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JUSTICA FEDERAL

MANUAL DE COMUNICAGAO

As acoes de comunicacao, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, tém
como diretrizes a integracao entre as assessorias e coordenadorias de Comunicacao do Conselho da
Justica Federal, dos Tribunais Regionais Federais e respectivas Secoes Judiciarias, no que se refere ao
planejamento, a gestdo estratégica e as boas praticas; a afirmacao dos valores e principios constitucionais;
a atencao ao carater educativo, informativo e social; bem como a preservacao e a uniformizacao da
identidade institucional da Justica Federal.

Também estdao nesse rol a uniformidade e a coeréncia do discurso, da redacao e da linguagem
institucional. Para tanto, as assessorias e coordenadorias adotarao um manual de redacdo e estilo
designado pela editoria de qualidade da Comunicacao Social da Justica Federal, dentre publicacoes dos
principais veiculos de imprensa do Brasil.

Compobem, ainda, a lista de diretrizes a adequacao dos conteudos, linguagens e canais de acordo
com o publico-alvo, considerando a utilizacao prioritaria de termos simplificados para conceituacao das
expressdes proprias do universo juridico; a busca de um padrao de exceléncia nas producoées jornalisticas,
publicitarias, audiovisuais e digitais; as acdes pautadas pela ética jornalistica, pela imparcialidade e
apuracao criteriosa, cuidadosa e mais ampla possivel dos fatos; bem como as demais diretrizes previstas
no art. 3° da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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O Conselho Editorial da Justica Federal sera exercido de forma colegiada pelos assessores de
Comunicacdo Social dos Tribunais Regionais Federais, sob a coordenacdo do(a) assessor(a)-chefe da
Assessoria de Comunicacao do Conselho da Justica Federal.

O grupo devera acompanhar a evolucao dos produtos e servicos de Comunicacao Social do Conselho
da Justica Federal, dos Tribunais Regionais Federais e das Secdes Judicidrias, definindo revisdes e
alteracdes no Manual de Comunicacao, de modo a garantir que ele esteja sempre em consonancia com as
finalidades institucionais e as mais atuais boas praticas de comunicacao social.

As areas de Comunicacao da Justica Federal de 1° grau poderao sugerir alteracao e atualizacao
relativas ao texto do referido manual, mediante o envio de proposta a coordenacao do Conselho Editorial
da Justica Federal.
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ACOES DE COMUNICAGAO SOCIAL

Sao consideradas acoes de Comunicacao Social:

e Imprensa

e Producao audiovisual
o Publicidade

« Comunicacao interna
e Comunicacao digital

IMPRENSA

As acoes de imprensa das instituicoes do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus deverao
envolver, no minimo, producdo e veiculacdo, nos canais de comunicacao externa do érgdo, de noticias
jornalisticas, avisos, notas publicas e campanhas, com carater institucional e de interesse da sociedade;
relacionamento com os 6rgaos da imprensa, como atendimento, oferta de pautas e intermediacao de
entrevistas; monitoramento das noticias institucionais publicadas em veiculos da imprensa comercial
(clipping); orientacdo e acompanhamento dos agentes publicos do érgdo no relacionamento com a
imprensa; e gestdao dos canais de Comunicacao Social.
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Os conteuidos veiculados pelas unidades de Comunicacao Social do Conselho e da Justica Federal de
1° e 2° graus deverao ter cunho informativo e didatico, ser pautados pelo interesse e relevancia publica
e versar, preferencialmente, sobre decisoes judiciais e administrativas, atos normativos institucionais,
servicos, acodes, eventos, programas e campanhas institucionais, servicos publicos institucionais
oferecidos aos cidadaos e acoes de transparéncia institucional e de acesso a informacao.

