REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL E PRODUCAO GRAFICA
' ' DA EMERJ
[~

PJ E RJ Proposto por: Aprovado por:

Diretor do Departamento de Comunicagéo Secretaria da Secretaria-Geral(SECGE)
Institucional (DECOM)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da comunicac¢ao institucional
e procedimentos de producdo gréfico-editorial de publicagbes da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

A presente Rotina Administrativa se aplica ao Departamento de Comunicacao
Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM) e as demais unidades organizacionais da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 05/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Conjunto mundial de redes de computadores dispersos por todo o
planeta que tem como objetivo a troca de dados e mensagens
utilizando um protocolo comum para fornecer ao usuario 0 acesso a
diversas informacoes.

Internet

Conjunto de estratégias e acbes de comunicacao voltadas para a
divulgacao, promocao e comercializacdo de uma marca na internet, na

Marketing Digital telefonia celular e nos demais meios digitais.

Sistemas projetados por ferramentas para possibilitar a interacéo
social a partir do compartiihamento e da criacdo colaborativa de

Midia Social . ~ . o
informag&o nos mais diversos formatos eletronicos.
Local na Internet identificado por um nome de dominio, constituido por
Site uma ou mais péaginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos
[ . ~ o
e informac¢des em multimidia.
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

TERMO DEFINICAO
Textos veiculados com o intuito de comunicar e informar sobre um
Textos assunto, da forma mais completa possivel, usando linguagem clara e

Jornalisticos

objetiva.

Arte-final

Trabalho grafico pronto para reproduc¢do ou insergao on-line.

Comunicacéo
Externa

Qualquer informacgédo que a instituicdo distribui ao publico, seja sobre
a prépria organizacao ou sobre seus produtos e servicos.

Comunicacéao
Interna

Qualquer informacéo que a instituicdo distribui ao publico interno do
PJERJ (magistrados, servidores, colaboradores e estagiarios), seja
sobre a prépria organiza¢édo ou sobre seus produtos e servicos.

Etapa do projeto que consiste na escolha de fontes, formato, imagens

Criacéo
e cores.

Editoracao . fe . .

N < Composicgéao grafica dos textos, feita eletronicamente.

eletronica

E-mail / Método que permite compor, enviar e receber mensagens por meio de

Correio sistemas eletrénicos de comunicacéao.

Eletrénico

Emendas Correcéo dos textos e/ou composicao grafica revisados.

Fontes Tipologia (letras, nimeros, simbolos, sinais).

Impresséao Ato de imprimir, fixar texto e imagem no papel, a partir da arte-final.

Kit Midias Conjunto de pecas gréaficas produzidas especificamente para as
midias sociais.

Leiaute Modelo do projeto: criacdo manual e/ou eletrdnica com textos e
iImagens, nao arte-finalizado.

Unidade Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento

Demandante (UD)

administrativo do objeto (servico, obra ou compra).
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar a articulacdo das acdes que visam realizar a
comunicagéo institucional da EMERJ;

e supervisionar a elaboracdo e distribuicdo de matérias,
releases e notas, promovendo a divulgagéao dos assuntos de
interesse institucional da EMERJ e o relacionamento
harménico com os veiculos de comunicacao social;

e efetivar a divulgacédo dos assuntos de interesse da EMERJ,
estabelecendo o relacionamento institucional com os veiculos
Diretor do Departamento de imprensa,;

de Comunicagéo . . : ~
Institucional da Escola da | ® validar o planejamento e cronograma de divulgacdo externa

Magistratura do Estado do e interna elaborado pela equipe do DECOM e de marketing
Rio de Janeiro digital, pela Divisdo de Midias Sociais da Escola da
(EMERJ/DECOM) Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIMID);

e aprovar a arte grafica matriz e as pecas de divulgacdo por
delegagdo do gabinete da diretoria-geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ) ou da Secretaria-geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE);

e elaborar o roteiro dos eventos do GBEMERJ, quando
solicitado.

e Pesquisar sobre o tema do evento demandado e elaborar
minuta do texto jornalistico a ser usado como base por todas
as formas de divulgacdo do DECOM,;

Equipe do Departamento |4 elaborar roteiro para os videos institucionais produzidos pelo

de Comunicagao Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola da
Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC),
Magistratura do Estado quando determinado pela Diretoria-Geral da Escola da
do Rio de Janeiro Magistratura (EMERJ/DGEMERJ);

