@A REALIZAR A COMUNICAGAO INSTITUCIONAL E &
PIER PRODUGAO GRAFICA DA EMERI L

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

GG
~ - 9 -k
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Comunicacdo 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) e tem como
objetivo estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da comunicacdo institucional e

procedimentos de producdo grafico-editorial de publicacdes da EMERJ, passando a vigorar a partir

de 30/10/2024.

2  DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

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

Conjunto de estratégias e acdes de comunicacdo voltadas para a divulgacao,
Marketing Digital | promogao e comercializagao de uma marca na internet, na telefonia celular e
nos demais meios digitais.

Sistemas projetados por ferramentas para possibilitar a interacdo social a
Midia Social partir do compartilhamento e da criacdo colaborativa de informacdo nos mais
diversos formatos eletronicos.

Local na Internet identificado por um nome de dominio, constituido por uma
Site ou mais paginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos e
informagdes em multimidia.

Textos Textos veiculados com o intuito de comunicar e informar sobre um assunto,
Jornalisticos da forma mais completa possivel, usando linguagem clara e objetiva.
Arte-final Trabalho grafico pronto para reprodugdo ou insergao on-line.
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TERMO

DEFINICAO

Comunicagao
Externa

Qualquer informacdo que a instituicdo distribui ao publico externo, seja sobre
a propria organizacdo ou sobre seus produtos e servicos.

Comunicagao

Qualquer informacdo que a instituicao distribui ao publico interno do PJERJ
(magistrados, servidores, colaboradores e estagiarios), seja sobre a prépria

Demandante (UD)

Interna L .
organizagdo ou sobre seus produtos e servigos.
Criacao Etapa do projeto que consiste na escolha de fontes, formato, imagens e cores.
Correio Método que permite compor, enviar e receber mensagens por meio de
Eletrénico sistemas eletrénicos de comunicacgao.
Editoracao s L . .
. Composicao grafica dos textos, feita eletronicamente.
eletronica
Emendas Correcdo dos textos e/ou composic¢do grafica revisados.
Fontes Tipologia (letras, nUmeros, simbolos, sinais).
Impressao Ato de imprimir, fixar texto e imagem no papel, a partir da arte-final.
o Conjunto de pecas graficas produzidas especificamente para as midias
Kit Midias o
sociais.
Leiaut Modelo do projeto: criagdo manual e/ou eletrénica com textos e imagens,
eiaute . o
ndo arte-finalizado.
Unidade Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento

administrativo do objeto (servico, obra ou compra).
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RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>—=

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Comunicacdo Institucional
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DECOM)

Coordenar a articulacdo das acbes que visam realizar a

comunicagao institucional da EMERJ;

supervisionar a elaboragdo e distribuicio de matérias, releases e
notas, promovendo a divulgacdo dos assuntos de interesse
institucional da EMERJ e o relacionamento harmdnico com os

veiculos de comunicagdo social;

efetivar a divulgacdo dos assuntos de interesse da EMERJ,
estabelecendo o relacionamento institucional com os veiculos de

imprensa;

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

aprovar a arte grafica matriz e as pecas de divulgacdo por delegacao
do Gabinete do Diretor-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);

elaborar o roteiro dos eventos do GBEMERJ, quando solicitado;

planejar a distribuicdo da equipe responsavel pela cobertura dos

eventos.

Equipe do Departamento de
Comunicacao Institucional
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DECOM)

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;

elaborar roteiro para os videos institucionais produzidos pelo
Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC), quando
determinado pela Diretoria-Geral da Escola da Magistratura
(EMERJ/DGEMERYJ);

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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RESPONSABILIDADE

solicitar ao Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG) confeccdo de banner para
divulgagao no site da EMERJ;

assessorar na instituicdo, elaboragdo, atualizagdo, promogao e
divulgacdo da imagem da EMERJ para o seu publico externo e

interno;

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

elaborar, com a DIMID, os relatérios de monitoramento de

execucao de servigos;

apresentar ao diretor do DECOM, até o 32 (terceiro) dia util do més
subsequente, o extrato consolidado mensal das acbes gerais de
divulgagao dos eventos da EMERJ, com base nos dados constantes
da FRM-EMERJ-037-07 - Monitoramento de Execuc¢do dos Servicos;

