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INTRODUCAO

A Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Modernizagao (SETIM), no cumprimento
de suas atribuicdes, precisa enviar mensagens de interesse dos agentes internos do
Tribunal de Justiga do Estado da Bahia (TJBA), que sao usuarios de seus servigos.

Essas mensagens podem se referir a noticias, informativos, convocacoes,
agendamento de eventos, notificacbes sobre os servigos, comunicados, entre outros
conteudos, e podem ser encaminhadas através dos diversos canais viabilizados pela
tecnologia em uso no TJBA.

Desta forma, faz-se mister normatizar todos os aspectos envolvidos nessas praticas
de comunicagao, para assegurar o alinhamento com diretrizes e politicas gerais do
TJBA, para otimizar os fluxos de comunicagao e, também, para organizar o uso de
mensagens, canais e outros recursos, que sejam os mais adequados em termos de
eficiéncia, eficacia e efetividade.

CAPITULO | - OBJETIVO

O objetivo principal desta Politica € estabelecer as condi¢cdes para que a SETIM se
comunique com o seu publico-alvo, no ambito do TJBA.

Os objetivos especificos sdo os seguintes:
a) Manter o publico-alvo da SETIM informado sobre:
i. As realizagdes da Secretaria;
ii. Programas, projetos e outras inciativas de TIC;
iii. As condicbes para a prestacao dos servicos de TIC;
iv. Noticias de TIC, que sejam de interesse do publico-alvo da Secretaria;

v. Acoes da Secretaria que possam causar impacto sobre a disponibilidade
dos servicos de TIC.

b) Melhorar o relacionamento da Secretaria com os usuarios dos servigos de
TIC;

c) Realizar pesquisas sobre a percepgao dos usuarios sobre os servigos de
TIC.

CAPITULO Il - PUBLICO-ALVO

Para os efeitos desta Politica, considera-se como publico-alvo de iniciativas de
comunicagao da SETIM:

a) Publico-alvo interno da SETIM: formado pelos servidores, prestadores de
servigos e estagiarios, lotados na Secretaria;

b) Publico-alvo externo da SETIM, no ambito do TJBA: formado pelos
magistrados, servidores, prestadores de servigos e estagiarios, do TJBA;
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c) Publico-alvo externo do TJBA: formado por agentes externos do Tribunal, que
tenham assuntos a tratar com o pessoal da SETIM.

Quaisquer agentes externos do TJBA, tais como érgaos do Judiciario e de outros
poderes da Republica, advogados, delegatarios, imprensa e outros, ndo poderao
receber qualquer tipo de mensagem diretamente enviada pela SETIM, exceto em
casos excepcionais, previstos nesta Politica, nos capitulos Il e VI.

CAPITULO lll - DIRETRIZES

Os servidores, prestadores de servicos e estagiarios lotados na Secretaria poderdo se
comunicar diretamente com o publico-alvo interno da SETIM, sem restri¢ées.

A comunicagao com o publico externo da SETIM ou do TJBA podera ser feita pelo Secretario,
assessores técnico e de seguranga, diretores e coordenadores, para assuntos especificos da
Secretaria:

a) Outros servidores também poderdo enviar mensagens para o publico-externo da
SETIM ou do TJBA, desde que com o conhecimento e a aprovagdo dos seus
respectivos gestores.

Para assuntos de qualquer outra natureza, que nao sejam referentes a TIC, ou que envolvam
publicos externos ao TJBA, a SETIM devera solicitar as acbes de comunicagdo para a
Assessoria de Comunicagao do TJBA (ASCOM).

Ao se comunicar com algum agente externo da SETIM, deve-se atentar para o uso do
tratamento adequado a depender de quem seja o destinatario. Para magistrados, o
tratamento € “Dr.” ou “Dra.” antes do nome e a referéncia deve sempre “Senhor” ou
“Senhora”. Para outros destinatarios, o grau de formalidade empregado deve ser
decidido a cada caso.

