TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJRJ)

E@ SECRETARIA GERAL DE GESTAO DO CONHECIMENTO (SGCON)
ZIIX MANUAL - ATENDER AS SOLICITACOES DE SERVICOS DE DIFUSAO DO
CONHECIMENTO
SUMARIO

i R o - X3 1 1Yo TR 2
2 DEFINIGOES......coceeeeeeeeeeeereeeeceesssessessessessesssesssesssesssesseessesssesssesssesssssssesssesssenses 2
3 RESPONSABILIDADES GERAIS ..........coeruererrerenssessessesessessssesesessssessessssensesessssssenes 2
4 CONDIGOES GERAIS .....cocovrreerereereeerersesessessesessesessesessessesesessssensesessesessessesensesensens 5
5  CRIAR VIDEOS INSTITUCIONAIS .......coereererererrrersesesessesessessssessssessessesensesessssessenes 8
6  CRIAR PECAS DE DIVULGAGAD ......cucoveeerererentsesseeesesseseesessssessssessessssensesessssssenes 9
7  CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PAGINAL........cceevtrtrieenessessessessessessessssssssssssessessens 10
8  CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PORTAL.....cccerertrrerreeereeesessesessessssessessesensesessssssenes 11
9  ALTERAR CONTEUDO DO SITE INSTITUCIONAL......ccceeurrerrrerrererrennsessessssessssessenes 12
10 PUBLICAR MATERIA NA INTRANET ....cceetrreereeerereesensseesesesessessssessssessssessessssennes 12
11 ENVIAR E-MAIL DE DIVULGAGAO.......cceetrerreerreeesesesessesssesssssssesssessssessessssennes 13
12 REALIZAR REGISTRO FOTOGRAFICO........coeceeuereereeerersreesesesessessnsessssessssessessssenees 14
13 AUTORIZAR DIVULGAGAO DE CARTAZES FiSICOS ......ccceerererrererrereeeseeressenseessennes 14
14 GERENCIAR TOTENS ELETRONICOS .......coveueereeereeeressreesesesessessssessssessssessessssenees 15
15 PUBLICAR BANNER VITRINE NO SITE INSTITUCIONAL.......cccceeurrerreerrernesesseessenees 15
16 DEFINICOES. .....ccccvueeeiereiiiereeeisnreiessreesesssesssssesssssessssssesesssessssssesssssessssssesssnsessnnnes 17

© eavoradopor: Equipe do Departamento de Difuso do Conhecimento (DEDIF)

o

Diretor do Departamento de Difusdo do Conhecimento da Secretaria-Geral de

Aprovado por: Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEDIF)

Data de Vigéncia: 15/07/2026

—
<
D
Z
<
=




ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

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

1 OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para a produ¢dao de videos institucionais,

pecas de divulgacdo e matérias para a intranet do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

bem como prover informagdes essenciais sobre a realizacdo de registros fotograficos, alteragdes no

layout e no conteudo de paginas e portais do site institucional, gerenciamento de totens eletronicos e

divulgacao de cartazes fisicos, e-mails e banners.

2 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Gestdao do
Conhecimento (SGCON)

e Exercer supervisao, acompanhamento e controle das atividades de
difusdo do conhecimento.

e Definir diretrizes estratégicas para a disseminacdo de conteudo
institucional no ambito do PJERJ;

e Promover aintegracdo entre as unidades organizacionais envolvidas

nas acdes de difusdo do conhecimento;

e Supervisionar projetos institucionais relacionados a intranet, portais

e comunicagdo voltada ao publico interno.

Diretor(a) do Departamento de
Difusdo do Conhecimento
(SGCON/DEDIF)

e Coordenar a articulacdo das acbes de difusdo do conhecimento no
ambito do PJERJ;

e Supervisionar e aprovar projetos de identidade visual, audiovisual,
radio e fotografia no ambito da Secretaria-Geral de Gestdo do
Conhecimento;

e Supervisionar o gerenciamento de conteudo e layout do site
institucional do Tribunal de Justica, dos portais e da intranet;

e Coordenar as atividades de divulgacdo interna e supervisionar os
veiculos e meios utilizados para este fim;

e Avaliar a viabilidade dos pedidos de divulgacao interna;

e Deliberar sobre as solicitacGes de servicos graficos que estejam em
sua esfera de competéncia;

e Coordenar agOes estratégicas de comunicacdo interna e

disseminacdo do conhecimento;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

e Supervisionar a curadoria e a divulgagao de conteudos institucionais
provenientes do CNJ e dos Tribunais Superiores;
e Supervisionar os fluxos administrativos, projetos e processos

relacionados as atividades do Departamento;

e Coordenar projetos relacionados a transformacdo digital,
experiéncia do usudrio e modernizacdo da intranet e dos portais
internos.