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

FUNCAO
Chefe do Servico de
Comunicacdao Interna e
Externa da Escola da

Magistratura do Estado do
Rio de (EMERJ/
SECIE)

Janeiro

Planejar as publicagdes internas institucionais e os informativos da
EMERJ;

implementar agdes 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 harmonico com os veiculos de comunicacao social;
apoiar a promocdo 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;

registrar na planilha Controle de Divulgacdo (FRM-EMERJ-037-17),

as datas de divulgacdo externa e interna, bem como a quantidade

de destinatarios do mailing realizado;

atualizar a planilha do FRM-EMERJ-18 (Controle de Atualizacdo de
Planilhas) apds cada evento.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Apresentar até o quinto dia util do més subsequente, ao Diretor do
DECOM, os relatdrios contendo as principais métricas de cada
midia social, arquivando-os na pasta eletrénica;
e coordenar as demandas recebidas para divulgacdo em midias
Diretor da Divisdao de

Midias Sociais da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/

DIMID)

sociais, promovendo a distribuicdo das tarefas para a equipe da
DIMID;

coordenar a reunido de pauta para definicdo das estratégias para

producdo de conteudo;

realizar contato com magistrados e professores objetivando a

geracao de conteudos institucionais;

executar os mecanismos de monitoramento de seguranca das
redes sociais.

Equipe da Divisao de Midias
da da
Magistratura do Estado do
(EMERJ/

Sociais Escola

Rio de Janeiro
DIMID)

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

solicitar ao SEDEG a confeccdo de pecas graficas para divulgacao;

apresentar relatdrios de desempenho gerados automaticamente

pelos sistemas das redes sociais;

manter, diariamente atualizados, dentro das suas
responsabilidades e atribuicdes, os arquivos da pasta eletrénica

compartilhada do FRM-EMERJ-037-07;

gerenciar os canais exclusivos da EMERJ nas redes sociais,

observando a constancia e a relevancia das publicac¢des;

planejar e preparar conteudos virtuais relevantes, inseridos no
contexto da EMERJ, com vistas a formacdo, ao aperfeicoamento e

a disseminacdo do conhecimento juridico;

responder diariamente as indaga¢bes dos usuarios nas redes

sociais, por direct, comentarios ou tweets;

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

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

Grafico Escola

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe;
distribuir os trabalhos recebidos pelo SEDEG;

supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de Design
Grafico da Escola da

Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/ e confeccionar pecgas graficas de divulgagdo, derivadas da arte

SEDEG) grafica matriz do evento;

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

e imprimir exemplares a partir das artes-finais aprovadas;

e realizar backup semanal no HD externo.

Unidades Organizacionais | ® fornecer o conteudo (texto, fotos dos participantes etc.);

Demandantes e aprovar a arte-final;

e Solicitar servigos graficos pelo e-mail institucional do SEDEG;

e encaminhar ao DECOM as pecas de divulgacao aprovadas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

CONSIDERACOES GERAIS

O DECOM realiza a comunicacgao 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.

O DECOM divulga os eventos solicitados pelas unidades organizacionais demandantes da EMERJ,
gue sao responsaveis por todas as informagdes langadas em formulario préprio, como pelas

alteracgdes, supressdes ou retificagdes que venham a ocorrer.

Considera-se evento para os fins desta RAD: cursos; jornadas; aulas especiais ou magnas;
palestras; seminarios; congressos; reunifes institucionais; inaugura¢bes; homenagens;
concursos; formaturas; premiacGes; projetos especiais, culturais e sociais, sejam internos ou

externos, em formato presencial; virtual ou hibrido.

Considera-se campanha para fins desta RAD toda a atividade de divulgacdo de ferramentas e
produtos institucionais estratégicos, desde que nao configure hipdteses previstas no item 4.3
desta RAD, sendo sempre submetida a aprovacao da Administracdo Superior, para avaliacdo da

conveniéncia e oportunidade de sua divulgagao.

Os produtos gerados no SEDEG sao:
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PUBLICACOES

PERIODICIDADE

Revista da EMERIJ

Até 4 edigOes por ano

Revista Magistratus

Até 4 edi¢Oes por ano

Revista de Artigos Cientificos dos Alunos da EMER]J

Até 2 edi¢Oes por ano

Relatérios dos Nucleos de Pesquisa

EdicGes periddicas

Boletins, livros, apostilas, manuais, catdlogos e periédicos

Edigdes periddicas

Anais institucionais e/ou de eventos diversos

Edigdes eventuais

PECAS DE DIVULGAGAO

PERIODICIDADE

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

Conforme demanda

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

Conforme demanda

OUTROS

PERIODICIDADE

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

Conforme demanda

4.6 As solicitagOes de servico sao registradas no FRM-EMERJ-037-09 - Controle de Servicos, quando

chegam ao SEDEG, para monitoramento da producao.