A divulgagao de informacgdes referentes a area de TIC devera seguir as boas praticas
de mercado, guiando-se principalmente por ser correta, concisa, clara, coerente,
controlada, respeitadas as especificidades do publico-alvo, os direitos fundamentais e
as questdes de acessibilidade para pessoas com deficiéncia, com ressalvas para as
hipéteses de sigilo ou segredo de Justiga.

A producgao dos conteudos das mensagens deve utilizar os recursos — humanos,
software, equipamentos etc. — ja disponiveis na Secretaria:

a) Caso haja a necessidade de utilizacdo de outros recursos, como designers
especializados ou softwares de edicdo mais complexos, a SETIM podera
solicitar a ASCOM a elaboracado do material.

CAPITULO IV - ABRANGENCIA

As determinagbes contidas nesta Politica ficam limitadas as iniciativas de comunicagao da
SETIM com o seu publico-alvo, que podem ser praticadas sem restricdes e sem a necessidade
de recorrer a ASCOM ou a qualquer outro 6rgao do Poder Judiciario.
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a) Essa Politica de Comunicagado de TIC n&o compreende o atendimento a
jornalistas de outros veiculos de comunicagdo ou quaisquer comunicagdes
externas.

CAPITULO V — CANAIS DE COMUNICAGAO

A SETIM podera utilizar os seguintes canais oficiais de comunicagao disponiveis no TJBA, cujas
especificagbes encontram-se no Guia de Boas Praticas de Uso de Canais de
Comunicacao de TIC, constante no Anexo | desta Politica:

a) e-mail: Canal utilizado para mensagens emitidas pelos servidores, prestadores de
servigos e estagiarios lotados na Secretaria, de acordo com o que esta especificado
no Capitulo Ill - Diretrizes;

b) Calendéario: Canal utilizado para o agendamento de reunides e outros eventos,
envolvendo o publico-alvo da SETIM;

c) Portais: Canais utilizados para a publicagdo de noticias, documentos e outros artefatos
produzidos pela SETIM. No momento, existem trés portais — Portal do TJBA, Portal da
SETIM e Portal da Governanga de TIC —, cujos conteudos sédo definidos no Guia de
Publicacdo de Documentos da SETIM;

d) SIGA: Canal de tramite de processos administrativos do TJBA;

e) Telefone fixo: Canal oficial para comunicag¢des verbais, entre o pessoal da
SETIM e todas as categorias do publico-alvo;

f) Telefone movel (celular): Canal oficial de comunicagdo, para aqueles
servidores que recebem — ou nao - um aparelho e uma linha de propriedade
do Tribunal;

g) Mensagens instantaneas: Canal de comunicagdo especifico para a troca de
mensagens de interesse da Secretaria;

h) Eventos presenciais: Canal que deve ser utilizado para eventos como reunides,
apresentagdes, workshops, discussdes sobre outros assuntos de interesse da
Secretaria etc., com todos os participantes fisicamente presentes. Os eventos sao
realizados, comumente, em salas de reunido das unidades da SETIM ou externas;

i) Eventos presenciais e/ou remotos: Esses eventos podem ser reunides, palestras,
workshops e outros. O modelo de administragao do TJBA admite que algumas pessoas
(ou todas) participem remotamente.

Mensagens emitidas verbalmente, como em conversas presencais ou por telefone, por
exemplo, devem ser formalizadas através de algum dos canais citados acima, sempre que for
necessario.

Por outro lado, a SETIM n&o podera utilizar outros canais de comunicagao, como SMS e redes
sociais (Facebook, Instagram, X, YouTube, TikTok etc.), imprensa e outros, por serem de uso
especifico da ASCOM.
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a) Eventualmente, em alinhamento com a ASCOM, algum representante da SETIM,
indicado pelo Secretario ou por um diretor, podera participar de eventos nesses canais
de comunicacéo.

Fica vedado também o uso formal e oficial de quaisquer outros canais de comunica¢do nao
mencionados neste capitulo.