Equipe do Departamento de
Difusao do Conhecimento
(SGCON/DEDIF)

e Interagir com as unidades organizacionais do PJERJ para divulgacdo
de acdes voltadas ao publico interno, verificando sua adequacdo e
relevancia;

e Atender as solicitacbes de divulgacdo interna e difusdo do
conhecimento realizadas pela Administragdo Superior, pelos Tribunais
Superiores e pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Zelar pela organizacao e padronizagao do fluxo de trabalho e das
demandas administrativas do Departamento;

e Produzir matérias para a intranet;

e Produzir conteudo para boletins informativos destinados ao publico
interno;

e Elaborar e encaminhar comunicagdes institucionais por e-mail
destinadas a magistrados e servidores;

e Realizar curadoria, adaptacdo e divulgacdo de conteudos enviados
pelo CNJ, pelos Tribunais Superiores e por unidades organizacionais do
PJERJ;

e Gerenciar processos administrativos, expedientes e demandas
relacionados as atividades do Departamento;

e Revisar textos técnicos e institucionais relacionados a gestdo do
conhecimento;

e Realizar acompanhamento e controle de demandas relacionadas a
intranet, aos portais internos e aos canais de comunicacgao institucional;
e Auxiliar na elaboracdo de relatérios, apresentacbes, roteiros e
materiais estratégicos;

e Participar do planejamento, execu¢do e acompanhamento de

campanhas institucionais e projetos de comunicagdo interna;

e Realizar interface com unidades técnicas e administrativas para

alinhamento de demandas, fluxos e publicacdes institucionais.

Diretor(a) da Divisdo de Midia
Audiovisual (DEDIF/DIMAU)

e Coordenar e supervisionar a equipe da Divisdo de Midia Audiovisual

nos processos de criacdo, producdo e divulgacdo de videos
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

institucionais, podcasts, entrevistas, registros fotograficos e outras
produgdes audiovisuais destinadas ao publico interno do PJERJ;

e Gerenciar o uso dos totens eletronicos no ambito do Tribunal;

e Gerenciar, em conjunto com a Secretaria-Geral de Comunicagdo
Social (SGCOS), o Estudio TJRJ, espago multimidia para gravagdo de

podcasts, videocasts, entrevistas e outras produg¢des audiovisuais;

e Planejar e supervisionar projetos audiovisuais voltados a

disseminagdo do conhecimento institucional e a comunicagao interna.

Equipe da Divisdao de Midia
Audiovisual (DEDIF/DIMAU)

e Produzir videos institucionais de campanhas, aberturas de eventos,
entrevistas, podcasts e produtos de disseminacdo do conhecimento;

e Elaborar roteiros para audiovisual;

e Agendar gravagdes e captar imagens e dudios de eventos,
entrevistas e outras a¢des de interesse do publico interno;

e Executar o processo de pds-producdo de videos institucionais e
podcasts, incluindo edicdo de imagens, mixagem, motion design,
colorizacdo, insercdo de recursos de acessibilidade e renderizacao;

e Produzir conteludo audiovisual destinado a intranet, aos canais

internos e as campanhas institucionais;

e Apoiar a¢les de cobertura institucional e divulgacdo interna de

eventos, projetos e iniciativas do PJERJ.

Diretor(a) da Divisdo de Design
(DEDIF/DIDEG)

e Coordenar e supervisionar a equipe da Divisdo de Design no
processo de criacdo de pecgas de comunicagao visual;

e Realizar a analise técnica das solicitacdes de impressao de material
grafico;

e Zelar pela padroniza¢do do layout do site institucional, dos portais e
da intranet;

e Criar e intermediar projetos de webdesign de pdginas e portais do
site do TJRJ e da intranet;

e Participar do processo de homologacdao do conteldo de paginas e
portais;

e Supervisionar projetos de identidade visual relacionados aos canais

institucionais.

Equipe da Divisdo de Design
(DEDIF/DIDEG)

e Elaborar pecas de comunicagdo visual (cartazes, convites, banners,
cartdes, comunicados, folders, cartilhas e revistas);

e Conduzir projetos graficos para e-mails internos e layout de
apresentacoes;

e Criar logotipos e identidade visual para projetos;
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

e Editar boletins informativos da Secretaria-Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON);
e Desenvolver identidades visuais

layouts e para campanhas

institucionais e a¢gdes de comunicagao interna;

e Produzir materiais graficos e digitais destinados a intranet, aos

portais e a divulgacdo das acbes realizadas pelas unidades

organizacionais do PJERJ.

Assisténcia de Conteudo do Site
(DEDIF/ATSIT)

e Assessorar o DEDIF e a DIDEG nas atividades de gerenciamento de
conteudo e layout do site do TJRJ, com excecdo das noticias;

e Receber solicitacdes de alteracdo de conteudo do site;

e Realizar interface com a Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacdo (SGTEC) e com a empresa de tecnologia Vertigo, nas
demandas diretamente relacionadas a sua atuacao;

e Participar do processo de homologacdao do conteudo de paginas e
portais;

e Acompanhar demandas relacionadas a manutencdo, atualizacdo e
organizacdo de conteudo da intranet, do site institucional e dos portais

internos;

e Auxiliar na validacdao de conteldo, arquitetura da informacdo e

experiéncia de navegacao dos ambientes digitais institucionais.

