[A:VZ‘ ATENDER AS SOLICITACOES DE SERVICOS DE DIFUSAO DO EE_?
PIERJ CONHECIMENTO %

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Difusdo do Conhecimento,
vinculado a Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEDIF), e as demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS L1

e Resolugdo OE n? 3/2025, que aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n2 07/2025, que regulamenta o uso do e-mail institucional para

divulgacdo interna no ambito do TJRJ;

e Ato Normativo TJ n2 34/2025, que estabelece as diretrizes para solicitacdo de videos

institucionais destinados ao publico interno do TJRJ.

3 INDICADORES ifiil

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de acessos a Somatdrio de acessos a Intranet/ Meta de
Mensal
Intranet (Ql) acessos <1

indice de atendimento de o .
Solicitacdes atendidas no prazo/Total de

servicos de difusdo do solicitaces atendidas Mensal
conhecimento (lAS) ¢

indice de satisfacdo dos . . . e n

servicos de difusdo do Indice obtido na Pesquisa de Satisfagdo do Mensal

{ . 7 . <
conhecimento (IS) DEDIF/Indice maximo <1

indice de satisfacdo do
Departamento de Difusdo do ((Ql+1AS+1S)/3) <1 Mensal
Conhecimento (DEDIF)

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - D:J-

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO (ARQUIVO
~ DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO C(ECDCZO SZV(;L ACESSO NAMENTO R :éj A0 PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Solicitagdo de video Pasta Eliminacio
institucional (FRM- 0-1le DIMAU Restrito eletrdnica Data/Titulo Backup 5anos na Ué
SGCON-062-01)
Autorlzac;ao de uso de 0-1-2-2-5a DIMAU Restrito Paftg Data/Nome Backup 2 anos Eliminagdo
imagem e voz eletronica na Uo
P.egas gréficas (arquivo 0-1-2-3 DIDEG Restrito Pafta. Tltul'o do Backup 5 anos Eliminagdo
final) eletronica projeto na UO
Gravacoes (material 0-7-5¢ DIMAU Restrito Paftg Data/Titulo Backup 2 anos Eliminacdo
bruto) eletrbnica na UO
Videos institucionais 0-7-5¢ DIMAU Restrito Pafta. TItUI.O do Backup 5 anos Eliminagdo
eletronica projeto na UO
. . . Pasta Titulo do SGCON/
Livros e cartilhas 0-6-1 DIDEG Restrito cletrénica projeto Backup 6 anos DEGEA
. . . Pasta Data/Nome SGCON/
Arquivo fotografico 0-7-5¢ DEDIF Restrito cletrénica do evento Backup 10 anos DEGEA
Textos .jornallstlcos e 0-1-2-1-2b DEDIE Restrito Pafta. Tltulc’) (.:Ia Backup 2 anos Eliminagdo
informativos (Intranet) eletrbnica matéria na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de
Seguranga de Dados.
&T®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Proposto por: Equipe do Departamento de Difusdo do Conhecimento (DEDIF)
Diretor do Departamento de Difusdo do Conhecimento da Secretaria-Geral de Gestdo do
Aprovado por: .
Conhecimento (SGCON/DEDIF)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ===

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR VIDEOS INSTITUCIONAIS

e

£

= M - Preencher o

H Solicitar video FRM-TEMP_SGCO

ry SEl P omel] disponivel no site

-g ‘ou por e-mall do TIRJ

2

]

E]

 E—
Realizar alteraces
solicitadas
v Receber a Encaminhar o Encaminhar o
2 |3 SelEErm e Restlaatjretntio) Criar roteio & Iniciar fase de video Uiz
[+] S encaminhar ao el 5L agendamento de producio e institucional ac iy et I
U ) DEDIF e a SGCON obter mfo_rma(ées, gravagdes pés-producao DEDIE & SGCON unidade
£ para ciéncia e se pertinente aprovagio da para aprovagio demandante para
E autorizacio unidade P! aprovacio Registrar a
; demandante execucio do
= Aprovado servigo e concluir
4 P o SEl
&
2
>
e
<
[
v  EE—
Sim Autorizar a J
elaboragio do
videa institucional
N " | S
Verificar se a Analisar a
v demanda esta no viabilidade da Cumpre os critérios de
o ambite de sua execugao do viabilidade?
competéncia servico
-
Registrar Encaminhar os
indeferimento no autos 3 unidade
Nio SEI demandante
\
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5.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR PEGCAS DE DIVULGAGCAO