CAPITULO VI - PERIODICIDADE

A emissao das mensagens da SETIM pode ter periodicidade variada, a depender do conteudo
e das necessidades da gestédo e da operagédo da Secretaria. Entretanto, devem ser observadas
as seguintes especificidades:

a) Notificagbes sobre indisponibilidade de algum servigo da SETIM:

i. Devem ser utilizados, como canais de comunicagao, o e-mail e a ferramenta de
mensagens instanténeas, com as mensagens encaminhadas para todas as
partes envolvidas;

ii. Caso a indisponibilidade seja programada, a notificacédo deve ser enviada para
os interessados com antecedéncia minima de dois dias uteis;

ii.  Para casos de indisponibilidade ndo programada, a notificagao deve ser enviada
para os interessados, assim que o evento for detectado pela area responsavel;

iv.  Em qualquer caso de indisponibilidade dos sistemas judiciais, em atendimento a
Resolugdo do CNJ de n° 185, de 18/12/2013, Art. 9° e ao Decreto Judiciario n°
677, de 08/08/2016, que indicam que deve ser emitida, de imediato, a Certidao
de Indisponibilidade.

b) Para mensagens relacionadas com realizagbes das areas da SETIM, deve ser
observada uma periodicidade minima mensal;

c¢) No caso de noticias, devem ser observadas as seguintes condigdes:
i. A periodicidade de renovacao das noticias deve ser semanal;

ii. As noticias associadas a datas especificas devem ser retiradas do canal assim
que esse prazo for vencido.

CAPITULO VIl - PLANO DE COMUNICAGAO

Existem iniciativas de comunicacado da SETIM que sao previsiveis de acontecer ao longo de
cada ano. Desta forma, podem ser langadas em um Plano de Comunicagao, o qual deve ser
publicado, conforme esta especificado no “Guia de Publicagdo de Documentos da SETIM”.

Anualmente, a SETIM devera elaborar o Plano de Comunicagao para o periodo, contendo, no
minimo as informagdes (colunas) mostradas no Quadro 1, o qual traz, também, alguns
exemplos de possiveis mensagens:
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RESPON- DESTINA- PUBLI-
MENSAGEM SAVEL TARIOS CANAL CACAO
Perspectivas para o novo ano Secretario Pessoal da Sala de eventos Anual,
SETIM presenciais Fevereiro
. . Pessoal da Sala de eventos Anual,
Realizagdes da SETIM Secretario SETIM presenciais Dezembro
Resultados alcangados para o Secretario Pessoal da Sala de eventos Outubro
iGovTIC SETIM presenciais
Pessoal da
diretoria X, Sala de eventos
Realizagbes da Diretoria X Diretor demais . Mensal
) presenciais
diretores,
Gabinete
Portal de
Boletim de realizacdes Diretor da Pessoal da Governanca de
. TIC/ Semanal
semanais DGT SETIM
Portal da
Tecnologia
Portal de
Boletim de realiza¢des Diretor da Pessoal da Governanca de
, TIC/ Mensal
mensais DGT SETIM
Portal da
Tecnologia
Diretor da Pessoal da Sala de eventos Anual,
Workshops do Gartner DGT SETIM oresenciais Fevereiro
Portal de
Diretor da Governanga de
Informativo SETIM Publico-externo TIC/ Mensal
DGT
Portal da
Tecnologia
Relatdrio de 100 Dias (Inicio . - - Bienal,
de cada gestdo do TJBA) Secretario A definir A definir maio
Workshop sobre ... ..

Quadro 1: Exemplo de conteud

Fonte: DGT (2024)

o proposto para o Plano de Comunicagéao da SETIM

Este Plano de Comunicagdo podera ser atualizado, a medida que fatos supervenientes
relacionados ocorram ao longo do ano.

