplas producdes que caracterizam o humano.
O Direito, quando em dialogo com as diversas manifestagdes culturais, se revitaliza, atualiza e se torna
mais sensivel aspessoas, ao tempo e ao espaco em que esta inserido. O acesso aos resultados da cultura,
aos artisticos em particular, gera perspectivas inovadoras, evidenciando que as prdticas do Direitoe o
exercicio da criatividade ndo sdo opostos, mas complementares. A intersecdo entre Direito, Arte e
Cultura pode se manifestar de inumeras maneiras, configurando um campo interdisciplinar em

constante expansao.
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2.2

2.3

24

2.5

Reconhecendo a importancia dessa integracao, o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeirocriou,
através da Resolugcdo n? 3/2025, o Centro Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(CCPJERJ), que objetiva promover o enriquecimento cultural dos magistrados, dos serventuarios, dos
profissionais do sistema de Justica e da sociedade em geral, em defesa de uma visdo mais ampla e

humanistica da Justica.

O CCPJERJ destina-se a ser um Jlocus de fomento de cultura, educacdao e cidadania, oferecendo a
comunidade carioca atividades como pecas teatrais, espetaculos de danca e de musica, mostras de
cinema, cursos, seminarios, palestras, debates, leituras dramatizadas sobre os principais temas que
integram o didlogo entre as demais instancias da sociedade e a Justica. Por meio do impulsionamento
ao acesso e da realizacdo dessas agdes, o CCPJERJ favorecera o desenvolvimento de competéncias
criticas e criativas, caras ao exercicio da cidadania, fundamentais para que todos lidemos melhor com

os desafios contemporaneos.

Os eventos culturais e educativos do CCPJ sdo realizados de forma presencial e/ou hibrida nos espacos
do Tribunal de Justica, tais como a Sala Multiuso e os Auditério Nelson Ribeiro Alves e Antonio Carlos

Amorim. Os eventos poderdo ser transmitidos pela internet.

Os eventos do CCPJ sdo gravados pelo Departamento de Telecomunicacdes, da Secretaria-Geral de
Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) e seus participantes deverdo autorizar o CCPJ a reproduzir e
armazena-los em carater definitivo e gratuito, nas redes sociais, nos canais oficiais do PJERJ, tais como
Youtube, Instagram e Facebook e no Portal do CCPJ. Sempre constando os créditos dos profissionais que

participaram de cada producdo e sendo vedada a reproducdo onerosa.

o
3 GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CULTURAIL

3.1

3.2

33

A Divisdao de Programacao Cultural, do Centro Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(CCPJERJ/DIPAC) recebe demandas da dire¢do do CCPJERJ e do Conselho Gestor do CCPJ ou pesquisa

temas para a criacdo de eventos culturais e educativos.
A DIPAC agenda espaco para o evento.

A DIPAC levanta os custos e despesas do evento, tais como Escritério Central de Arrecadacdo e
Distribuicdo (ECAD), direitos autorais, cachés e outros pagamentos e os encaminha para a direcdo do

CCPJERI.
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3.4

35

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Caso aprovada a despesa, a DIPAC inclui o evento no calendario do CCPJERJ, informando o nome, assim

como data, horario, local, participantes e parceiros do evento.
DIPAC entra em contato com os convidados, e apds a confirmagaode todos, inicia a producao do evento.

A DIPAC elabora o DFD, no caso de eventos pagos e encaminha a DIFIC. Se for o caso, solicita a DIFIC o

pagamento de ECAD e direitos autorais.

A producdo faz o levantamento das informacgdes do evento e fotos e minibiografia dosconvidados, assim

como informacgdes e logomarcas das entidades parceiras, se for o caso.

Inicia acompanhamento dos processos de producdo nos quadros de avisos.

Criagao do link no Sympla.

Producdo do release para posterior pedido de arte e alimentacao de informacgdes no Sympla.