4.7 Com autorizacdo do diretor-geral da EMERJ ou, na sua auséncia, do secretario geral, ou por

delegacdo deste ultimo, devidamente documentada, o SEDEG pode prestar servigcos para outros

6rgaos do PJERJ.

4.8 A impressdo de grandes quantidades e/ou impressdo em alta resolucdo é feita na Assessoria de

Producdo Grafica do Departamento de Comunicacdo Interna (DECOI/ASGRA) do PJERJ ou em

graficas terceirizadas e, caso verificada alguma inconsisténcia, solicita reimpressao.

4.9 Os procedimentos de segurancga das redes sociais, sdo realizados pelo diretor da DIMID, de

acordo com as seguintes etapas:

a) quando da saida de um colaborador, os procedimentos de seguranga realizados deverao

ser documentados e arquivados em pastas de acesso restrito aos diretores;
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b) monitoramento mensal das plataformas para apurar as possiveis agdes suspeitas
eventualmente realizadas em alguma das redes da EMERJ, realizado até o ultimo dia do
més;

c) alteragdo regular das senhas de cada uma das midias sociais, sendo recomendada

trimestralmente;

d) servidores e colaboradores, quando e somente se necessario, terdo apenas uma conta

propria vinculada a administra¢do da pagina EMERJ;
e) verificacdo em dois fatores (Instagram, Facebook e e-mail);

f) alteracdo imediata da senha de acesso guando a plataforma notifica possivel atividade

suspeita;

4.10 As equipes do DECOM e da DIMID utilizam a ferramenta Microsoft Planner para gerenciamento

das etapas da divulgacdo.

4.11 Todas as equipes do DECOM utilizam o FRM-EMERJ-037-19 (Atividades da Equipe) para definicdo

interna dos executores dos processos de trabalho e seus substitutos.

4.12 A equipe do DECOM realiza, semanalmente, o backup dos seus documentos para a REDE TJERJ e
para o HD-Externo da EMERJ. A equipe do SEDEG realiza, semanalmente, o backup de seus

documentos para o HD-Externo da EMERJ.

.,
200/,

5  CRIAR PECAS DE DIVULGAGAO -

5.1 Aunidade demandante preenche o FRM-EMERJ-037 adequado a sua solicitagao.

TIPO DE SOLICITAGAO FRM-EMERJ-037 APLICAGAO

Solicitacdo de Pecas de Divulgacao Foéruns Permanentes, Eventos
de Evento FRM-EMERI-037-10 GBMERIJ, SECGE

Solicitacdo de Pecas de Divulgacao Cursos de Extensao, Pds-Graduacao,
-EMERIJ- -11
de Curso Oneroso FRM-EMERJ-037 Especializagdo e PREMER]

Cursos de Aperfeicoamento,
FRM-EMERJ-037-12 Vitaliciamento e Formacdo de
Formadores

Solicitacdo de Pecas de Divulgacao
de Curso para Magistrados

Prova de Selecao EMERJ, e outros

Solicitacdo de Leiaute FRM-EMERJ-037-13 ~ .
nao especificados
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Caso o formulario de solicitacdo de servico esteja incompleto ou apresentar inconsisténcia, o

SEDEG encaminha e-mail a unidade demandante solicitando os ajustes.

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.

As solicitagOes recebidas no SEDEG, apds as 17h, recebem como data de entrada o dia seguinte.

Ap0ds apreciacdo preliminar pelo chefe do SEDEG, a prova do leiaute é submetida por e-mail a

aprovacado da unidade demandante.

A unidade demandante comunica ao SEDEG a aprova¢dao do leiaute ou solicita altera¢des
necessarias e, caso o solicitante julgue imprescindivel sua presenca no momento da correcgao,

combina previamente com o chefe do servigo.

A equipe do SEDEG dispde de 1(um) dia util para realizar as corre¢des, 0 mesmo ocorre com as

provas sucessivas, até a aprovacao da arte final.