CAPITULO VIl - MONITORAMENTO

As iniciativas de comunicacado da SETIM deverao ser monitoradas através de:

a) Uso de indicadores de desempenho, a serem definidos em procedimento
especifico, publicados no Portal da Governanca de TIC;

b) Realizagdo de pesquisas quantitativas de satisfagdo junto ao seu publico-

alvo;

c) Realizagao de pesquisas qualitativas junto ao seu publico-alvo.
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CAPITULO IX — DISPOSIGOES FINAIS

Esta Politica esta alinhada com as diretrizes, principios e planos estabelecidos para a
SETIM e com as disposi¢des constitucionais, legais e regimentais vigentes acerca de
iniciativas de comunicacao de TIC.

Os atos normativos necessarios para regulamentar esta Politica serdo expedidos pelo
Secretario titular da SETIM.

Esta Politica entra em vigor na data da publicagdo de sua regulamentacgao.
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ANEXO | - Guia de Boas Praticas de Uso de Canais de
Comunicacao de TIC

INTRODUCAO

Este Guia de Boas Praticas de Uso de Canais de Comunicagao de TIC é um
complemento a Politica de Comunicacao de TIC. Desta forma, as definicdes sobre “o
qué” deve ser feito sobre o tema encontram-se no documento da Politica, enquanto
que este Guia se propde a especificar “como” os canais devem ser utilizados.

As definigbes aqui colocadas, em cada sec¢ao, se referem aos canais de comunicagao
elencados na referida Politica.

1. OBJETIVO

O objetivo principal deste Guia € estabelecer os critérios de uso dos canais de
comunicacgao de TIC.

Os objetivos especificos sdo os seguintes:
a) Otimizar o uso dos canais de comunicac¢ao da SETIM,;
b) Evitar conflitos causados por falhas de comunicagéo;

c) Melhorar os niveis de satisfacdo do publico-alvo da SETIM em relagao as
praticas de comunicagao.

2.e-MAIL

As diretrizes para a utilizagao do e-mail, como canal oficial, sdo as seguintes:
a) A ferramenta padrao de e-mail da SETIM (e do TJBA) é o Microsoft Outlook;

b) O e-mail pode ser utilizado para o envio de mensagens como avisos, solicitagoes,
autorizagbes, homologacdes, trocas de arquivos em anexo, entre outros;

¢) Podem existir enderegos de e-mail individuais e de grupos internos da SETIM, como
por exemplo, os especificos do Gabinete da Secretaria, das diretorias e das
coordenagoes;

d) Deve haver cuidado no envio de mensagens para destinatarios de grupos do Gabinete
da Secretaria, das diretorias e das coordenacdes, para evitar que pessoas recebam e-
mails sobre assuntos que nao Ihes dizem respeito;

e) Os servidores da SETIM devem manter atualizada a sua assinatura eletrnica,
conforme o modelo abaixo. Qualquer alteragao na assinatura, que se faga necessaria,
pode ser encaminhada para a secretaria da DGT — Diretoria de Governancga de TIC,
para as devidas providéncias junto a ASCOM;
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b
ey Telefone: (71) 3483-3943
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f) O texto de um e-mail deve ser claro e conciso, tratando exclusivamente do que esta
declarado no “Assunto’;

g) Antes de enviar um e-mail, o remetente deve fazer uma revisdo, confirmando o
destinatario, checando a ortografia e verificando se os arquivos anexados (se for o
caso) estéo corretos, através do recurso de “Visualizagao”. Deve ser dispensada uma
atencao especial, ao encaminhar um e-mail vindo de uma sequéncia de trocas de
mensagens, para nao repassar arquivos em anexo, que foram atualizados apds o
ultimo e-mail da sequéncia — pode ser necessario usar o recurso de “Remover anexo’;

h) No campo de “Assunto”, deve ser especificado qual é o contetdo do e-mail, com o uso
de palavras-chave. Isto facilita a identificacdo, por parte do destinatario, do que trata a
mensagem, e também a recuperagao de um e-mail, através do recurso de busca;

i) Deve ser observada a etiqueta de trocas de mensagens, evitando o uso excessivo de
maiusculas e de pontos de exclamagao. No inicio do texto da mensagem, deve ser
aplicada uma saudacgao apropriada — “Prezado”, “Ola” etc., podendo ser necessario
também iniciar a mensagem com “Ao cumprimenta-los respeitosamente, ...". E, no
final, € recomendavel o uso de uma expressdo como “Atenciosamente”, conforme
padrao em uso na SETIM;

j) Devem ser evitadas mensagens com texto ou arquivos em anexo com conteudos que
sejam alheios a assuntos relacionados com as atividades de trabalho;

k) Os usuérios de e-mail, para otimizar o uso da ferramenta, devem criar caixas de
entrada especificas, conforme as suas necessidades, como, por exemplo, por
remetente, por assunto etc.;