A cobertura jornalistica efetuada pelos profissionais de Comunicacao Social abrange sessdes de
julgamento, audiéncias, eventos institucionais e visitas de autoridades as sedes da Justica Federal e
de gestores da Justica Federal a outros orgaos, podendo ser feita com ou sem registro fotografico e/ou
audiovisual, conforme o interesse publico do ato e a conveniéncia estratégica da divulgacao.

Tendo conhecimento de decisdes judiciais e administrativas, monocraticas ou colegiadas, atos
administrativos, pautasde sessdes oureunioes, agendasde compromissos, calendarios de eventos, projetos
institucionais e dados estatisticos de interesse publico, as assessorias e coordenadorias de Comunicacao
Social deverao solicitar as integras de tais documentos as unidades e/ou gestores produtores das
informacodes, para fins de elaboracdo e divulgacao de matérias ou notas. Para a divulgacao, as unidades
devem disponibilizar servidor ou magistrado para prestar os esclarecimentos cabiveis.

Asmatériasenotasredigidas,combasenoexpedienteencaminhadoounacoberturajornalistica de sessao,
reuniao ou evento institucional, serao divulgadas nos veiculos de comunicacao institucional do Conselho da
Justica Federal e dos 6rgaos da Justica Federal de 1° e 2° graus, podendo também ser encaminhadas como
sugestoes de pauta a veiculos da imprensa comercial, conforme a relevancia publica do tema.

Vale ressaltar que, em redacao de matérias jornalisticas relativas a decisdes judiciais, nao sera
divulgado o nome das partes, a excecao de pessoas fisicas ou juridicas cuja notoriedade seja evidente e/
ou quando a divulgacdo dessas informacdes seja necessaria para compreensao da noticia.

Os sitios eletréonicos do Conselho da Justica Federal, dos Tribunais Regionais Federais e das Secdes
Judiciarias deverao contemplar uma ferramenta eficiente de busca que possibilite a recuperacao futura,
considerando sua importancia para a memoria institucional, para informacao a demandantes, conforme
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dispde a Lei n. 12.527/2011, bem como para a prestacao de esclarecimentos publicos, caso necessario.

Nostermosda mencionada lei, no que for cabivel, sempre que a unidade de Comunicacao Social do CJF ou
das instituicoes da Justica Federal receberem pedido de informacao de érgdo da imprensa comercial, devera
fornecé-la com a maior celeridade possivel, independentemente de autorizacao superior, caso a informacao
seja de dominio publico e esteja disponivel, dando ciéncia a unidade responsavel pela informacao.

Se a informacao nao estiver disponivel e ndo for expressamente coberta pelo sigilo, a unidade de
Comunicacao Social devera solicita-la imediatamente a unidade responsavel. Em caso de recusa no
fornecimento da informacao, as assessorias e coordenadorias de Comunicacdo deverao informar ao
gestor(a) maximo da instituicdo, para fins de superior deliberacao.

Cabe a unidade de Comunicacao Social do Conselho ou das instituicoes da Justica Federal de 1° e 2°
graus atender aos 6rgaos da imprensa comercial com cordialidade e isencao, sem diferenciacao no que se
refere a natureza ou dimensao nacional ou regional do veiculo.

Pedido de entrevista encaminhado a unidade de Comunicacao Social do CJF ou das instituicdes da
Justica Federal de 1° e 2° graus por 6rgao da imprensa comercial deve ser imediatamente comunicado
a alta Administracdo e a unidade responsavel, que indicara o magistrado ou servidor encarregado de
conceder a entrevista, se for o caso, ou comunicara a recusa em conceder a entrevista com a maior
brevidade possivel.

Em se tratando de divulgacao das matérias jornalisticas institucionais - comunicacdo ativa -, é
vedado o direcionamento preferencial ou exclusivo dessas informacoes a 6rgao da imprensa comercial.