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

e-mail ao demandante informando aprovacao tdcita, naquela data.

Uma vez aprovada a arte-final, é impressa a quantidade de exemplares solicitada no respectivo

formulario de solicitacao.

A partir da arte-final a equipe do SEDEG confecciona kit midias e o encaminha por e-mail a

unidade demandante.

O SEDEG recebe da unidade demandante o e-mail de aprova¢do 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 divulgacao, 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.

Os formuldrios de solicitacdo de pecas de divulgacdo e de leiaute sdo armazenados na pasta

eletronica pelo SEDEG.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

PROMOVER A DIVULGACAO DE EVENTOS g:

Para o inicio da divulgacdo, a equipe do DECOM verifica se o link para inscricgdo com o

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

A equipe do DECOM verifica a aprovagao do kit midias pela unidade demandante, pesquisa sobre

o tema do evento e elabora a minuta do texto jornalistico.

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, com prazo de até 1 (um) dia util da aprovacdo do kit

midias pela unidade demandante.
Quando necessario, solicita por e-mail:

e confeccdo de outras pecas graficas de divulgacdo (obrigatoriamente derivadas da arte-

final) diretamente ao SEDEG;
e producdo e/ou edi¢do de videos diretamente ao Audio e Video/DETEC.
A divulgagao dos eventos é realizada:

a) por envio de e-mail para assessorias de imprensa dos veiculos de comunica¢do social e
portais digitais de noticias; érgaos judiciais; instituicdes juridicas, sociais, universitarias e
educativas; escolas da magistratura e escolas de governo; organiza¢des associativas de

ordem, classe, sindicais e agremiacoes;

b) por envio de Informativos EMERJ por e-mail para os grupos e malas diretas dos

magistrados, magistrados aposentados, servidores e terceirizados;

c) 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;
d) pelo site, com a publicacdo do banner e texto jornalistico;

e) nas midias sociais da EMERJ (Facebook, Instagram, X e Linkedin);
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

f)  nos casos em que haja desdobramento de contelddo no formato de video, na midia social

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

g) por meio daentrega de cartazes ao Servico de Logistica da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), para encaminhamento a Divisdo de Administragdo do
Foro Central da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR), que os distribuird nas

dependéncias do TJERJ.

Quando houver distribuicdo de cartazes na forma do item 6.5.g, o SEDEG suprime as informacoes
relativas ao custo dos cursos e imprime os cartazes com inser¢ao de QR code, com link para a

pagina do evento.

A equipe do DECOM verifica diariamente as publicagdes relativas aos eventos da escola nas
midias de imprensa/educacionais e registra no Formuldrio 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 informacdo sobre a quantidade de inscritos e/ou pagantes em cada
curso, anotando-a no quadro de avisos da unidade para monitoramento diario, ajustando

estratégias e reforcando a divulgacdo caso necessario.

As unidades demandantes poderdo solicitar refor¢co da divulgacdao do evento_a partir dos 20

(vinte) dias que antecedem sua realizacdo.

A DIMID apresenta ao diretor do DECOM, até o 52 (quinto) dia util subsequente, os relatdrios

com as principais métricas de cada midia social, arquivando-os na respectiva pasta.

A equipe apresenta ao diretor do DECOM, até o 32 (terceiro) dia do més subsequente, o extrato
consolidado mensal das a¢des gerais de divulgacdo dos eventos da EMERIJ, preenchendo o FRM-

EMERIJ-037-07.

A equipe do SECIE registra no FRM-EMERJ-037-17 as datas de divulgacdo externa e interna bem

como a quantidade de destinatarios dos e-mails enviados na forma do item 6.5.c;
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DIVULGACAO DE EVENTOS