[) Os e-mails, que se tornarem desnecessarios, devem ser excluidos da respectiva Caixa
de Entrada, para evitar um eventual esgotamento do espaco de armazenamento, com
consequente impossibilidade de recebimento de novos e-mails;

m) As respostas dos e-mails devem ser enderegadas apenas para quem tem interesse
ou relagdo com o assunto;

n) Os e-mails devem ser respondidos 0 mais prontamente possivel.

3. CALENDARIO

As diretrizes para a utilizagao do calendario como canal oficial sdo as seguintes:

a) A ferramenta para o agendamento de reunibes e outros eventos € o Microsoft
Calendério;

b) O agendamento de reunides e outros eventos devera ser feito apenas por servidores
do TJBA, ou, excepcionalmente, por terceiros previamente autorizados;
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RIRIBUERE,

c) Devera ser observado um tempo minimo de um dia, entre o agendamento do evento e
a sua realizagao, para que 0s convocados possam se preparar para participar, exceto
em casos em que todos os convidados ja tenham combinado anteriormente a
realizagdo do evento;

d) No momento do agendamento de algum evento, o seu responsavel devera cuidar para
que:

i. Seja utilizado um titulo que esteja relacionado com o objetivo do evento;

ii. Sejacolocada, no campo de “Descrigdo”, a agenda de assuntos a serem tratados
no evento, sempre que isto se revelar necessario;

ii. Sejam colocados como anexos arquivos que os participantes prercisarao ver
antes do evento, sempre que isto se revelar necessario;

iv. Sejam convocadas as pessoas de fato pretendidas, evitando erros como a
convocagao de homodnimos, pessoas com nomes parecidos etc.;

v. Seja observada e respeitada a disponibilidade de agenda de todos aqueles que
forem convocados, exceto para casos em que o agendamento seja feito para
atender a uma demanda de uma hierarquia superior;

vi. Sejaindicado se o evento sera presencial — e em que local — ou remoto;

vii. Seja evitado o agendamento de eventos com horario de inicio ou de fim
imediamente depois ou antes de outros agendamentos com parte (ou a
totalidade) dos convidados, para evitar a impossibilidade de comparecimento de
alguém;

viii. Sejam evitadas reuides com durag¢do acima de duas horas;

ix. O tempo de duragéo do evento seja compativel com o tratamento dos assuntos,
evitando-se o travamento desnecessario da agenda dos convocados.

e) Devem ser convocados apenas servidore e estagiarios que, de fato, tenham alguma
contribuicdo a dar para o conteudo da pauta;

f) Deve ser verificada a possibilidade de manter a realizagao do evento ou remarcar para
outra data e horario, em casos em que algum(ns) convidado(s) recusem o convite;

g) Para servidores e estagiarios que trabalham presencialmente, a convocagao para as
reunides e outros eventos deve prever, preferencialmente, a presenca fisica de cada
agente;

h) Todos os servidores e estagiarios devem manter atualizada a sua respectiva agenda
de compromissos — de trabalho e particulares — no calendario.