4 CONDIGOES GERAIS

4.1

As solicitacdes de servicos de difusdo do conhecimento sdo efetuadas por meio de Processo

Administrativo Eletrénico (SEl), e-mail institucional ou Microsoft Teams, conforme o tipo de servico,

observados os requisitos de viabilidade e os prazos minimos de antecedéncia indicados na seguinte

tabela:

SERVICO

MEIOS UTILIZADOS

ANTECEDENCIA

MINIMA REQUISITOS DE VIABILIDADE

Criacdo de video

SEl ou e-mail
(dimau.video@tjrj.jus.br)

1. Disponibilidade técnica e de pessoal;

2. Garantia da seguranca da equipe no
local de gravacao;

autoridades

Autorizagdo das

15 (quinze) dias Uteis | 3-

institucional

+ formulario préprio

competentes;
4. Adequacdo a missdo e aos valores do

PJERJ.
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

Criacdo de pecas de

Diagramacdo de
livros e cartilhas: 30

. Disponibilidade técnica e de pessoal;

. Adequacao a missao e aos valores do

) - SEI (trinta) dias corridos
divulgacao . .
Demais servigos: 10 PJERJ.
(dez) dias uteis
. Compatibilidade com a identidade
visual, normas e diretrizes
Criagdo: minimo d L
- o rlaggo m|r.1|m(l) ? institucionais do PJERJ;
Criacdo ou alteracdo SE| 30 (trinta) dias Uteis
de layout de pagina Alteracdao: minimo de | 2. Compatibilidade com os sistemas e a
7 te) dias utei . .
(sete) dias dteis infraestrutura tecnolégica do PJERJ.
. Volume e diversidade de conteldo
Criagdo: minimo de . Compatibilidade com a identidade
- N 60 (sessenta) dias
Criagdo ou alteracdo SE| Uteis visual, normas e diretrizes do PJERJ;
de layout de portal o
Alteragdo: minimo de | 3. compatibilidade com os sistemas e a
7 (sete) dias uteis
infraestrutura tecnoldgica do PJERJ.
Competéncia do DEDIF/ATSIT para
Alteragdo de SEIl, e-mail execu¢do do servico. Demandas

conteudo no site
institucional

(atsit.site@tjrj.jus.br) ou
Microsoft Teams

1 (um) dia Gtil

relacionadas a sistemas deverdo ser

encaminhadas a SGTEC.

Producao de
matéria para
intranet

E-mail
(sgcon.dedif@tjrj.jus.br)
ou Microsoft Teams

3 (trés) dias

. Conteudo de interesse do publico

interno (magistrados, servidores e

colaboradores);

. Adequacdo a missdo e aos valores do

PJERJ.

Envio de e-mail de
divulgacao

SEl ou e-mail
(sgcon.dedif @tjrj.jus.br)

3 (trés) dias

. Tempo habil para execucdo do servico;

. Conteudo relevante e de interesse do

publico interno;

. Adequacdo a missdo e aos valores do

PJERJ;

. Conformidade com o Ato Normativo

n2 7/2025.

Realizacdo de
registro fotografico

SEI

1 (um) dia

. Disponibilidade técnica e de pessoal

na data solicitada;

. Adequacgdo a missdo e aos valores do

PJERJ.

MAN-SGCON-062

REV.00

Pagina 6 de 18



mailto:atsit.site@tjrj.jus.br
mailto:sgcon.dedif@tjrj.jus.br
mailto:sgcon.dedif@tjrj.jus.br

ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

Divulgacdo de
conteudo nos 1 (um) dia
totens eletrénicos

1. Conteudo relevante e de interesse do
. Ublico interno;
E-mail P

(dimau.video@tjrj.jus.br) 2. Adequacdo a missdo e aos valores do

para evento

PJERJ.
Empréstimo de Disponibilidade do equipamento na data
totem eletrdnico SEI 7 (sete) dias Uteis -
solicitada.

Publicacdo de
banner vitrine no 1 (um dia)
site institucional

1. Conteudo relevante e de interesse do
. Ublico interno;
SEl ou e-mail P

(sgcon.dedif@tjrj.jus.br) 2. Adequagdo a missdo e aos valores do

PJERJ.

4.2

4.2.1

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Todas as solicitagGes realizadas por meio de Processo Administrativo Eletronico (SEI) ou e-mail deverao
ser encaminhadas pelo gestor responsavel, com a concordancia do(a) secretdrio(a)-geral, de

magistrado(a) ou de integrante da Administracao Superior.

Excepcionalmente, as solicitacdes de alteracdo de conteudo no site institucional e de producdo de
matérias para a intranet, em razdo de seu carater operacional e dinamico, poderdo ser encaminhadas

por meio da plataforma Microsoft Teams, dispensadas as formalidades previstas no item anterior.

O prazo para atendimento das solicitacdes sera aquele considerado suficiente para a andlise e a
execucao da demanda, conforme avaliagdo da unidade técnica responsavel, respeitado o prazo minimo

de antecedéncia definido na tabela acima.

Além da analise de viabilidade realizada pela unidade executora (DEDIF, DIDEG, DIMAU e/ou ATSIT),
as demandas de maior impacto ou relevancia institucional serdo submetidas a SGCON para ciéncia e

autorizagao.