Solicita asartes, utilizando formuldrio, a Secretaria-Geral de Comunicag¢do Social (SGCOS), com um prazo

minimo de 1 més de antecedéncia da realizacdo do evento, enviando as informacées do evento, fotos

dos participantes (na melhor resolugdo possivel) e logo dos parceiros, para a confeccdo das artes.

Apds o recebimento das artes, a DIPAC faz a conferéncia de todos os dados nelas contidos, e solicita a

corregao se for o caso.

Uma vez que aprovada a arte, a DIPAC também envia release a SGCQS, solicita a divulgacdo externa,

interna e cobertura jornalistica do evento.

Solicita divulgacao das artes as seguintes entidades: Associacao Beneficente dos Amigos do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (ABATERJ), Escola de Mediagao do Estado do Rio de Janeiro (EMEDI),
SindJustica, Roteiro Cultural da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e Associacao

de Magistrados do Estado do Rio de Janeiro (AMAERJ).

Consolida pedidos em e-mail geral para eventos do més seguinte, solicitando a Assessoria de Catering
Institucional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/ASCAT), o catering institucional. Caso seja

necessario lanche, abre processo SEl para o mesmo setor e disponibiliza n? paraacompanhamento geral.

Realiza visita técnica com 2 dias de antecedéncia para analise de necessidades/possiveis imprevistos

antes dos eventos; solicita verificacdo de agenda da Presidéncia.

Solicita ao Departamento de Engenharia, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) os recursos

de elétrica e rede ldgica, caso necessario.
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3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

331

3.32

Solicita a Secretaria- Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) os recursos de informatica, caso

necessario.

Solicita ao Departamento de Patrimdnio e Material, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) o

empréstimo de mobiliario, caso necessario.

Solicita ao Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEMOP) o transporte de mobiliario, caso necessario.

Solicita ao Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SELIM) o envio

de plantas ornamentais, caso necessario.

Solicita a Divisdo de Administragdo do Foro Central, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR) o

apoio de recepcionistas e ascensoristas (caso necessario), durante o evento.
Solicita a SGSEI o apoio de seguranga durante o evento.

Envia convite do evento para Presidéncia do TJ, EMERJ, Mutua dos Magistrados, AMAERJ, Procuradoria

do Estado, Defensoria do Estado, Ministério Publico.

Entrega as informacdes que constardo nas fichas em até 48 horas antes da realizacdo do evento para

validagao da Dire¢ao do CCPJ.

Apds a validacdo prepara as fichas do evento com as respectivas informacdes essenciais, tais como
nome, duracdo, biografias dos participantes, mini release, tempo de fala dos palestrantes (20 minutos

em caso de mais de 2 participantes), perguntas etc.

No dia do evento controla montagem de palco, de som e luz, assim como chegada de catering, mudancga

de madveis, transporte dos convidados, chegada do publico etc.

Controla a lista de presenca do evento, contabiliza o nUmero de participantes para o indicador mensal

da RAD-CCPJERJ-002 e solicita endereco de e-mail a todos os participantes.

Realiza a pos-producdo dos eventos (desmontagem, devolugdao de empréstimos de objetos ou mobilidrio

etc.).

Disponibiliza a lista final de presentes no evento para conferéncia e para calculo do indicador de dados,

emissao de certificados e afins.
Enviar a relagdo de alunos que comparecerao ao evento a EMERJ para fins de EMERJ pontua.

Solicita o link da gravacdo do evento ao DETEL.
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3.33 Insere o link do video no SIGA (Pasta compartilhada “Metadados de Eventos”).
3.34 Envia o link do evento a SGCOS, solicitando o upload da gravagdo para o Youtube do TJRJ.

3.35 Envia o link do video do Youtube para insercao na pagina do CCPJERJ, ao DEDIF.

-
4 DEFINICOES

Sympla Plataforma digital de gestdo de eventos e conteudos.
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