4. PORTAIS

Os Portais, como canais oficiais de comunicacao, devem ser utilizados para a publicagao de
noticias, documentos e outros artefatos produzidos pela SETIM. No momento, existem trés
portais — Portal do TJBA, Portal da SETIM e Portal da Governanga de TIC —, cujos conteddos
sao definidos no Guia de Publicagdo de Documentos da SETIM.
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5.SIGA

O uso do SIGA, como canal oficial de tramite de processos administrativos do TJBA, deve
observar as seguintes recomendagoes:

a) Para consulta, pode ser acessado por servidores, prestadores de servigos ou
estagiarios, sempre que o exercicio de suas atribuicdes assim o exija;

b) Apenas servidores da SETIM podem subscrever documentos;

c) Os envolvidos em processos administrativos devem monitorar,
frequentemente, o tramite dos mesmos, para verificagdo de qualquer
intervencao que seja necessaria.

6. TELEFONE FIXO

O telefone fixo, presente em todas as unidades da SETIM, deve ser utilizado para
comunicagdes verbais, considerando-se o seguinte:

a) Em cada sala, deve haver um responsavel para cada linha telefénica
instalada;

b) O responsavel pela linha deve manter atualizados os respectivos dados
constantes da aba de “Contatos” do Portal do Tribunal de Justica do Estado
da Bahia;

c) Sempre que o telefone tocar, qualquer servidor, prestador de servigo ou
estagiario deve atender a ligacao, evitando que o numero de toques seja maior
do que trés;

d) Ao fazer ou receber uma ligagao, a pessoa deve se certificar que se identificou
de forma apropriada e que esta utilizando o tratamenbto adequado;

e) Deve ser evitada a manutengcédo de uma conversa por telefone em ambientes
com possibilidades de distracbes, como conversas e outros ruidos;

f) Deve ser respeitado o tempo minimo necessario para tratar do assunto que
motivou a ligagdo, evitando-se o prolongamento desnecessario da
conversagao;

g) Ao encerrar a conversacao, deve-se certificar que o interlocutor entendeu que
o contato chegou ao final e que seja feita a despedida de forma clara e cortés.

7. TELEFONE MOVEL (CELULAR)

O telefone movel (celular) é um canal de comunicagao de uso constante, devendo ser
observado o seguinte:

a) Deve ser procurado um local reservado para a realizagdo das chamadas
telefénicas, para evitar a formagao de ruidos no ambiente de trabalho;

10
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b) Em caso de mudanga de numero da linha telefénica, o proprietario deve
atualizar imediatamente os seus contatos do Tribunal;

c) Aparelhos e linhas de propriedade do usuario poderao ser utilizados como
canais oficiais de comunicacao entre o pessoal da SETIM, mesmo que sem
consulta prévia. Nestes casos, o Tribunal n&o assume qualquer
responsabilidade sobre o uso e a conservagao do aparelho e da linha;

d) Qualquer que seja o proprietario do aparelho e da linha telefénica, o niumero
de contato sé devera ser colocado em canais de comunicacdo se for
estritamente necessario, de acordo com as suas atribuicoes;

e) Devem ser evitados toques de chamada que possam causar qualquer tipo
de constrangimento ou importunagao para as outras pessoas do ambiente;

f) Devem ser observadas as recomendagdes de etiqueta estabelecidas na
Secao 6;

g) O aparelho deve ser colocado no modo silencioso (ou vibratério) durante a
realizagado de qualquer evento;

h) Para servidores que utilizam aparelho e linha de propriedade do Tribunal:

i. O servidor deve utilizar os recursos de seguranca da informacgao
disponibilizados no aparelho, para proteger dados sensiveis em casos
de perda ou de roubo;

i. So6devem ser mantidos armazenados no aparelho dados confidenciais
ou sensiveis, em casos estritamente necessarios e apenas pelo periodo
de tempo em que estejam sendo utilizados;

iii. Em qualquer caso de suspeita de invasao, de perda ou de roubo do
aparelho, o servidor deve notificar imediatamente a area do Tribunal
responsavel pela telefonia;

iv. Caso sejam recebidas ligacdes fora do horario de trabalho, o servidor
devera atender ou, em caso de impossibilidade, deve retornar a ligagao
(ou uma mensagem instantanea), assim que for possivel.