A unidade demandante é responsavel pelo fornecimento tempestivo de todas as informacdes, textos,
imagens, autorizacdes e demais insumos necessarios a execucao do servico, sob pena de suspensdo ou

reprogramacao da demanda.

O material produzido sera submetido a aprovacao da unidade demandante antes de sua publicacdo ou
divulgacado definitiva.
Eventuais solicitacbes de alteracdo deverdao ser formuladas de maneira objetiva, clara e dentro do

escopo original da demanda, podendo impactar prazos e cronograma de entrega.

Alteracbes que impliguem modificacdo substancial do escopo originalmente aprovado poderdo ser

tratadas como nova demanda, com reinicio da contagem de prazos.
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4.9 Areprovagao reiterada do material apresentado, sem justificativa técnica ou institucional consistente,

podera ensejar a reavaliagdao da demanda pela unidade executora.

4.10 Apods a aprovacao final, o setor responsavel registra a execucdo do servico no SEl ou por e-mail

institucional, concluindo a solicitagao.

4.11 As demandas serdo atendidas conforme ordem cronolégica de recebimento, observadas as prioridades

institucionais definidas pela Administracao.

4.12 Demandas classificadas como urgentes ou excepcionais deverdo ser devidamente justificadas no ato

da solicitacdo e estardo sujeitas a andlise especifica quanto a viabilidade técnica e operacional.

4.13 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no manual que complementa esta Rotina

Administrativa.

5 CRIAR VIDEOS INSTITUCIONAIS

5.1 A unidade demandante solicita a elaboracdo do video institucional por meio de Processo

Administrativo Eletronico (SEI) ou, excepcionalmente, por e-mail (dimau.video@tjrj.jus.br).

5.1.1 Assolicitacdes de producdo de video institucional encaminhadas por e-mail deverdo, posteriormente,

ser formalizadas por meio de processo administrativo eletrénico (SEl).

5.1.2 No ato da solicitacdo, a unidade demandante deverd preencher o Formuldrio de Solicitacdo de Video
Institucional (FRM-SGCON-062-01), disponivel no site do TJRJ, contendo campos destinados a
identificacdo do solicitante, a descricdo da demanda, ao publico-alvo, ao objetivo institucional e ao

prazo de entrega pretendido, entre outros dados necessarios ao planejamento e execu¢ao do material.

5.2 ADivisdo de Midia Audiovisual (DIMAU) recebe a solicitacdo e encaminha ao Departamento de Difusdo
do Conhecimento (DEDIF) e a Secretaria-Geral de Gestdao do Conhecimento (SGCON) para ciéncia e

autorizagao.

5.3 O DEDIF verifica se a demanda esta no ambito de sua competéncia e analisa a viabilidade da execucdo
do servico, com base em critérios de finalidade, relevancia institucional, disponibilidade de equipe e

cronograma de execugdo.

5.3.1 Caso o servigo ndo seja de competéncia do DEDIF ou ndao cumpra os requisitos de viabilidade, o(a)
Diretor(a) do Departamento registra o indeferimento no SEl ou e-mail e encaminha os autos a

unidade demandante.

5.3.2 Caso o servico seja considerado viavel e de competéncia do DEDIF, o(a) Diretor(a) do Departamento

autoriza a elaboragao do video institucional.
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REQUISITOS DE VIABILIDADE — SOLICITACAO DE VIDEO INSTITUCIONAL

Prazo de entrega com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias uteis
Disponibilidade técnica e de pessoal
Garantia da seguranca da equipe no local de gravagao
Autorizacao das autoridades competentes

Adequagdo a missdo e aos valores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

5.4 Caso considere pertinente, a equipe da DIMAU realiza uma reunido com a unidade demandante para

obter as informagdes necessarias para a execugao do servico.
5.5 ADIMAU di inicio a fase de pré-producdo do video (criacdo de roteiro e agendamento de gravacgdes).

5.5.1 A DIMAU envia o roteiro para aprovacao da unidade demandante e, se necessdrio, realiza ajustes no

conteudo.
5.6 Com a aprovacdo do roteiro, a DIMAU da inicio a fase de producdo (captacdo de imagens e dudio).

5.7 Inicia-se a fase de p6s-producdo (edicdo de imagens, mixagem, motion design, colorizagdo, inclusdo de

recursos de acessibilidade e renderizac¢do).
5.8 0Of(a) Diretor(a) da DIMAU encaminha o video institucional ao DEDIF e a SGCON para aprovacao.

5.9 Com a anuéncia do DEDIF e da SGCON, o(a) Diretor(a) da DIMAU encaminha o video institucional a

unidade demandante para aprovacao.

5.9.1 N&o havendo aprovacdo pela unidade demandante, a equipe do DIMAU realiza as alteracdes

solicitadas.

5.9.2 Em caso de aprovacdo, o(a) Diretor(a) da DIMAU registra a execuc¢ao do servico e conclui o SEI.

6 CRIAR PEGAS DE DIVULGAGAO

6.1 A unidade demandante envia a solicitacdo a Divisdo de Design (DIDEG) por meio de Processo

Administrativo Eletronico (SEl).