(EMERJ/DECOM)

e produzir, tratar, usar, armazenar, eliminar, encaminhar,
organizar e arquivar fotos digitais originais da EMERJ, e fotos
recebidas ou copiadas de ambiente virtual de dominio
publico;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

solicitar ao servico de design grafico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG)
confeccdo de banner para divulgacao no site da EMERJ;

assessorar na instituicao, elaboracéao, atualizacéo, promocao
e divulgacdo da imagem da EMERJ para o seu publico
externo e interno;

manter diariamente atualizada, dentro das suas
responsabilidades e atribuicbes, os arquivos da pasta
eletrébnica compartilhada nomeada “DECOM”;

elaborar, com a DIMID, os relatérios de monitoramento de
execucao de servicos;

apresentar ao diretor do DECOM, até o 3° (terceiro) dia util do
meés subsequente, o extrato consolidado mensal das acoes
gerais de divulgacao dos eventos da EMERJ, com base nos
dados constantes da FRM-EMERJ-037-07 - Monitoramento
de Execucao dos Servicos;

realizar, semanalmente, o backup das pastas eletronicas para
a REDE TJERJ, e as fotos para o HD-externo da EMERJ.

Chefe do Servico de
Comunicacéo Interna e °
Externa da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECIE)

Planejar as publica¢gbes internas institucionais e informativo
da EMERJ;

implementar acdes que visam realizar a comunicagao
institucional da EMERJ;

elaborar e distribuir matérias, releases e notas, promovendo
a divulgacdo dos assuntos de interesse institucional da
EMERJ e o relacionamento harménico com os veiculos de
comunicacéo social;

apoiar a promocao e divulgacdo da imagem da EMERJ para
seu publico externo e interno;

divulgar, com o apoio da equipe do DECOM, os eventos da
EMERJ por mailing, modelando as listas de destinatarios de
acordo com os temas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar o envio semanal ao DETEC da agenda da
semana para circulacdo nas midias indoor;

e apresentar mensalmente, ao Diretor do DECOM, os relatérios
contendo as principais métricas de cada midia social;

Diretor da Divisao de
Midias Sociais da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIMID) e coordenar a reunido de pauta para definicdo das estratégias
para producao de conteudo;

e coordenar as demandas recebidas para divulgacdo em
midias sociais, promovendo a distribuicdo das tarefas para a
equipe da DIMID;

e realizar contato com magistrados e professores objetivando a
geracao de conteudos institucionais.

e Apresentar planejamento e cronograma de marketing digital
para validacéo do diretor da DIMID;

e solicitar ao SEDEG a confeccdo de pecas gréficas para
divulgacéo;

e solicitar ao DETEC a producéao e/ou edicao de videos;

e apresentar relatorios de desempenho gerados
automaticamente pelos sistemas das redes sociais;

Equipe da Divisao de

Midias Sociais da Escola

da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro

e manter, diariamente atualizados, dentro das suas
responsabilidades e atribuicbes, os arquivos da pasta
eletrébnica compartilhada do FRM-EMERJ-037-07,

(EMERJ/DIMID) e gerenciar os canais exclusivos da EMERJ nas redes sociais,
observando a constancia e relevancia das publicagdes;

e planejar e preparar conteudos virtuais relevantes, inseridos
no contexto da EMERJ, com vistas a formacdo,
aperfeicoamento e disseminagdo do conhecimento juridico;

e responder diariamente as indagacdes dos usuarios nas redes
sociais, por direct, comentarios ou tweets.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Audio e Video
do Departamento de
Tecnologia de Informacéo
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DETEC)

Produzir e/ou editar videos sobre o tema do evento.

Equipe do Servigo de
Design Grafico da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

Criar e desenvolver as artes-finais;
encaminhar artes-finais digitais solicitadas;

imprimir exemplares a partir das artes-finais aprovadas;

confeccionar pecas graficas de divulgacéo, derivadas da arte
grafica matriz do evento;

realizar backup semanal no HD Externo.

Chefe do Servico de Design
Gréfico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe;
distribuir os trabalhos recebidos pelo servico de design
grafico;

supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados.