8. MENSAGENS INSTANTANEAS

O canal de mensagens instanténeas deve ser utilizado, observando-se o seguinte:

a) A ferramenta utilizada oficialmente como canal de comunicagao, para as trocas de
mensagens instanténeas, € o WhatsApp;

b) Grupos de mensagens instantdneas podem ser criados por ocupantes de cargos
gerenciais da SETIM — ou por outros servidores, com delegacéo do respectivo gestor
— com finalidades especificas, envolvendo o publico-alvo da Secretaria;

¢) Ao aceitar a inclusdo de seu nome em um grupo de mensagens instantaneas, o
servidor, prestador de servigos ou estagiario concorda com todos os seus termos de
uso, inclusive o reconhecimento do seu carater oficial;
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d) Os grupos de mensagens instantaneas sao de uso exclusivo para assuntos referentes
as atividades de trabalho, seja no @mbito do TJBA ou quando envolver agentes
externos do Tribunal;

e) Deve ser evitado o envio de mensagens em momentos inoportunos (fora do horario de
trabalho), exceto quando houver uma combinagao prévia com os destinatarios ou se
for estritamente necessario;

f) Deve ser observado um cuidado especial, ao escolher os destinatarios, com
mensagens que podem ser sigilosas ou sensiveis (dados de pessoas, por exemplo);

g) O texto das mensagens deve ser o mais curto, claro e conciso, indo direto ao ponto;

h) Ao encaminhar material recebido de terceiros, o remetente deve checar a sua
veracidade, para evitar a propagacgao de noticias falsas (fake news);

i) As mensagens devem ser enviadas, preferencialmente, na forma de texto, para facilitar
a sua visualizagdo em momentos em que ndo seja possivel, para o destinatario, ouvir
um audio ou ver um video;

j) Podem ser utilizados emojis, desde que com moderagao;
k) As mensagens recebidas devem ser respondidas o mais rapido possivel;

[) A Secretaria ndo reconhece, formalmente, a existéncia de grupos criados por
servidores e outros agentes para uso pessoal.

9. EVENTOS PRESENCIAIS

A sala de eventos presenciais, como canal oficial, deve ser utilizada para reunides,
apresentagoes, palestras, workshops, discussées de assuntos de interesse da Secretaria e
outros, considerando-se o seguinte:

a) O responsavel pelo evento devera seguir as mesmas recomendagdes, com os devidos
ajustes, indicadas no Capitulo IX deste Guia;

b) Todos os participantes devem estar presentes fisicamente;

c¢) Caso seja admitida, excepcionalmente, a possibilidade de participagéo de alguém de
forma remota:

i. O responsavel pelo evento devera verificar se a estrutura tecnoldgica da sala
(computador, internet etc.) permite a entrada de alguém de forma remota. Se nao
for possivel, o responsavel deve avaliar se € vidvel a realizagdo do evento sem
a presenga desse convidado e, em caso negativo, deve cancelar o evento e
agendar para outra data e horario;

i. O convidado devera informar o responsavel pelo evento, o0 mais breve possivel,
sobre a sua impossibilidade de comparecer presencialmente;

ii. O responsavel pelo evento devera disponinibilizar, antes do inicio do evento, o
link de acesso a sala, através do canal adequado.
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B

n IBYERE,

d) Sempre que for necessario, deve ser elaborada uma ata, de acordo com o padrao da
SETIM disponivel no Portal de Governanga, com o registro do que foi tratado no
evento. Essa ata deve ser validada por todos os participantes do evento;

e) Em casos em que haja o uso de materiais de apoio, como slides, estes devem ser
disponibilizados e publicados conforme esta especificado no “Guia de Publicagao de
Documentos da SETIM”;

f) Para o uso de salas que nao fazem parte das areas destinadas a SETIM,
devera ser feita uma reserva junto a Secretaria de Administracdo (SEAD), a
UniCorp, ao Cerimonial do TJBA e outros, antes do agendamento e
convocacgao dos participantes.