6.2 Of(a) Diretor(a) da DIDEG recebe a solicitacdo e avalia a viabilidade da execu¢do do servico.

REQUISITOS DE VIABILIDADE - SOLICITAGAO DE PECAS GRAFICAS

Prazo de entrega com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias corridos, para livros e
cartilhas, ou 10 (dez) dias uteis, para os demais servigos
Disponibilidade técnica e de pessoal

Adequagdo a missdo e aos valores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)
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6.3 Of(a) Diretor(a) da DIDEG designa um(a) colaborador(a) para elaborar as pegas solicitadas pela unidade

demandante.
6.4 Of(a) colaborador(a) executa o servico e encaminha a Diretoria.
6.5 Of(a) Diretor(a) da DIDEG remete as pe¢as a unidade demandante para aprovagao.

6.5.1 N&o havendo aprovacdo, o(a) Diretor(a) da DIDEG reencaminha a solicitacdo ao(a) colaborador(a)

para os ajustes necessarios.

6.5.2 Havendo aprovagao pela unidade demandante, a DIDEG encaminha as pegas graficas ao DEDIF e a

SGCON para ciéncia e autorizagdo da divulgacao do material.

6.5.2.1 Com a devida autorizacdo do DEDIF e da SGCON, a DIDEG encaminha a demanda a Assisténcia de

Conteudo do Site (ATSIT) para divulgacao das pec¢as nos meios indicados.

6.5.2.2 A ATSIT informa o cumprimento da demanda a DIDEG, que conclui o SEI.

7 CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PAGINA

7.1 A unidade demandante solicita, por meio de Processo Administrativo Eletrénico (SEl), a criacdo de um

novo layout ou a modificacdo do layout existente em uma pdgina do site institucional.
7.2 O DEDIF recebe a solicitacdao e encaminha a SGCON para autorizagao.
7.3 Com a autorizacdo da SGCON, o DEDIF encaminha a solicitacdo a DIDEG e a ATSIT para providéncias.
7.4 ADIDEG e a ATSIT se rednem com a unidade demandante para definir o conteddo da pagina.

7.5 Com base no conteudo definido em reuniao, a DIDEG elabora o layout da pagina e encaminha ao DEDIF

e a unidade demandante para aprovacao.

7.5.1 Caso o pedido ndo seja aprovado, o DEDIF ou a unidade demandante reencaminham a solicitacdo a

DIDEG para realizacdo de ajustes.

7.5.2 Com a aprovagdo pelo DEDIF e pela unidade demandante, a DIDEG envia o layout a ATSIT para

elaboracdo técnica da pagina.
7.5.3 A ATSIT publica o conteudo da pagina em ambiente de produgao.
7.5.4 A ATSIT registra a execugdo do servico e encaminha o SEl ao DEDIF, que da ciéncia a SGCON.

7.5.5 Apds manifestagao da SGCON, o DEDIF informa o cumprimento da demanda a unidade demandante

e conclui a solicitacdo.
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8 CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PORTAL

8.1 A unidade demandante solicita, por meio de Processo Administrativo Eletrénico (SEl), a criagdo de um

novo layout ou a modificacdo do layout de um portal do site institucional.
8.2 O DEDIF recebe a solicitagao e encaminha a SGCON para andlise de viabilidade e autorizagao.

8.2.1 Caso o pedido ndo cumpra os requisitos de viabilidade, a SGCON retorna os autos a ATSIT para a

elaboracao de um parecer técnico justificando o indeferimento.
8.2.1.1 A ATSIT retorna os autos a unidade demandante para ciéncia.

8.2.2 Cumpridos os requisitos de viabilidade, a DIDEG e a ATSIT se rednem com a unidade demandante

para definir o conteudo do portal.

Volume e diversidade de contetido (necessidade de disponibilizar grande quantidade de
informagdes, com multiplas seg¢oes, noticias, bases de dados ou servigos; caso contrario,
deve-se optar por uma pagina — item 3)

Compatibilidade com a identidade visual, normas e diretrizes do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

Compatibilidade com os sistemas e a infraestrutura tecnoldégica do PJERJ

8.3 Com base no conteudo definido em reunido, a DIDEG elabora o layout do portal e o encaminha a
EMPRESA DE TECNOLOGIA responsavel (Vertigo) para elaboracdo de proposta de orcamento e

cronograma.

8.4 Recebida a proposta, a ATSIT analisa a parte relativa ao cronograma e o Servico de Sistemas de Portal
Corporativo (SEPOC), vinculado a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), analisa a

parte relativa ao orgamento.

8.4.1 Caso uma ou ambas as propostas sejam recusadas, a ATSIT e/ou o SEPOC solicitam a elaboracdo de

uma nova proposta pela Vertigo.

8.5 Com a aprovacdo da proposta pela ATSIT e pelo SEPOC, a Vertigo executa o servico dentro do prazo

estabelecido no cronograma.
8.6 A DIDEG, a ATSIT e o SEPOC realizam a homologacdo do layout e do contetdo do portal.
8.7 A ATSIT avalia o conteddo em ambiente de producao.

