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GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CULTURAIS
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Programacdo Cultural, ao Servigo de

Artes Cénicas e Audiovisuais e ao Servico Educativo todos do Centro Cultural do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIPAC, CCPJERJ/SECAU e CCPJERJ/SEDUC) e aos

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Ato Executivo n? 73/2025 — Institui o Conselho Gestor do Centro Cultural do Poder Judiciario;

e Resolucdo do CNJ

ne

429/2021

— Institui

o “Prémio CNJ

Memodria do Poder

Judiciario”.Resolucdo TJ/OE n° 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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3 INDICADORES llﬂﬂlll

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Publico presente nos eventos
do CCPJ

> n2 de participantes dos eventos do

CCPJ

Mensal

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA J

As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO ccp* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Programagdo da . Pasta Condigdes SGCON
- 4-9-2a Irrestrito DIPAC - Data . 2 anos
Divisdo Cultural Eletrénica apropriadas DEGEA
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. RETENCAO (ARQUIVO
= DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = .
IDENTIFICACAO chD(io ACESSO S?\VCE)L NAMENTO R :(l;J ) PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAOQ|
GUARDA NA UO**)
Pasta - Lo
. . Eletrénica / Condigdes Eliminagdo
Lista de presenca 4-9-2b Irrestrito DIPAC (errgg:icj Data/Nome apropriadas 2 anos na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA- procedimentos— Arquivare Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dadoslangados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote ¢do e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021— Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Coépias de Seguranga de Dados.

¢

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Diretor da Divisdo de Programacdo Cultural (DIPAC)

Aprovado por: Diretor do Centro Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ)

RAD-CCPJERJ-002 Revisdo: 01 Péagina: 2 de 3



GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CULTURAIS

5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 Fluxo gerir e implementar eventos culturais

GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CULTURAIS

CCPJERJ efou
Conselho

Demandar a DIPAC
a criagao de evento

—_—

Agendar espago
para evento

Comunicar reserva

Analisar os gastos

DIPAC

.

—

Pesquisar tema
para evento

- ©

2

dos evento

Levantar os gastos

Incluir o evento no
calendério do
CCPIER)

Entrar em contato
com os convidades

Sinalizar a
necessidade de
envio previo de

midias ao CCPJER)

Providenciar

informactes do

evento

Criar link Sympia

Produzir release

Solicitar artes a

SGCOS @

1

Solicitar apoio aos
setores
competentes

|

Enviar convites dos briefing do evento
eventos a direcao do
CCPJER)

Entregar o

i

Preparar as fichas
do evento

N
3  EEE—
Solicitar a Solicitar
dw';'?ﬂig::s‘; na Curblfe::m'nar d:l:el?]igag 0{:0 Conscr\ida\: p:fdidns Rea‘h Jzarrlivisita
evento a SGCOS e anners setores para eventos eenica
SGCON competentes
 ———
-y
Solicitar catering
| S —
Solicitar ao DEDIF
Realizar a pos Disponibilizar a Solicitar link de Inserir link do Solicitar a SGCOS a disponibilizacio
produgdo do lista final de gravagdo do video do evento divulgagdo do do link do video
evento presentes evento no SIGA video no Youtube na pagina do
CCPJER)

Controlar a
realizagao do
evento

|

Controlar a lista
de presenca do
evento

—_—
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