Unidades Organizacionais
Demandantes

Solicitar servicos graficos pelo e-mail institucional do
servico de design gréfico;

fornecer o conteldo (texto, fotos dos participantes etc.);
aprovar a arte-final;
encaminhar ao DECOM as pecas de divulgacéo aprovadas.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 O DECOM realiza a comunicagéao institucional da EMERJ, interna e externamente, por

intermédio da sua equipe, utilizando as seguintes ferramentas: material impresso, site,

e-mail, midia indoor e midias sociais.
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5.2 O DECOM divulga os eventos solicitados pelas unidades organizacionais demandantes
da EMERJ, que séo responsaveis por todas as informac¢des lancadas em formulario
préprio, como pelas alteracdes, supressdes ou retificacdes que venham a ocorrer.

5.3 Considera-se evento para os fins desta RAD: cursos; jornadas; aulas especiais ou
magnas; palestras; semindrios; congressos; reunifes institucionais; inauguracdes;
homenagens; concursos; formaturas; premiac6es; projetos especiais, culturais e sociais,
sejam internos ou externos, em formato presencial; virtual ou hibrido.

5.4 Considera-se campanha para fins desta RAD toda a atividade de divulgacdo de
ferramentas e produtos institucionais estratégicos, desde que nao configure hipéteses
previstas no _item 5.3 desta RAD, sendo sempre submetida a aprovacdo da
Administracdo Superior, para avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de sua
divulgacéo.

5.5 A equipe do DECOM apresenta ao diretor do DECOM, para ciéncia, as solicitagdes
externas de permissdo de uso de imagem em foto, audio e/o video produzidos pela
Escola, que encaminhara a demanda, em até 1 (um) dia util, por e-mail a SECGE, para
tomada de decisédo e demais providéncias.

5.6 Os produtos gerados no servico de design grafico sao:

PUBLICACOES PERIODICIDADE

Revista da EMERJ Até 4 edicdes por ano

Revista Direito em Movimento Até 4 edicdes por ano

Revista Magistratus Até 4 edicdes por ano

Revista de Artigos Cientificos dos Alunos da EMERJ Até 2 edicdes por ano

Relatorios dos Nucleos de Pesquisa Edicdes periddicas

Boletins, livros, apostilas, manuais, catalogos, periédicos Edi¢bes periddicas

Anais institucionais e/ou de eventos diversos EdicOes eventuais
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PECAS DE DIVULGACAO

PERIODICIDADE

Cartazes, kit midias, folhetos, convites, filipetas, prismas de
mesa, faixas, banners.

Conforme demanda

Certificados dos eventos organizados pela EMERJ e Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Conforme demanda

OUTROS

PERIODICIDADE

Logos, marcas e leiautes diversos para reproducao virtual ou
em suporte diferente de papel (por exemplo: placas de aco,
estampas de camisa etc.)

Conforme demanda

5.7 As solicitagbes de servico sdo registradas no FRM-

EMERJ-037-09 - Controle de

Servicos, quando chegam ao SEDEG, para monitoramento da producéo.

5.8 Com autorizacado do diretor-geral da EMERJ ou, na sua auséncia, do secretario-geral, ou

por delegacgéo deste Ultimo, devidamente documentada, o SEDEG pode prestar servicos

para outros 6rgaos do PJERJ.

5.9 Aimpressao de grandes quantidades e/ou impressao em

de Programacéo e Producéo Gréfica da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGRA)

do PJERJ ou em gréficas terceirizadas e, caso verificada alguma inconsisténcia, solicita

reimpressao.

5.10 O backup das artes-finais € realizado semanalmente

servico de design grafico.

6 CRIAR PECAS DE DIVULGACAO

alta resolucao é feita no Servico

por meio de HD externo pelo

6.1 A unidade demandante preenche o FRM-EMERJ-037 adequado a sua solicitagao.
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TIPO DE SOLICITACAO FRM-EMERJ-037

APLICACAO

Evento

Solicitagéo de Pecas de Divulgacao de FRM-EMERJ-037-10

Foéruns
Permanentes,
Eventos GBMERJ,
SECGE

oneroso

Solicitagdo de Pegas de Divulgacdo de Curso | FRM-EMERJ-037-11

Cursos de
Extensao, Pés
Graduacao,
Especializacéo, e
PREMERJ

para magistrados

Solicitagao de Pecas de Divulgacao de Curso | FRM-EMERJ-037-12

Cursos de
Aperfeicoamento,
vitaliciamento,
Formacéo de
Formadores

Solicitacdo de leiaute

FRM-EMERJ-037-13

Prova de Selecéo
EMERJ, e outros
nao especificados

6.2 Caso o formulario de solicitacdo de

servico esteja incompleto ou apresentar

inconsisténcia, o SEDEG encaminha e-mail a unidade demandante solicitando os

ajustes.