8.8 A ATSIT registra a execucdo do servico e encaminha o SEl ao DEDIF, que da ciéncia a SGCON.
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8.9 Apds manifestacdo da SGCON, o DEDIF informa o cumprimento da demanda a unidade demandante e

conclui a solicitagao.

9 ALTERAR CONTEUDO DO SITE INSTITUCIONAL

9.1 A unidade demandante solicita a alteragdo por meio de Processo Administrativo Eletrénico (SEl), e-

mail (atsit.site@tjrj.jus.br) ou mensagem do Microsoft Teams.

9.2 A Assisténcia de Conteldo do Site (ATSIT) recebe a solicitagdo e analisa se estd no ambito de sua

competéncia.

9.2.1 Caso a demanda seja diretamente relacionada aos sistemas desenvolvidos pela SGTEC, a ATSIT

encaminha a solicitacdo ao e-mail sgtec.atendimento@tjrj.jus.br.

9.2.2 Caso haja inviabilidade técnica da realizacdo da demanda pela ATSIT, a solicitacdo é encaminhada

para o e-mail sgtec.institucional @tjrj.jus.br, que realiza a abertura de um ticket para a EMPRESA DE

TECNOLOGIA RESPONSAVEL (VERTIGO).
9.2.2.1 A Vertigo executa o servico e encaminha a ATSIT para analise.
9.2.2.2 Apds analise, a ATSIT encaminha o conteldo a unidade demandante para aprovacao.
9.2.2.3 A ATSIT comunica a Vertigo sobre a aprovacao e conclui a solicitagao.

9.3 Caso a demanda esteja no ambito de competéncia da ATSIT, o contelddo é modificado e encaminhado

a unidade demandante para aprovacgao.
9.3.1 N3ao havendo aprovacao, a ATSIT realiza os ajustes solicitados e reencaminha a unidade demandante.

9.3.2 Havendo aprovacao, a ATSIT registra e conclui a solicitagao.

10 PUBLICAR MATERIA NA INTRANET

10.1 A unidade demandante solicita, por e-mail (sgcon.dedif@tjrj.jus.br) ou Microsoft Teams, a producdo

de uma matéria destinada ao publico interno.

10.2 O(a) Diretor(a) do DEDIF avalia se a solicitacdo cumpre os requisitos de viabilidade.

REQUISITOS DE VIABILIDADE — PUBLICAGCAO DE MATERIA NA INTRANET

Conteudo de interesse do publico interno (magistrados, servidores e colaboradores)

Adequagao a missao e aos valores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

10.2.1 Caso asolicitagao seja considerada inviavel ou fora do seu ambito de competéncia, o DEDIF comunica

o indeferimento a unidade demandante.
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10.2.2 Caso a solicitagdo seja considerada viavel, o(a) Diretor(a) do DEDIF designa um(a) colaborador(a) para

elaborar a matéria e um(a) fotégrafo(a) para captacdo de imagens.

10.2.2.1 Caso seja necessaria a elaboracdo de artes graficas, o(a) Diretor(a) do DEDIF encaminha a solicitacdo

a DIDEG para providéncias (ver item 2 — Criar pecas de divulgagao).
10.3 O(a) fotdgrafo(a) capta as imagens que ilustrardo a matéria.
10.4 O(a) colaborador(a) redige a matéria e envia a Diretoria para aprovagao.

10.4.1 N3o havendo aprovagao, o(a) Diretor(a) do DEDIF reencaminha a solicitagdo ao colaborador para os

ajustes necessarios.
10.4.2 Havendo aprovacao, a equipe da ATSIT publica a matéria na Intranet.
10.5 O DEDIF registra e conclui a solicitagao.
11 ENVIAR E-MAIL DE DIVULGAGAO

11.1 A unidade demandante solicita o envio do e-mail por meio de Processo Administrativo Eletronico (SEI)

ou e-mail institucional (sgcon.dedif@tjrj.jus.br).

11.1.1 Caso o e-mail seja direcionado exclusivamente aos magistrados, contendo informacdes provenientes
dos Tribunais Superiores, do Conselho Nacional de Justica ou da Administracao Superior do PJERJ, a
solicitagdo devera ser enderegada via SEI ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia (GBJAP)

competente, para autorizagao e posterior envio ao DEDIF.

11.2 O DEDIF recebe a solicitacdo e avalia os requisitos de viabilidade.

REQUISITOS DE VIABILIDADE — ENVIO DE E-MAIL INSTITUCIONAL

Tempestividade (tempo habil para execugdo do servigo)
Conteudo relevante e de interesse do publico interno
Adequagao a missao e aos valores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER)J)

Conformidade com o Ato Normativo n2 7/2025

11.2.1 Caso o pedido ndo cumpra os requisitos de viabilidade, o DEDIF retorna os autos a unidade

demandante para ciéncia do indeferimento.