LISTA DE MAILING

PERIODICIDADE

DIVULGACAO EXTERNA

Primeira divulgacdo — FP
correspondentes ao evento
e/ou assemelhados + Angola +

Educafro + eventuais listas
enviadas pela UO

Caso o evento ndo esteja
vinculado a nenhum FP, utilizar
FP assemelhados ou cadastro de

interesse

15 dias antes do evento

Informativo para Magistrados

Aposentados

Preferencialmente as

tercas-feiras

Divulgacdo Semanal para
Cadastro de Interesse

Preferencialmente as

sextas-feiras

DIVULGACAO INTERNA

Informativo para Magistrados

Preferencialmente as quintas-

feiras

Informativo para Servidores e

Preferencialmente as quintas-

Colaboradores

feiras

DIVULGACAO DE CURSOS DE POS-

GRADUACAO E DE EXTENSAO

LISTA DE MAILING

PERIODICIDADE

DIVULGACAO EXTERNA

Primeira divulgacdo —
cadastro de interesse + FP
correspondentes + eventuais

Em até um dia util da
divulgacdo do cartaz no site

listas enviadas pela UO

Informativo para Magistrados

Aposentados

Preferencialmente as

tercas-feiras

DIVULGACAO INTERNA

Informativo para Magistrados

Preferencialmente as quintas-
feiras

Informativo para Servidores e

Preferencialmente as quintas-

Colaboradores

feiras
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DIVULGACAO DE CURSOS DE
APERFEICOAMENTO DE LISTA DE MAILING PERIODICIDADE
MAGISTRADOS

Preferencialmente as quintas-

Escolas juridicas

feiras
DIVULGACAO EXTERNA
Informativo para Preferencialmente as
Aposentados tercas-feiras
DIVULGACAO INTERNA Informfatlvo para Preferenualmgnte as quintas-
Magistrados feiras

DIVULGACAO DE PREMERJ e CURSO
DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO LISTA DE MAILING PERIODICIDADE
PUBLICO E PRIVADO

Informativo para Servidores | Preferencialmente as quintas-
e Colaboradores feiras

DIVULGACAO INTERNA

6.13 As listagens de destinatarios sdo modeladas pelo SECIE, utilizando os enderecos de mailing

fornecidos nas inscricoes dos usudrios nos eventos, e possuem seu controle de atualizacdo de

planilhas registrado no FRM-EMERJ-18 (Controle de Atualizacdo de Planilhas).

6.14 O FRM-EMERJ-037-17 é armazenado na pasta eletronica do DECOM.

B
7 ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGACAO Gﬁ

7.1 Aunidade demandante solicita por e-mail, ao DECOM, a elaboracdo de campanha de divulgacao
de ferramenta ou produto estratégico, fornecendo todas as informacdes técnicas relativas ao

produto a ser divulgado.

7.1.1 O GBEMERJ e a SECGE podem solicitar campanhas de divulgacdo, verbalmente ou por
mensagem eletronica, cabendo ao diretor do DECOM formalizar a demanda por e-mail, com

copia aos solicitantes.
7.2 Odiretor do DECOM agenda reunido para conhecer o objetivo e definir o escopo da campanha.

7.3 Apos, realiza reuniao para definigdo da estratégia com a equipe.
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7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

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

Apds aprovacgao interna, o diretor do DECOM encaminha a campanha a unidade demandante
para anuéncia, com as pecas graficas e a descricdo das a¢des de campanha. Caso necessaria a

atualizag¢do de alguma informacao, caberd a unidade demandante solicitar, na forma do item 7.1.

REALIZAR PRODUGAO GRAFICO-EDITORIAL @

O SEDEG recebe por e-mail da unidade demandante o FRM-EMERJ-037-14 - Solicitagdao de
Diagramacdo de Publicacdo preenchido, textos revisados pelo SERET, fotografias e imagens
ilustrativas, com cépia para o endereco emerj.decom@tjrj.jus.br no caso de publicacdo dos

relatdrios dos Nucleos de Pesquisa.
Elabora o projeto grafico, realiza a diagramacao e procede a revisao interna.
a) caso ndo necessite de corre¢des, encaminha para aprovacdo da unidade demandante;

b) caso detectada alguma inconsisténcia, o chefe do SEDEG devolve a equipe para as corre¢des

necessarias;

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

30 (trinta) dias.
Caso a unidade solicite alteracao, o SEDEG realiza a corre¢ao e reenvia para aprovagao.

Apds aprovacao pela unidade demandante, somente na hipdtese de matrizes para impressao

grafica, o SEDEG insere o arquivo no processo SEl encaminhado ao SEDEG.

O material utilizado na confecc¢do das publica¢des é arquivado na pasta de publicagdes.

CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA EMERJ ©
A DIMID pesquisa e busca referéncias de conteudos correlatos com a atividade fim da escola

capazes de impulsionar a marca EMERIJ.