6.3 O chefe do SEDEG analisa a solicitacdo e o grau de prioridade e determina a equipe a

elaboracao do cartaz no prazo de até 4 dias Uteis, a partir da data da entrada do e-mail.

6.4 As solicitacfes recebidas no SEDEG, apds as 17h, recebem como data de entrada o dia

seguinte.

6.5 ApOs apreciagao preliminar pelo chefe do SEDEG, a prova do leiaute € submetida por e-

mail a aprovacao da unidade demandante.

6.6 A unidade demandante comunica ao SEDEG a aprovacdo do leiaute ou solicita

alteracdes necessarias e, caso 0 solicitante julgue imprescindivel sua presenca no

momento da corre¢do, combina previamente com o chefe do servigo.
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6.7 A equipe do SEDEG disp&e de 1(um) dia util para realizar as correcdes, 0 mesmo ocorre

com as provas sucessivas, até a aprovacao da arte final.

6.8 Caso a unidade demandante encaminhe solicitacdo ao DETEC para disponibilizacéo da
peca grafica no site, sem a observancia do item 6.9 desta Rotina Administrativa, o

SEDEG encaminha e-mail ao demandante informando aprovacéo tacita, naguela data-

6.9 Uma vez aprovada a arte-final, € impressa a quantidade de exemplares solicitada no
respectivo formulario de solicitagao.

6.10 A partir da arte-final a equipe do SEDEG confecciona kit midias; e o0 encaminha por e-

mail a unidade demandante.

6.11 O SEDEG recebe da unidade demandante o e-mail de aprovacao do kit midias enviado

na modalidade “encaminhar”, contendo, obrigatoriamente, os anexos aprovados com

copia para o endereco emerj.decom@tjrj.jus.br, para inicio do processo de divulgacéao,
com prazo minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia, da data do evento gratuito ou

60 (sessenta) dias de antecedéncia, da data do evento oneroso.

6.12 Os formuléarios de solicitacédo de pecas de divulgacao e de leiaute sdo armazenados na

pasta eletrdnica pelo servi¢co de design grafico.

6.13 O backup das artes-finais é realizado semanalmente por meio de HD externo pelo

design grafico.

7 PROMOVER A DIVULGACAO DE EVENTOS

7.1 Para o inicio da divulgacéo, a equipe do DECOM verifica se o link para inscricdo com o

cartaz/edital/programacao ja se encontra disponivel no site da EMERJ.

7.2 A equipe do DECOM pesquisa sobre o tema do evento e elabora a minuta do texto
jornalistico base em até 3 (trés) dias Uteis da aprovacéao final do kit midia pela unidade

demandante, encaminhando ao revisor, com prazo de até 1 (um) dia util.

7.3 A equipe do DECOM insere o banner e a matéria no site da EMERJ, por intermédio do

Gerenciador de Conteudo do Portal de Servicos DETEC.
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7.4 Quando necessario, solicita por e-mail:

confeccao de outras pecas graficas de divulgacéo (obrigatoriamente derivadas da

arte-final) diretamente ao SEDEG,;

producéo e/ou edicio de videos diretamente ao Audio e Video/DETEC.

7.5 A divulgacdo dos eventos é realizada:

a)

b)

d)

¢))

por envio de e-mail para assessorias de imprensa dos veiculos de comunicacgao
social e portais digitais de noticias; 6érgdos judiciais; instituicdes juridicas, sociais,
universitarias, educativas; escolas da magistratura e escolas de governo;

organizacfes associativas de ordem, classe, sindicais e agremiacoes;

por envio de Informativo EMERJ por e-mail para os grupos e malas diretas dos

magistrados, servidores e terceirizados;

por envio de e-mail, aos grupos e malas diretas dos ex-alunos; participantes de
eventos anteriores da escola e integrantes do cadastro de interesse inscritos

oficialmente no site;
pelo site, com a publicacado do banner e texto jornalistico;
nas midias sociais da EMERJ (Facebook, Instagram, Twiter e Linkedin);

nos casos em que haja desdobramento de contetdo no formato de video, na midia

social Tik Tok, desde que alinhados ao perfil do publico da plataforma;

por meio da entrega de cartazes ao Servico de Logistica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), para
encaminhamento a Divisdo de Administracdo do Foro Central (DEIOP/DIFOR),

gue os distribuird nas dependéncias do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro.
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7.6