11.2.2 No caso mencionado no item 7.1.1 (envio de e-mail para magistrados), cumpridos os requisitos de
viabilidade, o DEDIF produz o conteudo textual e encaminha para a ATSIT, que realiza a divulgacao

pelo e-mail institucional (divulgacao@tjrj.jus.br).

11.2.3 A ATSIT comunica a execugdo do servico ao DEDIF, que registra e conclui a solicitacdo.
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11.3 Nos demais casos, o DEDIF encaminha o pedido para a DIDEG, caso haja necessidade de elaboragao de

pecas graficas (para mais informagdes, consultar o item 2 — Criar pegas de divulgagdo).
11.3.1 A DIDEG encaminha a pega grafica para o DEDIF.

11.3.2 O DEDIF encaminha o conteudo para a ATSIT, que anexa a pega grafica ao e-mail e elabora um texto

descritivo para a imagem.

11.3.3 A ATSIT finaliza o processo de envio de newsletter com a inser¢ao de links na imagem ou no corpo do

e-mail.
11.4 A ATSIT realiza a divulgacao pelo e-mail institucional e comunica ao DEDIF.

11.5 O DEDIF registra e conclui a solicitagao.

12 REALIZAR REGISTRO FOTOGRAFICO

12.1 A unidade demandante solicita a cobertura fotografica de um evento ou a realizacdo de um registro

fotografico por meio de Processo Administrativo Eletronico (SEI).

12.2 O DEDIF recebe a solicitacdo, avalia os requisitos de viabilidade e encaminha a SGCON para ciéncia.

Disponibilidade técnica e de pessoal na data solicitada

Adequacao a missao e aos valores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

12.3 Cumpridos os requisitos de viabilidade, o(a) Diretor(a) do DEDIF designa um(a) fotégrafo(a) para a

execucado do servico na data solicitada.
12.4 O(a) fotdgrafo(a) realiza a cobertura ou o registro fotografico e comunica ao DEDIF.
12.5 O DEDIF avalia o conteudo produzido e envia a unidade demandante.

12.6 O DEDIF registra e conclui a solicitacao.

13 AUTORIZAR DIVULGAGAO DE CARTAZES FiSICOS

13.1 A unidade demandante realiza o pedido de divulgacdo de cartazes fisicos a Divisdo de Administracdo

do Foro Central (DIFOR), vinculada a SGLOG (para mais informacdes, consultar RAD-SGLOG-067).

13.2 A DIFOR recebe o pedido e encaminha, presencialmente, os cartazes ao DEDIF para anadlise e

autorizacdo da divulgacao.

13.3 O DEDIF autoriza a divulgagdo, carimba os cartazes e define o prazo de circulagdao das pegas nas
dependéncias do Férum Central.
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13.4 A DIFOR recolhe os cartazes autorizados e realiza a afixagdo nos locais indicados.

14 GERENCIAR TOTENS ELETRONICOS

14.1 Nas solicitacdes de divulgacdo de contelddo nos totens eletrénicos, a unidade demandante realiza o

pedido por e-mail a DIMAU (dimau.video@tjrj.jus.br).

14.1.1 ADIMAU recebe o pedido e, caso necessario, solicita a producdo das pecas graficas a DIDEG (ver item

2 — Criar pecas de divulgacao).
14.1.2 A DIMAU realiza a divulgacdo nos totens.

14.2 Nas solicitagdes de empréstimo de totens eletrénicos para eventos, a unidade demandante realiza o
pedido por meio de Processo Administrativo Eletrénico (SEl), indicando a data do evento e as

informacdes que considerar necessarias para a execugao do servico.
14.2.1 A DIMAU recebe o pedido e encaminha ao DEDIF e a SGCON para ciéncia.

14.2.2 A DIMAU analisa os requisitos de viabilidade do pedido.

REQUISITOS DE VIABILIDADE — EMPRESTIMO DE TOTEM ELETRONICO

Antecedéncia minima de 7 (sete) dias uteis

Disponibilidade do equipamento na data solicitada

14.2.3 Cumpridos os requisitos de viabilidade, a DIMAU indaga a unidade demandante sobre o conteudo a
ser divulgado, e, caso necessario, solicita a producdo das pecas graficas a DIDEG (ver item 2 — Criar

pecas de divulgacdo).
14.2.4 A DIMAU disponibiliza o material para divulgacdo nos totens.

14.2.5 O Servigo de Movimenta¢do de Materiais Permanentes (SEMOP) transporta o equipamento até o

local indicado, na presenca de um(a) colaborador(a) da DIMAU.

14.2.6 Apds a finalizagao do evento, o SEMOP transporta o equipamento de volta as dependéncias da

DIMAU, na presenca de um de seus colaboradores.

14.2.7 A DIMAU registra e conclui a solicitacao.

15 PUBLICAR BANNER VITRINE NO SITE INSTITUCIONAL

15.1 A unidade demandante solicita, por meio de Processo Administrativo Eletronico (SEl) ou e-mail

(sgcon.dedif@tjrj.jus.br), a publicacdo de banner elaborado pelos Tribunais Superiores, pelo Conselho

Nacional de Justica ou por outras instituicdes ligadas a magistratura e a prestacao jurisdicional.
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15.2 O DEDIF recebe a solicitagdo e, caso necessario, envia o banner a DIDEG para realizagao de ajustes.
15.3 Autorizada a publica¢do, o DEDIF envia o banner a ATSIT.
15.4 A ATSIT publica o banner no site institucional, na se¢ao “Campanhas”.