-
g
=
=
H Enviar solicitagdo
a8 a DIDEG por meio
] de processo SEI
2
=
=
H
Reencaminhar ao
colaborador para
ajustes
necessarios
=] Receber e analisar Designar Remeter as pegas
I § a viabilidade da colaborador para a unidade Concluir o .
§ s execugio do elaborar as pecas demandante para Aprovadas? processo SEI
servigo solicitadas aprovagao
3 [+
=
(=] Encaminhar as
n REQUISITOS DE VIABILIDADE - pecas ao DEDIF E
o SOLICITAGAO DE PECAS GRAFICAS A SGCON para
< ciéncia
o
w
o
&
=
&z
[¥]
“ Tomar ciéncia & E:c]_asrr_}ml':; a
& autarizar P
rr} divulgagao do divulgagao d:_as
e matorial pegas nos meios
indicados
e Informar o
4] cumprimento da
<« demanda a DIDEG
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5.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PAGINA

CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PAGINA

Unidade Demandante

Enviar solicitagao

ao DEDIF por meio
de processo SEI

Receber e
encaminha a
SGCON para

autorizagio

Autoriz

Sim

Reencaminhar a
DIDEG para
ajustes
necessarios

./
ada?

Encaminhar
solicitagbes ao
DIDEG e a ATSIT
para providéncias

| S——

Informar o
cumprimento da
demanda a
unidade
demandante

Dar ciéncia a
SGCON
Conclui

solicitagdo

DIDEG

Enviar layout a
ATSIT para
elaboragio téenica

da pagina

ATSIT

Publicar o

conteddo em
ambiente de

produgio

Encaminhar
processo SEl ao
DEDIF

Registrar a
execugao do
semvigo
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5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PORTAL

=
E
a
o
H =
E Enviar sclictagao
H ao DEDIF por meio
= de processo SEI
s
5
2
£
S
Cumpre os requisitos Encaminhar
salicitagio ao
DIDEG e a ATSIT
para providéncias
Encaminhar &
'5 SGCON para
a8 analise de
viabilizagio e
autorizagio
Encaminhar 3
2 ATSIT para parecer
i~ Né&o cumpre os tecnico
[ requisitos de
& ey
(=]
=
3
=
5 Reunir com a Encaminhar & l
e unidade empresa de
5 ® demandante para Elabg;ar ;Ilaaglroul tecnologia LaCEN
= - definir o conteida B responsavel }
3 & do portal (Vertiga) |
g =] |
5 REQUISITOS DE VIABILIDADE = |
& CRIACAO OU ALTERACAO DE }
LAYOUT DE PORTAL |
I
I
]
I
1
_ Elabiorar parecer P“’me‘:‘: e Apravar a propesta ! Analisar a parte =
8 técnico justificando dcman:ﬂanm ara apresentada pela | [ relativa ao @
B a indeferimento cincia P ATSIT & pelo SEPOC ! H cronograma —/
| 1
| 1
| 1
| 1
I |
| T
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
I
g | :
: ‘ |
| 1
= | 1
a | 1
@ | |
| i
I
| 1
| 1
| 1
I |
1 T
| |
= ! i
S | i
€ | !
g I
] ! |
< | Sarrpopesta | | encamnhar ). !
£ G @ (s cronograma proposta a ATSIT
s S Nt
w2
=]
w
=
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

5.4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR/ALTERAR LAYOUT DE PORTAL - Continuagdo

Informar o
Dar diéncia cumprimento da
s “SGCON demanda &
[ unidade )
demandante conclui a
solicitagio

