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MANUAL DE REALIZACAO DE LIVE NO STJ

Para a realizacao de uma live ou um webi—\
nario pelas redes sociais do STJ, a area de-
mandante deve ter ciéncia de que o proces-
so envolve outros setores do Tribunal e que

k cada um possui atribuicdes especificas.

ENTENDA O QUE E UMA
LIVE OU UM WEBINARIO

Uma live e um webinario sao transmissdes de video ao vivo.
Um evento, seminario ou uma roda de conversa ao vivo pelas
redes sociais. O grande diferencial das redes sociais € a intera-
cao com os participantes, por meio de comentarios e curtidas.

O STJ tem tecnologia para a realizacao dessas transmissoes
para os canais do YouTlube, Facebook, Instagram e Twitter.

ASSESSORIA DE CERIMONIAL E
RELACOES PUBLICAS (ACR)

1. Para o agendamento dos eventos, € necessaria uma
antecedéncia minima de 30 dias, tendo em vista o ali-
nhamento da equipe com as demais areas.

2. \Verificacao da disponibilidade de data para transmis-
Sao Nos canais do STJ, pelo e-mail eventos@stj.jus.br;

3. Apos confirmacao de disponibilidade, deve-se preencher
o formulario abaixo, que também sera enviado por e-mail:

a. Nome do Evento:
b. Periodo de Duracao do Evento:

c. Presenca de Ministros do STJ:
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€.

f.

g.

Gabinete/Unidade Responsavel:
Servidor(a) Responsavel:
Ramal do(a) Servidor(a) Responsavel:

Necessidade de Inscricao e Emissao de Certificado:

4. Divulgacao interna e externa, via e-mail;

5.

Acionamento das areas envolvidas, como:

a.

Secretaria de Comunicacao Social (SCO)
— Coordenadoria de Imprensa e Conteudo
(CIMP); Coordenadoria de Multimeios (COMM) e
Coordenadoria de TV e Radio (CRTV);

Secretaria de Processamento de Feitos (SPF) -
Secdo de Audio e Video (SAVID);

Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacéao (STI);

Secretaria de Seguranca, para liberar o acesso dos
interpretes de Libras;

Comissao de Acessibilidade e Inclusao (ACI), para
solicitar traducao em Libras.

Envio do link e das instrucdes prévias de acesso, e uti-
lizacao da plataforma Zoom;

Recebimento dos ministros, palestrantes e moderado-
res na sala virtual (verificacdo da luminosidade, posicao
da camera, audio, entre outros itens), além do acom-
panhamento da transmissao, até o seu término.
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ATRIBUICOES DAS AREAS

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCO)
COORDENADORIA DE IMPRENSA E CONTEUDO (CIMP)

CONTATOS: \
cimp@stj.jus.br
comunicacao.interna@stj.jus.br

\ Ramal 3319-8026

A CIMP ¢ a area responsavel pela producao das noticias que
sao veiculadas no Portal do STJ, no ConexaoSTJ (intranet),
no Jornal Mural e no Midia Indoor. A CIMP também faz
a interface com jornalistas e assessorias de comunicagao
social de 6rgaos do Judiciario e da area juridica — a exem-
plo da OAB — a fim de ampliar a divulgacao do evento.

Para a CIMP, serao necessarias as seguintes informacaoes:
1. Responsaveis pelo evento, setores e participantes envolvidos;
2. Sugestdes de entrevistados (Qquando for recomendado);
3. Contato da fonte para ter mais informacdes sobre o evento;
4. Em quais redes sociais acontecera;

5. Programacao.

Obs.: Avisar sobre o evento com a antecedéncia de 15 dias.
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SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCO)
COORDENADORIA DE MULTIMEIOS (COMM)

CONTATOS: \
multimeios@stj.jus.br
midias.sociais@stj.jus.br
\ Ramal 3319-8807

Para a COMM, serao necessarias as sequintes informacaoes:
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Responsavel pelo evento e aprovacdes das artes;
Nomes e fotos dos participantes e do(a) mediador(a);
Redes sociais escolhidas para a transmissao ao vivo*;
Meios de divulgacao do evento: portal, redes etc.*;
Orientagao para a criagao da identidade visual*;

Qual Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)
esta relacionado (em caso de duvidas, acionar a Asses-
soria de Gestao Socioambiental — AGS);

Programacao;

Roteiro com 24 horas de antecedéncia ao evento.

*Essas informacdes deverao ser definidas com a COMM.