7.7

7.8

7.9

Quando houver distribuicdo de cartazes na forma do item 7.5.q, o SEDEG suprime as

informacdes relativas ao custo dos cursos e imprime o0s cartazes com insercéo de QR

code, com link para a pagina do evento.

A equipe do DECOM verifica diariamente as publicacdes relativas aos eventos da escola

nas midias de imprensa/educacionais e registra no Formulario de Monitoramento de
Noticias (clipping), preenchendo o FRM-EMERJ-037-15

A equipe do DECOM solicita periodicamente as unidades organizacionais demandantes,

por telefone ou por e-mail, a informacéo sobre a quantidade de inscritos e/ou pagantes

em cada evento, anotando-a no quadro de avisos da unidade para monitoramento diério,

ajustando estratégias e reforcando a divulgacao caso necessario.

As unidades demandantes podem solicitar refor¢co da divulgacdo do evento, a qualquer

tempo.

7.10 A DIMID apresenta mensalmente, ao diretor do DECOM, os relatdrios com as principais

métricas de cada midia social.

7.11 A equipe apresenta ao diretor do DECOM, até o 3° (terceiro) dia do més subsequente,

o extrato consolidado mensal das acfes gerais de divulgacéo dos eventos da EMERJ,
preenchendo o FRM-EMERJ-037-07.

7.12 O FRM-EMERJ-037-07 é armazenado na pasta eletrbnica do DECOM.

7.13 A equipe do DECOM realiza, semanalmente, o backup dos seus documentos para a

REDE TJRJ e para o HD-Externo da EMERJ.

8 ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGACAO

8.1 A unidade demandante solicita por e-mail, ao DECOM, a elaboracdo de campanha de

divulgacao de ferramenta ou produto estratégico.

8.1.1 O GBMERJ e a SECGE podem solicitar campanhas de divulgacao, verbalmente ou por
mensagem eletrénica, cabendo a Diretora do DECOM formalizar a demanda por e-mail,
com copia aos solicitantes.
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8.2

8.3

8.4

8.5

A Diretora do DECOM agenda reunido para conhecer o objetivo e definir o escopo da

campanha.

Apo0s, realiza reunido para definicio da estratégia com a equipe.

O DECOM solicita a confeccao de pecas de divulgacdo ao SEDEG, quando necessario.

ApdOs aprovacdo interna, a Diretora do DECOM encaminha a campanha a unidade

demandante para anuéncia, com as pecas graficas e a descricdo das acdes de
campanha.

9 REALIZAR PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL

9.1 O SEDEG recebe por e-mail da unidade demandante o FRM-EMERJ-037-14 -
Solicitagdo de Diagramacao de Publicacdo preenchido, textos revisados pelo SERET,
fotografias e imagens ilustrativas.

9.2 Elabora o projeto grafico, realiza a diagramacéo e procede a revisdo interna.

a) caso nao necessite de corre¢cdes, encaminha para aprovacao da unidade
demandante;

b) caso detectada alguma inconsisténcia, o chefe do servico de design grafico
devolve a equipe para as correcfes necessarias;

c) o tempo entre o recebimento da solicitacdo e o primeiro envio a unidade
demandante é de 30 dias.

9.3 Caso a unidade solicite alteracdo, o SEDEG realiza a correcao e reenvia para aprovacao.

9.4 ApoOs aprovacdo pela unidade demandante, somente na hipétese de matrizes para
impresséo gréafica, 0 SEDEG insere 0 arquivo no processo SEI encaminhado ao servi¢o
de design grafico.

9.5 O material utilizado na confeccao das publicagcfes é arquivado na pasta de publicacdes.
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

10 CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA EMERJ

10.1 A DIMID pesquisa e busca referéncias de conteudos correlatos com a atividade fim da

escola capazes de impulsionar a marca EMERJ.