8
o
3
£
5 Realizar a
l'l' © homologacio do
- o layout e do
E a conteddo do
2 portal
IAI
o
=
2
g
3 Encaminhar a .
S & Prg;;c;::rpaela VETER [T S col:r:llggr:m Regist;arda Encamingglr o
g | & At speio [ 2] secutarosenvio (> ) amberte de erecucio do T
= SERCE estabelecido Servigo FREEED
&
=
4
U

§ Solicitar a

Analisar a parte = elaboragio de

g relativa ao @\ uma nova -

2 orgamento = proposta pela @

2 Caso uma ou ambas Vertigo \‘--

as propostas sejam
recusadas
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5.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ALTERAR CONTEUDO DO SITE INSTITUCIONAL

Solicitar
alteragdo por

meio de processo
SEl, e-mail ou

TEAMS

Unidade Demandante

Receber e analisar
se estd no ambito

ALTERAR CONTEUDO DO SITE INSTITUCIONAL
ATSIT

de sua
competéncia

No ambito de sua
competéncia

L[ Modificar

Demanda relacionada aos

sistemas desenvolvidos pela Encaminhar
SGTEC solicitagdo ao
e-mail:

sgtec.atendimen
to@tjrj jus.br

Encaminhar
solicitagio ao

Havende inviabilidade

e-mail:
sgtec.institucional
@tjrj jus.br

técnica

’| conteudo

Encaminhar a
unidade
demandante para
aprovacao

Néo havendo
aprovagio

Havendo
aprovacio

3

Realizar os ajustes
solicitados

| S—

Registrar &
concluir a
solicitagdo

| S

SGTEC

Realizar abertura
de ticket para
empresa de
tecnologia
(Vertiga)

=
-
G,
Vertigo - Execu
o SEFVige

ta
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

5.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PUBLICAR MATERIA NA INTRANET DIVULGAGAO

Enviar solicitagdo
por e-mail:

sgeon.dedif@tjr.
Jjuslbr ou TEAMS

Unidade Demandante

Considerada

i Comunicar o
inviével

indeferimento a

unidade
demandante
Avaliar se a Encaminhar
solicitagdo cumpre solicitagdo &
05 requisitos de DIDEG para

viabilidade providéncias

[+] [+]

REQUISITOS DE VIABILIDADE - N Ver F|um_ - Criar
PUBLICACAO DE MATERIA NA » + pecas de divulgacao
INTERNET Considerada

viavel

PUBLICAR MATERIA NA INTRANET DIVULGACAO

DEDIF

Designar

.

colaborador ¢
fotdgrafo para
elaborar a matéria

Publicar a matéria
na Intranet pela

equipe da ATSIT

Enviar a Diretoria para aprovagio

Reencaminhar
solicitagdo ao
colaborador para
05 ajustes
aprovadeo necessarios
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ATENDER AS SOLICITAGOES DE SERVIGCOS DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

5.7

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ENVIAR E-MAIL DE DIVULGAGAO

ENVIAR E-MAIL DE DIVULGACAOD

a Caso o e-mail seja direcionado i aos contendo i - i dos Tribunais
H o ores, do Conselho Nacional de Justica ou da Administracio Superior do PJERJ, a solicitacio devera ser enderecada
2 :‘;C:“r;:if;‘:‘r“ via SEl a0 Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia (GBJAP) competente, para autorizacio e posterior envio a0 DEDIF.
- v
£ meio de SEl ou
e pelo e-mail
H sgeon. dedif@trjj
2 us.br
]
S
Nio cumpre os Retornar os autos
requisitos de viabilidade & unidade
demandante para
ciéncia do
indeferimento
Receber e
avaliaros
requisitos de Demais casos Encaminhar o Encaminhar o
viabilidade pedido para a RE(;':;(”:“ contetdo para
[+ DIDEG ATSIT
ﬁ REQUISITOS DE VIABILIDADE - [¥
a ENVIO DE E-MAIL INSTITUCIONAL )
Ver Fluxo - Criar
pecas de divulgagao
de viabilidade
A Receber
P . ¢
. m:,‘giz;;u al Registrar a comunicagdo e
h execu¢do do registrar
Caso de envio de e-mail | & Encaminhar para servico conclusdo da
para magistrados LLEILT solicitagio
Realizar a
- Anexar a pega
. . . I
. dwvulsif‘?l pelo Comunicar a grafica ao e-mail Finalizar o Inserir links na diw?\:?c?c’ ;elo
E Institucional execugdo do e elabora um texto processo de envio imagem ou no Sl
< n an servico ao DEDIF descritivo para a de newsletter corpo do e-mail 1
(divulgacao@tjrj ju imagem institucional
s.br)
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5.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REGISTRO FOTOGRAFICO

