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1. Servigco

Gerir Comunicagao
2. Objetivo

Este procedimento operacional visa estabelecer padrao para processamento das necessidades da
Comunicac¢ao Interna ¢ Externa.

3. Unidade Responsavel

Centro de Comunicacao Social (CCS)

e DPI: Diretoria de Planejamento e Inovagao;

e DG: Diretoria Geral,;

e DA: Diretoria Administrativa

e ETP: Estudo Técnico Preliminar;

e TR: Termo de Referéncia;

e DOD: Documento de Oficializacdo de Demanda;
e PROAD: Processo Administrativo Digital,

e SGQ: Sistema de Gestdao da Qualidade;

e ABNT: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas;
e NBR: Norma Brasileira;

e ISO: Organizagao Internacional de Padronizagao;
e PROJUD: Processo Judicial Digital;

e TJGO: Tribunal de Justica do Estado de Goias.

5. Normativa

Decreto Judiciario n.° 4.253/2023;

Decreto Judiciario N° 2.142/2023;

Resolugdao CNIJ n° 85, de 8 de setembro de 2009;

Instru¢ao Normativa 01 do CNJ, de 25 de setembro de 2019;
Manual de Comunicacdo do Poder Judiciario do Estado de Goias.

6. Descricao do Procedimento

O processo de tratamento de demandas de publicacdo pelo Centro de Comunicacao
Social (CCS) inicia-se com a solicitacao da area demandante para a divulgagdo de determinado
material. Este processo segue uma série de etapas para garantir que as informagdes necessarias
sejam adequadamente analisadas e que a divulgagdo atenda aos padrdes estabelecidos pela Politica de
Comunicagdo Social do Tribunal de Justi¢a do Estado de Goias.

6.1 Solicitacao de Publica¢ao ou Divulgacio:
A area demandante inicia o processo ao solicitar ao Centro de Comunicag¢do Social a publicagdo

ou divulgagdo de comunicacio, preferencialmente, através do assunto “SOLICITACAO DE
PUBLICACAO
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DE NOTICIA/INFORME”, pelo Processo Administrativo Digital (PROAD).

Ao fazer a solicitagdo, o solicitante devera preencher o “Formulédrio de Solicitagdo de Publicagdo de
Noticia/Informe”, cujo modelo preenchivel se encontra na tela de autuacdo do PROAD. Caso queira
acrescentar algum PDF na publicacdo, este deve ser enviado em anexo junto com o formulario.

Os pedidos de publicagdes deverdo ser enviados ao CCS com, no minimo:

a) 2 (dois) dias de antecedéncia, contados da data do envio do formulario, para a cobertura de eventos na

Capital;

b) 4 (quatro) dias de antecedéncia, contados da data do envio do formulario, para a cobertura de eventos

nas comarcas do interior;

c) 15 (quinze) dias para producdo de videos e campanhas.

Atencao:

e O prazo final de execu¢do pode variar de acordo com cada demanda.

e Em casos excepcionais, as solicitagdes também poderdo ser realizadas através do e-mail
(ces@tjgo.jus.br) ou por aplicativo de mensagem, como WhatsApp.

OBSERVACAO

Caso ja exista um processo em andamento tratando de outro assunto, mas que, no decorrer de sua
tramitagdo, demande a publicagdo de noticia ou informe, ndo sera necessaria a abertura de um novo
PROAD, tampouco o preenchimento do formulario de solicitacdo de noticias, uma vez que as
informagdes necessarias ja constam nos autos.

Ressalta-se, contudo, que os prazos estabelecidos devem ser observados, salvo em situagdes urgentes ou
excepcionais.

6.2 Verificacao de Informagodes Necessarias pelo CCS:
O CCS analisa a demanda e verifica se todas as informagdes necessarias estdo disponiveis. Isso inclui o
motivo da publicagdo, data, e outras informagoes relevantes de acordo com o tipo de demanda.

NOTA: Na publicidade institucional serfio priorizadas estratégias de comunicacdo de baixo ou zero impacto
ambiental, utilizando-se, sempre que possivel, materiais digitais em substituicdo aos materiais impressos.

6.3 Contato com a Area Demandante para Esclarecimentos:
Caso haja informagdes faltantes, o CCS entra em contato com a area demandante, utilizando meios como e-
mails, mensagens de WhatsApp, telefonemas ou reunides presenciais para esclarecimento.

6.4 Reuniio para Alinhamento do Escopo da Demanda:

Para demandas que envolvem a estruturacdo de planos de comunicagdo sdo realizadas reunides de
alinhamento com a area demandante. O CCS agenda e realiza reunido com a area demandante para alinhar o
escopo, garantindo que todas as informagdes necessarias sejam obtidas.

6.5 Analise da Conformidade com a Politica de Comunicacio:
Com todas as informagoes necessarias, o CCS verifica se a demanda atende a politica de comunicagio
estabelecida. Se ndo atender, comunica a area demandante o impeditivo.
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6.6 Distribuicao das Demandas e Atividades:
Se a demanda apresentar conformidade, o CCS ira distribuir a demanda entre os membros da equipe para
execucao.