A COMM precisa ser acionada com uma antecedéncia minima
de 15 dias para a producao de todo o material grafico, além da
preparacao e do alinhamento da equipe com as demais.

Caso as artes e a identidade visual sejam criadas por outro
orgao ou pelo design responsavel da area, solicitamos que
sejam seguidas as orientacdes do Manual de Uso da Marca
do STJ, disponivel na intranet.
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Confira o manual para participantes produzido pela Coordenado-
ria de Multimeios (COMM). O arquivo esta no final do documento.

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCO)
COORDENADORIA DE TV E RADIO (CRTV)

CONTATOS:
coord.radiotv@stj.jus.br
Ramal 3319-8079

Para a CRTV, serdao necessarias as seguintes informacoes:
Setores e participantes envolvidos;

Sugestdes de entrevistados (quando for recomendado);
Contato da fonte, para obter mais informacdes sobre o evento;
Em quais redes sociais acontecer3;

Meios de divulgacao do evento;

Programacao;

Roteiro, com antecedéncia de 10 dias do evento;
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Avisar sobre o evento com antecedéncia de 10 dias.

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO E COMUNICAGAO (STI)

CONTATOS:
sti@stj.jus.br
Ramal 3319-9010
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PARA SOLICITAR TRADUCAO EM LIBRAS E PRECISO ACIONAR A
COMISSAO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO (ACI)

CONTATOS:
Inclusao@stj.jus.br
Ramal 3319-8204

Para a ACI, serdo necessarias as seguintes informacdes:

1. Antecedéncia minima de 48 horas uteis para solicitar a tra-
ducao em Libras, tendo em vista a exigéncia do contrato;

2. A solicitacao deve ser feita em formulario proprio do
sistema SEl, conforme o fluxo abaixo, e assinado pela
chefia da area solicitante:

a. Tipo de processo: “acessibilidade — solicitacdao de
servico de traducao e intérprete de Libras;

b. Gerar documento > Escolha o tipo de documento:
solicitacao e traducao de intérprete de Libras > tipo
de texto: padrao > O S para tradutor e intérprete de
Libras > Preencha o formulario (que deve ser assi-
nado pela chefia da unidade solicitante); e

c. Encaminhar para a Comissao de Acessibilidade e
Inclusao — ACI.
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SECRETARIA DE PROCESSAMENTO DE FEITOS (SPF)
SECAO DE AUDIO E VIDEO (SAVID)

CONTATOS:
audioevideo@stj.jus.br
Ramal 3319-8068

Entre em contato com a SPF por meio do Sistema SIGA/
SAF (ramal 8080) com antecedéncia de sete dias (prazo
necessario para a SAVID e estabelecido na Instrucao Nor-
mativa STJ/GP n. 02 de 21 de janeiro de 2020).
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GUIA PARA PARTICIPANTE

DE VIDEOS AO VIVO

O contexto da pandemia do novo coronavirus tem promo-
vido um movimento de migracao de eventos para o am-
biente virtual. Seminarios, cursos, palestras e outros tipos
de reuniao tém ocorrido virtualmente, o que também tem
se mostrado importante para ampliar a presenca dos oOr-
gaos publicos na internet.

O QUE SAO AS
TRANSMISSOES AO VIVO?

Sejam lives, videoconferéncias, reunides de trabalho ou
sessoes de julgamentos, sao transmissdes de audio e video
pela internet, geralmente feitas por meio das redes sociais
(YouTube, Instagram, Twitter e Facebook).

Sao eventos que promovem um alcance maior daquele con-
teudo abordado e permitem que os interessados — mesmo
0S que estejam distantes — tenham acesso e participem.

Nas redes sociais, a interacao é pressuposto basico.
Usuarios podem fazer comentarios e deixar curtidas, alem
de acompanhar as atividades dos demais espectadores,
para melhorar o desempenho daquele conteudo.

REGRAS BASICAS

1. Entenda o conceito do evento

E importante observar a natureza da transmiss&o: curso,
seminario, mesa de debates ou sessao de julgamento.
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2.

3.

4.

Teste a plataforma e cheque as configuracoes

Apesardosavancostecnologicos, algunsequipamentos
para live sao essenciais. Embora seja possivel fazer uma
transmissao a partir de um celular, utilizar instrumentos
dedicados para essa tarefa garante um conteudo
mais profissional e com mais qualidade, além de
evitar imprevistos, como uma ligacao ou notificacao
indesejada, ou a queda da conexao na plataforma.

Os equipamentos recomendados sao: camera, micro-
fone, iluminagcao, computador, conexao de internet e
plataforma de transmissao.