&>

E

g Solicitar
=] = cobertura/registro
9 | £ fotografica d
T a otografica de um
& o evento por meio
5 | 2 do SEI
o =
5 =1
[T
£
&
] Receber a Designar umia)
L solicitagdo e fotégrafo(a) para Avaliar o e £y ] Registrar &
: w avaliar os a execugio do conteudo En;':mnu dn;:?:e concluir a
ﬁ 7 requisitos de servigo na data n produzido solicitagao
~ v e C .
E' a viabilidade E solicitada m.li: ada
E REQUISITOS DE VIABILIDADE -

COBERTURA OU REGISTRO FOTOGRAFICO
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5.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AUTORIZAR DIVULGAGAO DE CARTAZES FiSICOS

realizar pedido de
divulgagdo de
cartazes fisicos a
DIFOR

Unidade Demandante

Receber o pedido
& encaminhar, Recolher os Realizar a afixacio
presencialmente, cartazes nos locais
os cartazes ao autorizados indicados
DEDIF

Definir prazo de

AUTORIZAR DIVULGACAO DE CARTAZES FisSICOS
SGLOG/DIFOR

e Analisar & circulagio das
-] autorizar a pegas nas
2 divulgacio dependéncias da

Férum Central
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5.10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR TOTENS ELETRONICOS

GERENCIAR TOTENS ELETRONICOS

2
z
3
5 Realizar pedido
E por e-mail ou
8 processo SEI
3
=
H
=]
Via e-mail - Solicitagges de Receber e
divulgacio de conteido solicitar a Realizar
produgdo de divulgacdo nos
pecas graficas a totens
DIDEG IE‘
Ver Fluxo - Criar
pecas de divulgacio
2 L><
4
H
a8
Receber o pedido Analisar os Indagar a unidade
e encaminha ao requisitos de demandante sobre Ragistra_r_e conclui
Via S8 - Solicitagges | DEDIF €3 SGCON viabilidade do o conteddo a ser a solicitagio
de empréstimo de totens para eiéncia pedida divulgade
REQUISITOS DE VIABILIDADE - Ver Fluxo - Criar
EMPRESTIMO DE TOTEM ELETRONICO pecas de divulgagao
Transportar o Transportar o
o equiparmento até _
g © local indicado, ®\ equ\;:g ‘T:E;O de
a na presenca de =/ dependéncias da
colaborador da Apés a finalizar DIMAU
DIMAU © evento
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5.11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PUBLICAR BANNER VITRINE NO SITE INSTITUCIONAL

RAD-SGCON-062

|2

'E'
. 2 Solicitar por meio
= E de Processo SEl ou
E a2 e-mail
O o sgcon.dedif@tjr,
o | = us.br
= 5}
= 5
W
=
(78]
l:
]
E Receber a

solicitagdo e, se 3 ]
i} . .
= E necessario, enviar rf;&‘j\ Reg-strT_r e cc;n clui
= a o banner a DIDEG — a solicitagdo
= .
5 para regl-zaqéo de Autorizada a
o4 alustes publicacao
Ll
=
Z
-]
=
U Publicar banner no
n_:' 5 site
> = institucional, na
a secio
‘Campanhas”
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