15.5 O DEDIF registra e conclui a solicitagao.
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16 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

TERMO DEFINICAO

Espago controlado destinado a testes e validagdes antes da liberacdo de
Ambiente de homologacgao uma pagina ou funcionalidade para uso real. Permite simular situagées
de uso, corrigir falhas e verificar se os requisitos foram atendidos.

Ambiente definitivo de um sistema ou aplicacdo, utilizado pelos usuarios
Ambiente de producdo finais em condicdes reais de operacdo. E onde os dados s3o oficiais e as
funcionalidades precisam estar estaveis e seguras.

o Peca grafica digital em formato retangular (1140x360). Utilizada para
Banner vitrine , R
destacar conteudos relevantes no site institucional.

Etapa do processo audiovisual em que sdo ajustadas as cores, contrastes

Colorizagao . , .

e tonalidades de um video ou imagem.

Divisdo de Administracdo do Foro Central (DIFOR), responsavel pelo
DIFOR gerenciamento dos servicos de infraestrutura e apoio predial no

Complexo do Foro Central.

Acdo de distribuicdo de boletins informativos por e-mail, com conteludo
) direcionado a um publico especifico. Normalmente utilizado para
Envio de newsletter i .. . e
divulgar noticias, campanhas, servicos ou atualizagdes institucionais de

forma periddica.

Organizacdo visual de elementos graficos e textuais em uma pagina,

Layout . -
peca ou interface digital.
Microsoft Teams Software utilizado para comunicagdo no ambito institucional do PJERJ.
. Etapa de edicdo de audio que consiste em equilibrar volumes, ajustar
Mixagem

frequéncias e integrar diferentes sons em uma composicao final.

Motion desi Técnica de design que utiliza animacgdes graficas em movimento para
otion design . L A
transmitir mensagens visuais de forma dinamica.

Unidade de contetdo em um site ou portal, acessada por um endereco

Pagina .
especifico (URL).
Material visual criado para comunicacdo institucional, podendo ser
Peca grafica digital (banners, logomarcas, informativos, totens) ou impresso
(cartazes, cartilhas, folders, livros).
Portal Estrutura digital que reune e organiza diversas paginas, sistemas e
orta

servigos em um unico ambiente de navegagao.

, . Conjunto de etapas finais de um projeto audiovisual, como edigao,
Pds-producao

mixagem, colorizacdo e renderizacgdo.
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Pré-producao

Fase inicial de planejamento de projetos audiovisuais, que envolve
definicdo de roteiro e agendamento de gravacoes.

Etapa pratica do projeto audiovisual em que ocorre a captacdo de

Eletronico (SEIl)

Produg¢ao imagens e audios. Envolve a montagem de equipamentos, iluminacao,
ambientacado e registro dos conteldos que serdo utilizados na edigdo.
Processo Administrativo | Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Recursos de acessibilidade

Ferramentas e adaptagdes que garantem o acesso de pessoas com
deficiéncia a conteldos e servigos, como legendas, audiodescri¢do e
traducdo em Libras.

Requisitos de viabilidade

Condicdes necessarias para verificar se um projeto pode ser realizado.

Renderizacdo

Processo de gerac¢do do arquivo final do video ou animacao, a partir de
softwares de edi¢do e criagao digital.

Roteiro

Documento que organiza, em texto estruturado, o conteldo e a
sequéncia de cenas, falas e acdes de um projeto audiovisual.

SEMOP

Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, responsavel por
retirar e redistribuir bens permanentes em todo o PJERJ.

SGLOG

Secretaria-Geral de Logistica, responsavel por prover os recursos de
infraestrutura operacional, patrimonial, material, transportes e de
engenharia para as unidades organizacionais do Poder Judiciario e dos
Org3os que prestam a jurisdicdo.

SGTEC

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao, responsavel por propiciar
as unidades organizacionais do PJERJ os recursos tecnoldgicos, os
sistemas de informacdo e os servicos necessdrios a informatizacdo de
seus processos de gestao e operagao.

Texto descritivo

Recurso que consiste em descrever, de forma objetiva e clara, imagens,
graficos, videos ou elementos visuais presentes em conteudos digitais.
Sua funcao é permitir que pessoas com deficiéncia visual compreendam
a informacao transmitida, geralmente por meio de leitores de tela.

Ticket

Registro de solicitacdo ou incidente em sistemas de suporte técnico.
Utilizado para acompanhamento e resolucdo de demandas.

Totem

Dispositivo eletronico vertical projetado para exibir conteludo
multimidia, como videos, animacgdes e informacdes interativas.

Unidade demandante (UD)

Unidade que solicita o servico.

Video institucional

Producdo audiovisual que apresenta a identidade, os valores, as acoes
ou os servicos da instituicdo, com finalidade informativa, educativa ou
de divulgacao.
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