10.2 Realiza reunido de pauta para debate sobre o formato que sera utilizado para producéo

do conteudo.
10.3 Pesquisa os elementos que serdo utilizados e roteiriza o conteudo.

10.4 A Diretora da DIMID realiza toda a interface nos casos em que o contetido idealizado

necessite da participacdo de magistrados/professores/conferencistas.

10.5 Quando houver necessidade de captacdo de imagens de publico externo para gravacao

do contelido, a DIMID solicita aos participantes o preenchimento do FRM-EMERJ-037-

16- Autorizacdo de Uso de Imagem, Som da voz, Nome e Dados Conexos.

10.6 A equipe elabora o produto final e apresenta a Diretora da DIMID, para aprovacao.
10.6.1 Caso aprovado, publica o contetado nas midias sociais.

10.6.2 Em caso de nado aprovacao, retorna para a equipe para o0s ajustes necessarios.

11 ATENDER AS SOLICITACOES DE COBERTURA E DIVULGACAO DE EVENTOS DO
GBEMERJ E SECGE

11.1 O DECOM encaminha e-mail ao GBEMERJ, no primeiro dia util do més, solicitando a

agenda mensal dos eventos externos do diretor-geral.

11.2 Apobs, planeja a distribuicdo da equipe responsavel pela cobertura dos eventos.

11.3 Pode ser delegado ao DECOM, por solicitacdo via e-mail, que aprove a arte grafica
matriz e as pecas de divulgacado; prismas e certificados, sendo necessario o envio das

informacdes basicas, por e-mail, para elaboragéo do cartaz:

a) Tipo de evento;

b) forma do evento (se presencial, virtual ou hibrido);
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

C) ementa ou sinopse,;

d) participantes e suas respectivas atuagdes no evento (abertura, coordenador,
palestrante, debatedor, mediador...);

e) disponibilizagédo em Plataforma Zoom/YouTube;
f) indicacdo se havera inscricfes pelo site;
g) atribuicdo de horas para OAB e para Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ).

11.4 O diretor do DECOM pode elaborar o roteiro do evento, submetendo-o a aprovacéao do
GBEMERJ e/ou SECGE.

11.5 Apés aprovacdo, o DECOM imprime os roteiros e os envia ao GBEMERJ e SECGE, no

prazo maximo de um dia Gtil anterior a data agendada para realiza¢do do evento.

12 REALIZAR COBERTURA DOS EVENTOS DA EMERJ

12.1 A equipe do DIMID verifica no mural de avisos da unidade o cronograma de cobertura
de eventos da EMERJ.

12.2 No dia e horéario do evento, a equipe de cobertura jornalistica; fotografica e de midias

sociais se dirige ao evento, produzindo as fotos e contelidos necessarios.

12.3 A equipe do DECOM elabora o texto jornalistico utilizando as aspas resumidas do

evento para publicacdo posterior.

12.4 A equipe do DECOM seleciona as fotos para serem utilizadas no banner de divulgacéo;

e solicita ao SEDEG a elaboracdo do material de divulgacao.

12.5 A equipe do DECOM insere o banner e o texto jornalistico no carrossel de noticias do

site da EMERJ por meio do gerenciador de conteudo do portal de servigcos do DETEC.

12.6 A DIMID publica o contedado nas midias sociais.
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13

INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio de

producgéo de arte-final de

cartazes

cartazes)]

[(Somatorio dos dias Uteis utilizados para a
producédo da primeira prova de leiaute de
cartazes) / (Quantidade de artes-finais de

Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE
. - PRAZO DE
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ GUARDA NA ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO DISPOSICAO
UO**)
Solicitagéo de
Pecas de
Divulgagédo de 0-6-5-3a SERVICO Restrito Pasta Numero Backup 2 anos Eliminagéo na
Evento (FRM- DE DESIGN Eletronica |d0 Servico uo
EMERJ-037-10) GRAFICO
Solicitagéo de
Pecas de
Divulgacéo de SERVICO Restrito Pasta Numero Backup 2 anos Eliminagéo na
CUrso oneroso DE DESIGN Eletrdnica |d0 Servico uo
(FRM- EMERJ- GRAFICO
037-11) 0-6-5-3a
Solicitagéo de
Pecas de
Divulgacéo de SERVICO Restrito Pasta Numero Backup 2 anos Eliminagéo na
Curso para_ DE DESIGN Eletrdnica |d0 Servico uo
magistrados GRAFICO
(FRM- EMERJ- 0-6-5-3a
037-12)
Solicitagéo de
Diagramagéo
de Publicacdo SERVICO Restrito Pasta Namer Backup 2 anos Eliminagdo na
(FRM- EMERJ- DE DESIGN Eletronica odo uo
037-14) GRAFICO Servico
0-6-5-3a
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RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE
. - PRAZO DE
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- - GUARDA NA -
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO | NAMENTO RACAO PROTECAO DISPOSICAO
UO**)
Solicitagéo de
leiaute (FRM-
EMERJ-037-13) SERVICO Restrito Pasta Numer Backup 2 anos Eliminacdo na
DE DESIGN Eletrdnica odo uo
GRAFICO Servigo
0-6-5-3a
Monitoramento
de Execugdo L
dos Servicos 0-6-2-29 DECOM Restrito Pasta Data Backup 2 anos Eliminacgo na
(FRM- EMERJ- Eletrénica uo
037-07)
Pasta
Eletronica
Eventos 0-6-5-5a DECOM Restrito Evento Backup 4 anos SGADM/
DEGEA***
Pasta
Eletrénica
IArquivo 0-6-5-5a DECOM Restrito Data Backup 10 anos SGADM/
‘e DEGEA
Fotogréfico
o e SERVIGO DE . Pasta o - SGADM/
Publicacdes 0-6-5-1-2a DESIGN GRAFICO| Restrito Eletronica N° da edicao Backup 1 ano DEGEA
- SERVICO DE . Pasta} . Eliminacéo na
IArtes-Finais 0-6-5-4a DESIGN GRAFICO| Restrito Eletrénica | Data/Titulo Backup 2 anos Uo
Controle de Servigos Pasta o [T
Graficos (FRM- 0-6-5-3a DESSIIES:I/ Ié;g A?lezco Restrito Eletrénica Dg:r/\';: C?O Backup 2 anos Ellmlnsgao na
EMERJ-037-09) ¢
Monitoramento de Pasta
Noticias (clipping) Ao . == Eliminacéo na
(FRM-EMERJ-037- 0-6-2-2 DECOM Restrito | Eletronica Data Backup 1ano Uo
IXX)
Cess&o de Imagem Pasta SGADM/
(FRM-EMERJ-037- 0-2-2-3a DIMID Restrito Eletrénica |Data/Evento Backup 7 anos “DEGEA

XX)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragéo.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Promover a Divulgacdo de Eventos;

e Anexo 2- Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar Campanhas de Divulgacao:;

¢ Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Producéo Grafico-Editorial;

¢ Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Criar Conteudos para Fortalecimento da
Marca EMERJ;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender as Solicitacdes de Cobertura e
Divulgacéo de Eventos do GBEMERJ E SECGE;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Cobertura dos Eventos da
EMERJ.
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER A DIVULGACAO DE EVENTOS

Solicitar por e-mail Reallzar a diwilgagio Verificar a5 Solicltar & unidates Fealizar,

w = Verificar se o link Pesquisar schre o ol 2 . L . publicagoes . semanalmente,
e z UL e Inserir banner e a confecgio de pecas através do site, S Cpees demandantes a Armazenar o FRM D
E |8 e L et matéria o site da graficas, producan au e-rall, midias saclais f(@ L informagio tobre a ha pasta eletrénca ETXAED
@ |3 e 15420 [ormallstion EMER! e/ou edicio de videos & distribuicaa de = L quantidade de inscritas do DECOM L
@ Paiachiosche Catlazes Diariamente | FRM-EMERJ-037-15 ¢/ou paganies HD-Externo da EMER)
w
(=] .
2 :
o
E Quando necessirio
=]
>
=1
<
o
I
3
= Apr;zsenttar‘ Aprasentar o extrato
=] T T e 100 consolidado mensal
e diretor do DECOM, d A
x - 35 agées gerais de

=] relatérios com as i

= principais métricas de ' gagac e

B cada midia eventos da EMER)

Preenchendo o
FRM-EMER-037-07
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGACAO

ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGACAO
DECOM

Encaminhar a

Salicitar a confeccao

Iabgf;;iegsigﬁ;::ha de Fermalizar campanha de BT L [0 Realizar reuniao para -
divul de ferrament divulgags licitad conhecer objetivo e definir estratégi de pegas de f@\ campanha A unidade
= urizgaro :rretrar:'lznda L: g%ﬁ:‘;]m I;E(?G; definir o escopo da SIS raieg AW divulgaciic ao SEDEG Wl demandante psara
U produie B TEegie €8 pee ® carmparha FUIPE guando necessarnio . anuéncia

Apds

aprovagao o
interna !
Diretora
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL

-
<
e
g Caso ndo necessite .
o de correcdes Encaminhar para
w 8 aprovacio da
E = unidade demandante
o § . Elaborar projeto . r .
5 |2 tanmaynited | | g rators ~ e | o Boasin || e
[T] ] " diagramagio e { =) @ reenviar para Q) . . . pie
4 g pr_een-chldus. texto R o e/ e E =/ SEVIGD t_!g design material utl|lZf!dO
. o revisados pelo SERET e grafico na confeccdo
5‘ g Caso a unidade solicite Apds aprovagdo pela
E o Dectada alguma o alteragdo unidade
o £ inconsisténeia Develver 4 equipe
E = para as corregoes
p @ necessdrias
=
<
[T
er
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-037 07 21de 24




REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL DA EMERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA EMERJ

Capazes de
impulsionar a
marca EMERI

<
[*]
[
<
=
<
a
Q
l—
r4
w
2
b SR
= B ferénci Reali ia
E u;car retetznclas d ablztar :jeu;u:o ptara Pesquisar o5 Salicitar aos Elabarar produts
@ E ] o 2 CID: i :: ) er 3 tﬂi:‘: i elementos gue serdo fj‘% Realizar toda a participantes o final e apresentar a Publicar o conteddo
E s H (ti::jadosfi(ron da qure seradu - adn utilizados e u} interface preenchimento do diretora para nas midias sociais
W a atvidace a para procuigao de roteirizar o conteddo o FRM-EMERI-037-16 apravagio
g escola conteddo Caso o conteldo Quande houver
< necessite da necessidade de S’
o participagdo de captagio de imagens de
8 magistrados/professore publico externa para
a sfconferencistas gravagio do conteddo ——
2
= Nio aprovado Retornar para a
g equips para o8
] ajustes necessarios
-4
< —
o
|¥]
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER AS SOLICITACOES DE COBERTURA E DIVULGACAO DE

EVENTOS DO GBEMERJ E SECGE

-

Planejar a distrutbuicia Aprovar a arte grafica Elaborar rateiro da

da equipe responsavel matriz e pecas de evento e submeter & fa:ﬁ-.
que realizara a divulgacao, prismas e aprovagio do Wl
cabertura dos eventos certificadas GBEMERJ e/ou SECGE )
Apts aprovagio

r

[ 7]
w 9
5 w
v
Sw
2
W w
3 = Solicitar ao
¥} 'f.f GBEMER) a agenda
w9 mensal dos
o [=] eventos externos
me s do Diretor-Geral
v
g2 |3
Ez |8
o]
=1
3 ™
“ [a]
<9
=G
W
By
g3
=
<2
[a]

Informagdes basicas
necessanas: Tipa de
evento, modalidade do
evento, participantes,
Btc,..

Imprirmir o5 roteiros

=) Enviar ac GBEMER]
\@, &/ou SECGE

1 dia atil anterior
a data do evento
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ANEXO 6 - FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO REALIZAR COBERTURA DOS EVENTOS DA EMERJ

E
Verificar no mural
e .
i s I —— Frnduz|; a.sdfatcls e Fubl}:ar Bs
a = cronograma de Sl cm_"‘j!""d“s L
Wi = cobartura de "'ELE;&E;'DS l:ﬂ dia midias sociais
Q aventos da EMER) o eventa
(=
-4

gw
5=
=
£ o =
wi ﬂ o
& | g
w 8 Ela_bmatp .texm Selecionar as fotos Soll{'l‘?r 0 SEVICD Inserir o banner e o
o < Jornalistico . de design grafico a L

a . para serem ufilizadas 2 texta jornalistico no
ﬁ o utlizando as aspas elaberagio do of

e . na banner de . carossel de noticias
- - resumidas do evento . material de )
- > g divulgacio " - da site da EMER!
o o para publicacdo divulgacio
wi ]
o
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