A GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO >}
PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, E VIGENCIA @

Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), para

eventos ocorridos no ambito das suas instalacBes, passando a vigorar a partir de 10/07/2026.
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2 INDICADOR &=+
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Numero de edi¢cGes atendidas no prazo X 100
EdigOes atendidas no prazo mensal
Numero total de edicdes

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * —-"l

3.1 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
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = DISPO-
IDENTIFICACAO 5 A ACESSO = PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE -
CCD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) SICAO
Catalogo do Acervo . Pasta Eliminagdo
de Video 0-6-2-4b GBEMERJ Irrestrito Eletrénica Data Backup 2 anos na UO
Midias de video — . Caixa- Titulo/ Condigdes SGCON/
0-1-2-2-5
Eventos (matrizes) a | GBEMERI Restrito Arquivo Data apropriadas 2anos DEGEA***
Relagdo de
Equipamentos . R
Instalados nas Salas | 0-3-3-1-3c GBEMERJ Irrestrito Pasta Data acfgd:?:j:s lano Eh:;'r:jéao
de Aula (Check List) — prop
FRM-EMERJ-019-03)
Controle de Recibos
de Midias Copiadas . Condigdes Eliminagdo
—  FRM-EMERJ-019- 0-6-2-2g GBEMERJ Irrestrito Pasta Data apropriadas lano na U0
05
Controle de Material
de Consumo por| .4, | GREMER) | Irrestrito Pasta Data CondigBes 3anos Eliminacdo
Evento FRM-EMERJ- apropriadas na Uo
019-06
Controle de Edi¢Ges- . Condigdes Eliminagdo
-1-2-2-

FRM-EMERJ-019-08 0 5 GBEMERJ Irrestrito Pasta Data apropriadas lano na UO
Termo de Cessdo de _
Direitos Autorais | 0-1-2-2-5a | GBEMERJ Irrestrito Pasta Data aC(:gdlr?:de:s 10 anos SI;;ECGOE,\L/
FRM-EMERJ-019-09 prop
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GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

RETENGAO (ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO . < ACESSO ~ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE =

CcCD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) SICAO

Termo de Cessdo

Onerosa de Direito

de Uso de Imagem . Condi¢des SGCON/

0-1-2-2-5

om Video a GBEMERJ Irrestrito Pasta Data apropriadas 10 anos DEGEA

transmissdo - FRM-

EMERJ-019-10

Controle de Apoio

ao Eventos Condi¢des Eliminagdo

Realizados em 0-0-3d GBEMERJ Irrestrito Pasta Data 010 r(i;adas 2 anos na Ué

Plataforma Virtual- prop

FRM-EMERJ-019-11

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

a) 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 Cdpias de Seguranca de Dados.

3

@ [y

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe Audio e Video do Gabinete do Diretor-Geral (GBEMERJ)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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STe
4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SUPORTE DE AUDIO E/OU VIDEO EM SALAS DE AULA, AUDITORIOS E ESTUDIO E PLATAFORMAS DE

VIDEOCONFERENCIAS (ZOOM E TEAMS)

REALIZAR SUPORTE DE AUDIO EfOU VIDEO EM
SALAS DE AULA, AUDITORIOS, ESTUDIO E
PLATAFORMAS DE VIDEOCO
GEBVIER )} Audlio ¢ Video

1

Consultar a
agenda EMER]

1

Realizar o controle
de suparte

N

nstalar
equipamentos

i

Testar os
equipamentos

Verificar
equipamentos

Com defeito

3

Sugerir troca de
sala

) S —

Y

Registrar

sem defeito

—

Realizar a
substituicio
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GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR GRAVAGAO DE AUDIO E/OU VIDEO

Q

= Sem defeito no equipamento de

= ravacac dos auditdrios

=L a Encaminhar ao Disponibilizar grevEe Editar vinhetas de
g -S setor solicitante Gravar os eventos » Enviar para Edicéc equipe para abertura Reqgistrar
o B :E U esponsave gravagio

=) o

U= | =

== | 3

?( =4 = Realizar enquete Arguivar o

e 8_ B — para autorizacéo relatoric das

LU E Eventos virtuais dos palestrantes enguetes Usar cameras

g 8 Com defeito no portateis

g © eguipamento de

- gravagao dos

E auditdrios

o

4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR VIDEOCONFERENCIA
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-

G ERENCIAR VIDEOCONFEREN ClA

Abrir a sala de Realizar a . -
. . Iniciar a gravagao i
reuniées ou transmiss3o para o N3 nuvem Salvar os arguivos
Webinar canal da EMER)

GBEMERJ/Audio e Video
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4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EDICAO DE VIDEO

g Receber material Consultar o Analisar as midias faIS';t;S:;l:IIL:S(jE Fazer adicia Realizar o _ccintrole Encaminhar ao Registrar em Disponibilizar no
= gravado roteiro do evento de gravagdo dica 5 das edigdes DIDIN formulario canal oficial
w edigdo

o Aulas do

= DEAMA ou

= DEMSE

w

Equipe do GBEMERJfAudio e Video
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4.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR ACERVO

GERENCIAR ARCEYO
GBEMERJ/Audio e Video

O

Identificar as
Guardar as midias- matrizes
midias-matrizes pela data e
evento

Realizar as
atualizagbes
necessarias

Elaborar a versdo
eletrénica do
acervo de video

Realizar o Backup disponibilizar o
do catéloge do catalogo aos
acenve interessados
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