Sendo assim, verifigue com antecedéncia as tecnolo-
gias que serao utilizadas, cheque as configuracdes e
faca os testes necessarios.

Vestimenta

Mantenha a aparéncia profissional. Use o que for mais
apropriado, de acordo com a natureza do evento, ou
siga a vestimenta do seu ambiente de trabalho.

Atente-se ao cenario escolhido

Escolha um local bem iluminado e isolado de atividades
alheias. Verifigue se a imagem nao esta com sombra;
se possivel, opte por uma parede neutra como plano
de fundo, mas nada impede que objetos discretos pos-
sam compor o segundo plano, como livros e artigos de
decoracao. Evite fotos pessoais.

Caso 0 ambiente tenha janela, aconselhamos que seja
fechada por cortina, mas nao blecaute, que torna o
ambiente muito escuro.
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5. Cenario virtual — chroma key

O uso do cenario virtual nao é
recomendadoduranteatransmissao,
porquepoderaapresentarproblemas
e ha risco de ocorrerem falhas. Em
muitos casos, o uso do cenario
virtual de forma inadequada distrai
a atencao de quem esta assistindo,
além de distorcer a imagem do
participante da videoconferéncia.
Por isso, recomenda-se o0 ambiente
natural. Na foto ao lado, temos um
exemplo do que temssido observado.

Em caso de parede branca, afaste-se um pouco. Vocé
pode até acender uma luz fraca ao fundo, como um
abajur, por exemplo. Verifique se a iluminacao esta
adequada, sem criar sombras em vocé.

6. Olhe para a camera

A camera deve estar de frente, na altura dos olhos. Vocé
nao deve olhar nem para baixo, nem para cima. Podem
ser usados livros ou caixas para adaptar a altura. Se for
usar celular, ele deve ficar parado, fixo. Vocé olha para
0 video como se estivesse olhando nos olhos da outra
pessoa. SO vocé precisa chamar a atencao.

Mantenha o monitor ou o celular utilizado para acesso
ao Zoom ou a qualquer outro aplicativo de conexao
para videoconferéncia na posicao horizontal.

Olhe sempre para o video, a fim de demonstrar com-
prometimento, e comporte-se como se fosse presen-
cial. Minimize distracdes, como mexer no celular, olhar
para outros lugares, beber, comer ou levantar-se.
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Siga roteiro e prazo pré-estabelecidos

Um roteiro com a programacao da live e prazos
e fundamental para que a acao ocorra de forma
bem-sucedida. Confira alguns pontos importantes:

a. Acesse a “sala” da live com pelo menos 40 minutos
de antecedéncia, para eventuais ajustes;

b. Dé& boas-vindas ao publico;

c. Detalhe asrecomendacdes e informacdes relevan-
tes do evento;

d. Apresente-se e apresente os integrantes;

e. Divulgue os canais das transmissdes (YouTube,
Twitter, Instagram e Facebook) e convide os inter-
nautas a participar enviando comentarios ou regis-
trando curtidas;

f.  Expligue a dindmica do ao vivo, bem como a existéncia
de um momento reservado para responder duvidas;

g. Lembre aos participantes que as perguntas serao en-
viadas para o hostess (recepcionista) e serdo respon-
didas apenas as que forem selecionadas, pois nao
havera tempo de responder a todas as perguntas.

Uso do microfone

Se usar fone de ouvido com microfone, esta 6timo. Se
nao tiver esse tipo de fone, afaste-se de um metro a
um metro e meio do computador ou celular — isso ja
garante boa captacao de audio. Lembre-se: nao pre-
cisa falar alto para ser ouvido. Atencao: quando nao
estiver falando, deixe sempre o microfone no modo
desligado, evitando interferéncias indesejadas.
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9.

10.

E preciso evitar

Enquanto estiver ao vivo ou no meio da gravacao, pro-
cure nao se ausentar do video. Respeite o tempo de
fala e evite interromper, pois pode confundir o entre-
vistado ou os participantes da transmissao. Minimize
distracdes como beber, comer ou olhar o celular.

Duracao do evento

Diferentemente do modelo presencial, € importante
organizar um evento virtual para que ele tenha a dura-
¢ao maxima de uma hora. Esse periodo de uma hora
pode ser dividido em dois blocos de 30 minutos entre
dois palestrantes ou com a apresentacao de palestras
a cada 20 minutos, sem intervalo. Um periodo superior
a uma hora de reuniao por videoconferéncia pode pre-
judicar o interesse e a participacao do publico.
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