Realiza reunido de pauta para debate sobre o formato que serd utilizado para producdo do

conteudo.
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9.3 Pesquisa os elementos que serdo utilizados e roteiriza o conteudo.

9.4 O diretor da DIMID realiza toda a interface nos casos em que o conteudo idealizado necessite

da participacdo de magistrados/professores/conferencistas.

9.5 Quando houver necessidade de captagdo de imagens de publico externo para gravagao do
conteudo, a DIMID solicita aos participantes o preenchimento do FRM-EMERJ-037-16-

Autorizag¢ao de Uso de Imagem, Som da Voz, Nome e Dados Conexos.
9.6 A equipe elabora o produto final e apresenta ao diretor da DIMID, para aprovacao.
9.6.1 Caso aprovado, publica o contetido nas midias sociais.

9.6.2 Em caso de ndo aprovacao, retorna para a equipe para os ajustes necessarios.

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

10.1 O Diretor do DECOM planeja a distribuicdo da equipe responsavel pela cobertura dos eventos.

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

por e-mail, para elaborac¢do do cartaz:

a) Tipo de evento;
b) forma do evento (se presencial, virtual ou hibrido);
c) ementa ou sinopse;

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

e) disponibilizacdo em plataforma Zoom/YouTube;
f) indicacdo se haverd inscricdes pelo site;

g) atribuicdo de horas para OAB e para Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ).
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10.3

10.4

11

111

11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

O diretor do DECOM pode elaborar o roteiro do evento, submetendo-o a aprovacdo do

GBEMERJ e/ou SECGE.

Apds aprovacdo, o DECOM imprime os roteiros e os envia ao GBEMERJ e SECGE, no prazo

maximo de 1 (um) dia atil anterior a data agendada para realizagdo do evento.

REALIZAR COBERTURA DOS EVENTOS DA EMERIJ @

A equipe do DIMID verifica no mural de avisos da unidade o cronograma de cobertura de

eventos da EMERJ.

No dia e hordrio do evento, a equipe de cobertura jornalistica; fotografica e de midias sociais

se dirige ao evento, produzindo as fotos e os conteldos necessarios.

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

publicacdo posterior.

A equipe do DECOM seleciona as fotos para serem utilizadas no banner de divulgacao, e solicita

ao SEDEG a elabora¢ao do material de divulgacao.

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

EMERJ por meio do gerenciador de contetudo do portal de servicos do DETEC.

A DIMID publica o conteudo nas midias sociais.

o
1]
12 INDICADOR &—=
NOME FORMULA PERIODICIDADE
[(Somatdrio dos dias Uteis utilizados para a
Tempo médio de producao producdo da primeira prova de leiaute de Mensal
de arte-final de cartazes cartazes) / (Quantidade de artes-finais de
cartazes)]
- , (Somatodrio dos seguidores das redes sociais
Variacdo do numero de - N -
; —. | gerenciadas pelo DECOM no més - (Somatorio de
seguidores das redes sociais ’ . ) Mensal
arenciadas pelo DECOM seguidores das redes sociais gerenciadas pelo E—
& 2 DECOM no més anterior)]

RAD-EMERJ-037 REV.10 Pégina 16 de 24




REALIZAR A COMUNICAGAO INSTITUCIONAL E PRODUGCAO GRAFICA DA EMER)