10. EVENTOS PRESENCIAIS E/OU REMOTOS

Esses eventos podem ser reunibes, palestras, workshops e outros. O modelo de administragao
do TJBA admite que algumas pessoas (ou mesmo todas) participem remotamente, observando-
se o0 seguinte:

a) A ferramenta oficial para eventos, em que todos os participantes (ou alguns) sdo
membros do publico-alvo da SETIM, é o Microsoft Teams;

b) Caso haja participantes de empresas com as quais o Tribunal mantém algum tipo de
relacionamento profissional, eventualmente, podera ser utilizada outra ferramenta para
a realizagao dos eventos;

c¢) Antes da realizagdo do evento, o seu responsavel devera:

i.  Verificar se toda a estrutura de suporte — computador, acesso a internet, camera,
audio, TV e outros recursos — esta funcionando corretamente;

ii. Verificar se 0 ambiente estd em boas condi¢des para a realizagdo do evento,
considerando a iluminagéo, o nivel de ruidos, o transito de pessoas alheias ao
mesmo, entre outras providéncias;

iii.  Abrir a sala virtual com antecedéncia minima de cinco minutos antes do horario
agendado;

iv.  Providenciar, para aqueles que participem presencialmente, a oferta de agua e
café.

d) Durante a realizagao do evento, o seu responsavel devera:
i.  Noinicio:
¢ Cuidar para que o horario previsto para o inicio do evento seja respeitado;
¢ Definir o tempo de tolerancia para esperar o ingresso de todos os convidados;

¢ Definir se sera necessario elaborar uma ata e, em caso afirmativo, quem
devera ficar responsavel por esta tarefa;
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RIRIBUERE,

o Estabelecer as regras, incluindo a etiqueta, a serem adotadas durante a
realizagao do evento. Essas regras podem incluir o uso do microfone, 0 uso
do recurso de levantar a mao para pedir a palavra, o uso do chat etc.;

e Permitir a realizagdo de conversas informais nos primeiros instantes do
evento, para criar um clima favoravel;

o Solicitar a permisséo para a gravagéo do evento e, em caso afirmativo, ativar
0 recurso.

ii. No decorrer:

o Cuidar para que nao hajam desvios dos temas propostos para o evento,
exceto quando isto for necessario;

o Certificar-se, ao compartilhar algum artefato, que todos os participantes
estejam visualizando;

e Gerenciar a sala de espera do evento, para admitir — ou rejeitar — quem
aparecer, 0 mais rapidamente possivel,

o Assegurar que os convidados remotos, em caso de evento hibrido, estejam
participando em condigdes de igualdade;

¢ Observar o que pode estar sendo postado no chat.

e Zelar para que seja passada a palavra para os participantes que ativaram o
recurso de levantar a mao;

¢ Tornar mudo o microfone do participante que esteja em um ambiente com
ruidos indesejaveis e alerta-lo sobre isto;

¢ Cuidar para que o horario previsto para o final do evento seja respeitado.
ii. Ao final:
¢ Apresentar um resumo do que foi tratado no evento;

¢ Informar aos participantes a forma de acesso a gravacgao, a ata do evento e
a materiais utilizados no evento, se for o caso;

¢ Emitir avisos para os participantes, se for necessario;
e Encerrar a gravagao, caso o recurso tenha sido ativado.

e) Sempre que for necessario manter o registro do evento, 0 mesmo devera ser gravado,
desde que haja a devida concordancia de todos os participantes. O link da gravagao
devera ser disponibilizado para todos os patrticipantes do evento;

f) Caso o evento seja muito prolongado, o responsavel devera avaliar a possibilidade de
estabelecer um intervalo de descanso para os participantes;

g) Cada participante de um evento ficara responsavel por:
i. Manter a cdmera ligada, com sua imagem bem visivel,

ii. Manter o microfone na posi¢éo “Ativado” apenas quando estiver falando;
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L3

Estar em um ambiente bem iluminado e em que n&o hajam ruidos ou pessoas

circulando, que possam atrapalhar o bom andamento do evento;

Evitar panos de fundo que possam causar distragbes para os demais

participantes.

15



