O que?
PROTOCOLO de EVENTOS SEM
FORMALIDADES EXCESSIVAS

Por que?

Em 2024, o Tribunal Regional Federal
da 22 Regiao aderiu ao Pacto Nacional
do Judiciario pela Linguagem Simples
e busca adequar-se as boas praticas do
selo Linguagem Simples, inclusive nos
eventos, quando possivel.

Veja a Portaria do CNJ sobre o selo

Quem?

A Coordenadoria de Projetos, Gestao
por Processos e Gestao
Socioambiental - COGESA precisa de
um protocolo de organizacdo e execucao
dos eventos sem formalidades
excessivas para utilizar quando nao seja
necessario o cumprimento de normas
relativas ao Cerimonial, ampliando o
dialogo com a sociedade em busca de
todas as formas de acessibilidade e de
inclusao.

Quando?

Eventos que nao dependam da
presenca de autoridades para
ocorrer, exceto por determinacgao da
Presidéncia.

6) Garanta que todos os
aspectos de acessibilidade do
evento serao atendidos:

« retirada de possiveis barreiras
fisicas;

o contratacédo de intérprete de
LIBRAS;

e producao de material em
braile;

« divulgacao virtual com texto
alternativo e

« outras formas;

Planejamento

8) Solicite o material grafico
para a area de programacao
visual (convites, banners, e-
mail marketing e outros);

9) Revise e obtenha a
aprovacao do material
grafico para envio a
divulgacao;
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13) Acione as dreas de infraestrutura
e logistica para organizacéao,
limpeza, iluminacao e refrigeracao
dos espacos;

14) Dispor o mobiliario selecionado de
modo a aproximar o publico,
tornando o ambiente mais acolhedor;

15) Acione a area de tecnologia e de
recursos audiovisuais;

16) Acione a brigada de incéndio, a
unidade de Saude e reforce a
seguranca, quando necessario;

17) Elaborar roteiro do evento com
linguagem simples e criar
oportunidades de interacao para os
participantes durante o evento;

18) Realize um teste com a equipe
técnica e os recursos tecnologicos e
audiovisuais 10 dias antes do evento
e um ensaio geral na véspera, nos
locais onde o evento ocorrera;

Encerramento

22) Apos o evento,

providencie a desmontagem do
evento, retornando os itens ao
seu lugar de origem;

23) Verifique o resultado da
pesquisa de opinido com 0s
participantes do evento;

24) Realize avaliagao do evento
com todas as equipes
envolvidas;

25) Elabore relatério com os
dados obtidos das avaliacoes e
com fotos e videos do evento,
se possivel, para registrar os
pontos bem-sucedidos e
aqueles que podem ser
melhorados em outra edi¢cdo do
evento e salve em pasta da
COGESA na rede do TRF2.

1)Defina data, local e
modalidade (fisico, virtual ou
hibrido) e o publico-alvo;

2)Definaotemaea
programacao para aprovacao
da alta Administracao;

3)Reserve o espaco:

« Dentro do TRF2 = envie e-
mail para
agendaunica@trf2.jus.br

« Fora do TRF2 = obtenha
confirmagédo do 6rgao
externo

4) Defina palestrantes e
convidados;

5) Defina se havera
parceiros dentro e fora do
TRF2;
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7) Garanta que todos os
aspectos de sustentabilidade do
evento serao atendidos:

« reaproveitamento de material;

e minima impressao;

e COpOS e outros materiais
biodegradaveis

. etc;

10) Encaminhe o material
grafico revisado e aprovado
para a Comunicacao divulgar;

11) Envie convites ao publico-
alvo, quando a divulgacao da
Comunicacao nao for suficiente
para atingi-los ou quando
houver destinatarios especificos
a serem convidados;

12) Solicite a cobertura
fotografica e a gravacao do
evento para a Comunicagao;

19) No dia do evento, confira
se todos os itens planejados
foram executados a contento
e se todas os profissionais
estratégicos estao a postos;

20) Em eventos presenciais,
recepcione os participantes
com antecedéncia de 30
minutos antes do inicio do
evento; em eventos virtuais,
recepcione os participantes
com antecedéncia de 20
minutos;

21) Realize pesquisa de
opiniao com os participantes;



https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/05/sei-1837330-portaria-presidencia-143.pdf

