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

1 GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CIENTIFICOS DO OBSERVATORIO DE PESQUISAS FELIPE DE

MIRANDA ROSA (MIRANDA) B

1.1 O Observatoério de Pesquisas Felippe de Miranda Rosa do Centro Cultural do Poder Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/MIRANDA) recebe demandas da dire¢do do CCPJERJ do Conselho

Gestor do CCPJERJ ou pesquisa temas para a criacao de eventos culturais e educativos.
1.2 A direcdo do CCPJERJ agenda espaco para o evento e comunica a reserva ao Observatdorio MIRANDA

13 Observatério MIRANDA levanta os custos e despesas do evento, tais como pro-labore e outros

pagamentos e os encaminha a direcao do CCPJERJ.

1.4 Caso aprovada a despesa, o MIRANDA inclui o evento no calenddrio do CCPJERJ, informando o nome,

assim como data, horario, local, participantes e parceiros do evento.

1.5 O MIRANDA entra em contato com os convidados, e apds a confirmac¢ado de todos, inicia a producao
do evento.
1.6 Sinaliza a necessidade de envio prévio de midias para apresenta¢dao com envio de no minimo 48 horas

de antecedéncia a equipe CCPJERJ.

1.7 O MIRANDA planeja a execugdo do evento e encaminha a Divisdo de Planejamento Administrativo e
Financeiro do Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIFIC), se for

0 caso, providenciar os processos de pagamentos junto ao setor responsavel do TJRJ.

1.8 A diregdo faz o levantamento das informag¢des do evento e fotos e minibiografia dos convidados,

assim como informacdes e logomarcas das entidades parceiras, se for o caso.
1.9 Inicia acompanhamento dos processos de produg¢dao nos quadros de avisos.
1.10 Providencia a criacdo do link Sympla.
1.11 Producado do release para posterior pedido de arte e alimentacao de informagdes no Sympla.

1.12 Solicita as artes por meio do formulario Forms, a Secretaria-Geral de Comunicacao Social (SGCOS)
com um prazo minimo de 1 més de antecedéncia, enviando as informacdes do evento, fotos dos

participantes (na melhor resolucdo possivel) e logo dos parceiros, para a confec¢do das artes.
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1.13 Envia release do evento a Secretaria-Geral de Comunicagao Social (SGCOS) com prazo de 2 semanas

de antecedéncia e solicita a divulgacao externa, assim como a cobertura jornalistica do evento.

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

solicita a correcdo se for o caso.

1.15 Ap0s as artes serem aprovadas, o MIRANDA solicita a divulgagdo interna do evento ao Departamento

de Difusdo do Conhecimento, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEDIF).

1.16 Solicita divulgacdo das artes a Associacdo Beneficente dos Amigos do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro (ABATERIJ), Escola de Mediacdo do Estado do Rio de Janeiro (EMEDI), SindJustica e

Roteiro Cultural da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro(EMERYJ).

1.17 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? para acompanhamento

geral.

1.18 Visita técnica com 2 dias de antecedéncia para analise de necessidades/possiveis imprevistos antes

dos eventos; solicita verificacdo de agenda da Presidéncia.
1.19 Consulta possibilidade de rede légica na sala multiuso.

1.20 Solicita ao Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicacdes da Secretaria-Geral de

Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) os recursos de audio e video.
1.21 Fazer pedido de dudio de apresentacao.

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

de elétrica e rede ldgica, caso necessario.

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

necessario.

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

o empréstimo de mobilidrio, caso necessario.

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

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

PAT-CCPJERJ-003 REV.00 Pagina3de>5



FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PATs) é“é
GERIR E IMPLEMENTAR EVENTOS CIENT{FICOS DO OBSERVATORIO DE PESQUISAS
FELIPE DE MIRANDA ROSA (MIRANDA) Rev.02

Data: 31/03/2025

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

de plantas ornamentais, caso necessario.

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

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

1.29 Solicita ao Departamento de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA) o
transporte de palestrantes ou convidados do evento, caso necessario, com no minimo 15 dias de

antecedéncia.

1.30 Envia convite do evento para Presidéncia do TJ, EMERJ, Muatua dos Magistrados, AMAERJ,

Procuradoria do Estado, Defensoria do Estado, Ministério Publico.
1.31 Entrega o briefing do evento a Direcdo do CCPJERJ até 48 horas antes da realizacao.

1.32 Prepara as fichas do evento com as respectivas informacgdes essenciais, tais como nome, duragao,
biografias dos participantes, mini release, tempo de fala dos palestrantes (20 minutos em caso de

mais de 2 participantes), perguntas etc.

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

mudanca de moveis, transporte dos convidados, chegada do publico, etc.

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

da RAD-CCPJERJ-003 e solicita endereco de e-mail a todos os participantes.

1.35 Realiza a pds-producdo dos eventos (desmontagem, devolucdo de empréstimos de objetos ou

mobiliario etc.).

1.36 Disponibiliza a lista final de presentes no evento para conferéncia de dados, emissao de certificados

e afins.
1.37 Solicita o link da gravagao do evento ao DETEL.
1.38 Insere o link do video no SIGA (Pasta compartilhada do CCPJERJ, “Metadados de Eventos”).
1.39 Envia o link do evento para a SGCOS, solicitando o upload da gravagao para o YouTube do TJRJ.

1.40 Envia ao DEDIF, o link do video do YouTube para insercdo na pagina do CCPJERJ.
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2 DEFINICOES -

Sympla Plataforma digital de gestdo de eventos e conteldos.
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