@A REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL E @ @
PIER PRODUCAO GRAFICA DA EMERIJ (F]:.

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

1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA (€

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Comunicac¢do 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 (EMERJ), passando a

vigorar a partir de 10/03/2025.

2 Rrereréncias [LE]

e Ato Regimental EMERJ n206/2025 — DispGe sobre a utilizagcdo da “Marca EMERJ” para
acles de comunicacdo institucional no ambito da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro.

e Lein29279/96 de 14/05/1996 — Regula direitos e obriga¢des relativos a propriedade

industrial.

e Manual de Identidade Visual da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
— Preserva a correta utilizacdo da marca EMERJ, de maneira a manter sua identidade
visual, legibilidade e equilibrio estético fornecendo orienta¢des para correta

aplicacdo da marca.

e Manual de Comunicacao Verbal da Escola da Magistratura do estado do Rio de
Janeiro — Define critérios que deverdo guiar o didlogo com a sociedade quando da
divulgacdo dos produtos da Escola.
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3 INDICADOR &>

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(Somatério dos dias Uteis utilizados para a produgao
da primeira prova de leiaute de cartazes) / Mensal
(Quantidade de artes-finais de cartazes)]

Tempo médio de producdo de
arte-final de cartazes

(Somatadrio dos seguidores das redes sociais
gerenciadas pelo DECOM no més - (Somatério de
seguidores das redes sociais gerenciadas pelo DECOM
no més anterior)]

Variacdo do numero de
seguidores das redes sociais
gerenciadas pelo DECOM

Mensal
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL E PRODUCAO GRAFICA DA EMERIJ

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

4.1

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 seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
- a RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ~
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* SZVgL ACESSO NAMENTO R :(l,:jl'-'\O PROTECAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Solicitagdo de Pegas de , R
Past N d El
Divulgagdo de Evento 0-6-5-3a SEDEG | Restrito EIetiznaica uSr:rt\e/rioo ° Backup 2 anos |m|nUa(§ao na
(FRM- EMERJ-037-10) ¢
Solicitagdo de Pegas de
Divulgagdo de curso . Pasta Ndmero do Eliminagdo na
oneroso (FRM- EMERJ-037- | 0033 | SEDEG | Restrito | oo oics | Servico | BAckup 2 anos uo
11)
Solicitagdo de Pegas de
Divulgagdo de Curso para . Pasta Numero do Eliminagdo na
magistrados (FRM- EMERIJ- 0-6-5-3a SEDEG | Restrito Eletronica Servico Backup 2 anos uo
037-12)
Solicitagdo de Diagramagdo , R
P N El
de Publicagdo (FRM- 0-6-5-3a SEDEG | Restrito EIetiZt:ica USZ:II;OOdO Backup 2 anos |m|rLaéao na
EMERJ-037-14) ¢
Solicitagdo de leiaute (FRM- . Pasta Numero do Eliminagdo na
EMERJ-037-13) 0-6-5-3a SEDEG Restrito Eletrénica Servico Backup 2 anos uo
) Pasta SGCON/
Eventos 0-6-5-5a | DECOM| Restrito Eletrdnica Evento Backup 4 anos DEGEA***
. e . Pasta SGCON/
Arquivo Fotografico 0-6-5-5a DECOM| Restrito Eletrénica Data Backup 10 anos DEGEA
N ) Pasta . SGCON/
Publicagées 0-6-5-1-2a | SEDEG | Restrito . N¢ da edigdo| Backup 1lano
Eletronica DEGEA
Artes-Finais 0-6-5-4a | SEDEG | Restrito Pasta | pata/Titulo | Backup 2 anos Eliminagdo na
Eletronica uo
Controle  de  Servigos Pasta Eliminacio na
Graficos (FRM-EMERJ-037- 0-6-5-3a SEDEG | Restrito . Data Backup 2 anos ¢
Eletronica uo
09)
Monitoramento de Noticias Pasta Eliminacio na
(clipping) (FRM-EMERJ- 0-6-2-2g SECIE Restrito - Data Backup lano ¢
Eletronica uo
037- 15)
Autorizagdo de Uso de
Imagem, Som da Vogz, . Pasta SGCON/
Nome e Dados Conexos Q-1-2-2-5a | DIMID | Restrito Eletronica Data/Nome | Backup 7anos DEGEA
(FRM-EMERJ-037-16)
Controle de mailing do
Sevico de Comunicagdo 0-6-2-2 SECIE Restrito Pasta Data Backu 2 anos Eliminagdo na
Interna e Externa da EMERJ i Eletronica P uo
(FRM-EMERJ-037-17)
- -015- SGCON/
FRM-PJERJ-015 01_ 0-1a DECOM| Restrito Pafta. Assunto Backup 3 anos
Mapeamento de Riscos Eletronica DEGEA
- . X Pasta Eliminagdo na
Atividade da Equipe 0-0-2c DECOM| Restrito . Data Backup 1ano
Eletronica uo
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL E PRODUCAO GRAFICA DA EMERJ

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.
aT® . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_|_ @] Proposto por: Diretor do Departamento de Comunicagdo Institucional (DECOM)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (EMERJ/ASGET)
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REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL E PRODUCAO GRAFICA DA EMERJ

1 e

5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO esas

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR A COMUNICAGAO INSTITUCIONAL E PRODUGAO GRAFICA DA EMER)
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