A unidade de Comunicacao Social do CJF ou das instituicoes da Justica Federal de 1° e 2° graus deve
monitorar a publicacdo de matérias afetas a essas instituicoes nos 6rgaos da imprensa comercial e delas
dar ciéncia as autoridades e unidades envolvidas.
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PRODUGAO AUDIOVISUAL

A producao audiovisual do Conselho e das instituicoes da Justica Federal de 1° e 2° graus compreende
a producao de materiais de divulgacao institucional em midias audiovisuais, tais como fotografia, video,
radio e impressos. Pode envolver a contratacdo de servicos por meio da acdo orcamentaria especifica
a essas naturezas de gasto. Deve estar em consonancia com o Manual da Identidade Visual da Justica
Federal, instituido pela Resolucdo CJF n. 488, de 18 de junho de 2018.

PUBLICIDADE

A publicidade engloba a realizacdo de campanhas para esclarecimento ao publico interno e/ou
externo sobre direitos, produtos e servicos de utilidade publica ou de relevante interesse institucional,
no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

As acdes de publicidade das instituicdes da Justica Federal serdo, preferencialmente, realizadas
conjuntamente com o Conselho da Justica Federal e os Tribunais Regionais Federais, sempre que possivel,
veiculadas nacionalmente sob a coordenacao do Conselho Editorial da Justica Federal.

Os servicos de publicidade poderdo ser contratados por agéncia, desde que as atividades estejam
disciplinadas pela Lei n. 4.680, de 18 de junho de 1965, e que possuam certificado de qualificacao técnica de
funcionamento, obtido perante o Conselho Executivo das Normas-Padrao (CENP) ou entidade equivalente,
legalmente reconhecida como fiscalizadora e certificadora das condicoes técnicas de agéncias de propaganda.

COMUNICACAO INTERNA

A comunicacdointernacompreende oplanejamentoea gestaode acbes que promovam a comunicacao
entre a alta Administracao, os magistrados, os gestores, os servidores, estagiarios, funcionarios
terceirizados e demais colaboradores institucionais.
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As atividades incluem a producdo e veiculacdo de comunicados, avisos e noticias nos mais diversos
canais institucionais internos, tais como intranet, mural de noticias, boletim interno, circuito de radio
interno, e-mail institucional, além de outros canais adotados, de acordo com a area de Comunicacao
Social do CJF e com cada instituicdo da Justica Federal.

A rotina de comunicacao interna envolve também a divulgacao de eventos, acoes e campanhas
institucionais que estimulem o didlogo, a troca de experiéncias, a disseminacdo do conhecimento e a
conscientizacdo socioambiental no ambiente de trabalho.

COMUNICAGAO DIGITAL

Em meio digital, a producdo de conteiido que compete & Comunicacdo Social (comunicados,
avisos, noticias, acoes, eventos e campanhas institucionais), seja na internet, intranet ou quaisquer
modalidades de portais web, sera norteada pelos principios de usabilidade, acessibilidade, navegabilidade
e transparéncia.

Asredessociais que possuam credibilidade e relevancia social sao consideradas meios de comunicacao
idoneos, sendo recomendado o uso estratégico de tais redes.
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CONTRATAGOES

O Conselho da Justica Federal e as instituicoes da Justica Federal deverdao envidar esforcos no sentido
de realizar as contratacoes necessarias para propiciar o aprimoramento da comunicacao com os publicos
interno e externo.

Os servicos e produtos de comunicacao que podem ser objeto de aquisicoes, observando a acao
orcamentaria especifica a essas naturezas de gasto, estao divididos em dois grupos:

e servicos de jornalismo, assessoria de imprensa e publicidade, em carater eventual ou continua-
do, para producao de matérias jornalisticas, revistas ou informativos institucionais impressos ou
eletrénicos, fotografia, programas de TV e producao de material audiovisual, programas de radio,
campanhas publicitarias institucionais, clipping de noticias, websites e conteudos em midias digi-
tais, plataformas e ferramentas digitais de comunicacao;

e equipamentos de fotografia, gravacao e edicao em video, gravacao de audio, editoracao eletrénica
e midias digitais em geral.
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