6.7 Validacao dos Materiais com a Area Demandante:
Os materiais elaborados sdo validados com a area demandante. Se ndo estiverem em conformidade, a
unidade demandante solicitara reajustes ao CCS.
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6.8 Execucao do Plano de Comunicacio (Se Aplicavel):

Se necessario, o CCS elabora e valida o Plano de Comunicagdo com a area demandante. Em
seguida, executa o plano, realizando redagdes, edigdes e revisdes necessarias conforme as normas
e procedimentos estabelecidos no Manual de Comunicagdo do Poder Judiciario do Estado de
Goiés.

6.9 Publicacao/Divulgaciao do Material:
O CCS realiza a publicagdo ou divulgacdo do material, por meio de um ou mais canais, podendo
ser:
e Portal;
e Intranet;
e Redes Sociais (Instagram, Youtube, TikTok, X e Facebook);
e Papel de Parede Digital;
e Radios, TVs, jornais impressos, digitais e revistas.

6.10 Monitoramento das Publicac¢des:
O CCS realiza o monitoramento das publicagdes por meio da “Planilha de Controle
das Publicagdes” para assegurar a transparéncia e eficacia na comunicagao.

6.11 Zelar pela imagem do TJGO:
O CCS utiliza a ferramenta Clipping de noticias para monitorar continuamente o impacto da
midia externa na imagem do Tribunal.

Esse fluxo de trabalho detalhado reflete a organizagao e os procedimentos adotados pelo CCS para
garantir uma comunicagao eficiente e alinhada com os padrdes estabelecidos pelo TIGO.

7. Gestor do Processo

Centro de Comunicacao Social — CCS

8. Sistemas Utilizados

e PROAD;

e E-MAIL;

e WHATSAPP;

e JOOMLA;

e PLANILHA ELETRONICA;
e ADOBE.

9. Anexos

e Fluxo do Processo de Comunicagao

e Matriz de Comunicagao
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10. Validagao

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Centro de Comunicagdo Social Coordenadoria de Comité de Gestdo da Qualidade
Acompanhamento ¢ Controle da em XX/XX/XXXX
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MATRIZ DE COMUNICAGAO

SISTEMA DE GESTAD
D QUALIDADE

. Externo (como e
Interno (como e quando comunicar)
quem quandc_:
comuni Responsavei EaEE)
S S Nivel Gerenciamento Pesso’as .
Funcionarios responsaveis Partes Interessadas
pelo SGQ
Sobre o que
comunicar
Permanentement
i Se e: Permanentemente: Permanentemente: Quando solicitado: E-
Politica necessArio Comité de Conscientizagio, Conscientiza¢io, Conscientiza¢io, mail Permanentemente:
an id (avaliado em Gestdo da disponibilizagdo disponibilizacdo em disponibiliza¢do em comunicados na
deua Ida Analise Qualidade / em mural e mural e documentos da Intranet e documentos da Organizagio
Critica) CCS documentos da Qualidade Qualidade
Qualidade
Manual Permanentement Permanentemente: Permanentemente: Quando solicitado: E-
Se necessario e: Acesso ao | Acessoao SGQ no site Acesso ao SGQ no site . e
R DPI/CCS mail com copia ndo
Qualida SGQ no site da da Organizagdo da Organizagdo controlada p
de Organizagio
d Permanentemen Permanentemente: por Permanentemente: por
Comiteé de . : : : e n
Escopo Se necessario 5 te: por meio de meio do Acesso ao SG meio de Acesso ao SG ngndo 5011’01‘Fadc>~. E
Gestdo da acesso ao SGQ . . . : mail com copia ndo
Qualidade / o site da no site da Organizagao no site da Organizagao controlada
CCS Organizagio
oA Permanentement
Obietivos Comité de e por meio de Permanentemente: por Permanentemente: por
d ; Uma vez por ano Gestao da a‘ces s0 20 SGQ meio Acesso ao SGQ no meio de Acesso ao SGQ Quando solicitado: E-
Qualidad Qualidade / 10 site no site da site da Organizacdo no site da Organizagao mail
e DPI/CCS L
Organizacao
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SGQ
SISTEMA DE GESTAD
DA QUALIDADE

Permanentemente
: por meio de
Permanentement
organograma e: por meio de Permanentemente: Quando solicitado: Quando solicitado:
Responsabilidade | Se DGP / DPI acesso aos P por meio de o o
s necessario / CCS documentos do organograma organograma e E- mail E- mail
. decretos ganograma ¢
SGQ no site da e L decretos judiciarios
Organizagio. judiciarios
Néo_ Comité . Permanente: via
Conformidad Permanente de Permanente: via . .. ) .. )
Fluxo de NCs e Permanente: via Quando solicitado: Quando solicitado:
es (NCs) e (conforme Gestio Fluxo de NCs e . .
Oportunidad prazo de cada d OMs OMs No Fluxo de NCs e E- mail E- mail
es de RAC) a fechamento da Oms
Melhori Qualidad NC: Envio aos
& norta ¢/ DPI / : :
OMs diretores via
( ) CCS
PROAD
Comité
Uma vez de Nio se aplica Permanente: via Permanente: via Ata | Quando solicitado: Quando solicitado:
Andlise Critica por ano Gestao P Ata de Analise de Analise E- mail E- mail
da Critica Critica
Qualidade /
CCS

Legenda: DPI — Diretoria de Planejamento e Inovagdo

CCS - Centro de Comunicag¢do Social
DGP - Diretoria de Gestdo de Pessoas
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LUCIANO AUGUSTO SOUZA ANDRADE
DIRETOR(A) DE AREA

CENTRO DE COMUNICACAO SOCIAL
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