13 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * U—\

13.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada, apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cczg[l)c:o Rﬁf'\fféf" ACESSO ’f:““::;fb R:::;;‘ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Solicitagdo de Pegas de| , T
P N El
Divulgagdo de Evento| 0-6-5-3a SEDEG Restrito EIetrg;tiia L;r:ririoodo Backup 2 anos Im”ﬁéao na
(FRM- EMERJ-037-10) ¢
Solicitagdo de Pegas de|
Divulgagdo de curso . Pasta | Numero do Eliminagdo na
oneroso (FRM- EMERI-037 0033 |  SEDEG | Restrito Eletronica | Servico | 2o°KUP 2 anos uo
11)
Solicitagdo de Pegas de|
Divulgagdo de Curso para ) Pasta | Numero do Eliminagdo na
magistrados (FRM- emer){ 06032 SEDEG Restrito Eletrnica | Servico Backup 2 anos uo
037-12)
Solicitagdo de
Diagramagédo de . Pasta | Numero do Eliminagdo na
Publicacio (FRM- EMER)| 06332 | SEDEG | Restrito | g0 6nicy | servigo | BACkUP 2anos uo
037-14)
Solicitagdo de leiaute] . Pasta Numero do Eliminagdo na
(FRM-EMERJ-037-13) 0-6-5-3a| SEDEG | Restrito | o\ ionica | Servico | ZO°KUP 2 anos uo
Monitoramento de
. p Senha/ Eliminaca
Execu¢do dos Servigos| 0-6-2-2g DECOM Restrito Eletz:zt:ica Data 2 anos |m|nuaéao na
(FRM- EMERJ-037-07) Backup
. Pasta SGADM/
Eventos 0-6-5-5a DECOM Restrito Eletrénica Evento Backup 4 anos DEGEA***
. . . Pasta
Arquivo Fotografico 0-6-5-5a | DECOM Restrito Eletrénica Data Backup 10 anos SGADM/DEGEA
N . Pasta - SGADM/
Publicagdes 0-6-5-1-2a| SEDEG Restrito . N2 da edigdo| Backup 1lano
Eletronica DEGEA
Artes-Finais 0-6-5-4a SEDEG Restrito Pafta. Data/Titulo | Backup 2 anos Eliminaggo 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 del Pasta Eliminagdo na
Noticias (clipping) (FRM- 0-6-2-2g SECIE Restrito Eletrbnica Data Backup 1ano Ué
EMERJ-037- 15)
Autorizagdo de Uso de|
Imagem, Som da Voz, 0-2-2-3a DIMID Restrito Pafta. Data/Nome | Backup 7 anos SGADM/DEGEA
Nome e Dados Conexos| Eletronica —
(FRM-EMERJ-037-16)
Planilha de controle de| Pasta Eliminacio na
divulgacdo (FRM-EMERJ-{ 0-6-2-2g SECIE Restrito . Data Backup 2 anos ¢
Eletronica uo
037-17)
- -015- SGADM/
FRM-PJERI-015 01. 0-1a DECOM Restrito Pafta. Assunto Backup 3 anos
Mapeamento de Riscos Eletronica DEGEA
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’ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cg(l:)[l)io R:Z‘:g? ACESSO ’f:&":;fo R;: é’; ; PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)

Controle de Atualiza-¢do oL
- . Pasta Eliminacdo na

de Planilhas (FRM-EMERJ{ 0-6-2-2g SECIE Restrito EIetrﬁca Data Backup 2 anos UO

037-18) I -
- . . Pasta Eliminacdo na

Atividade da Equipe 0-0-2c DECOM Restrito — Data Backup 1ano
Eletronica - uo

Legenda:

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

Notas:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

a) Eliminagdo 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.

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 Cdpias de Seguranga de Dados.

3

@ I

RAD-EMERJ-037
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Aprovado por:
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@l
14 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~=

14.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROMOVER A DIVULGAGAO DE EVENTOS

DECOM

Verificar O Inserir banner e a Realizar a divulgacic Verificar as BT
disponibilidade do 4 k.[" e < Elaborar minuta matéria no site da e distribuicio de publicacdes relativas b Solicitar informagdes
link para inserican @ kit midia EMER) cartazes aos eventos | | lormulene

PROMOVER A DIVULGAGAO DE EVENTOS

DIMID

Apresentar Apresentar extrato Preencher
relatérios ao Arquivar na pasta a0 diretor do formuldric
diretor do DECOM DECOM
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14.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGAGAO

ELAEORAR CAMPAMNHAS DE DIVULGACAOQ
DECOM

Receber solicitagio de Solicitar a confecgdo =
elaboragic de Formalizar demanda Agendar reunido Realizar reuniao de pegas de @
campanha divulgagao =
Apis

aprovagio
interna

Encaminhar a
campanha a
unidade
demandante
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14.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PRODUGCAO GRAFICO-EDITORIAL

—_—
Caso ndo necessite

de corregies Encaminhar para

aprovacio da
unidade demandante
—
= . Reenviar para =) Inserir o arquiva no .
\@)4’[ Realizar a corregio H ey \@ SEl Arguivar na pasta
— Casgo a unidade solicite Apés aprovacio pela

Receber da unidade
FRMs revisados e
preenchidos

Realizar a Proceder a revisao
diagramagac interna

N unidade
Dectada alguma . ) alteragdo
inconsisténcia Devolver a equipe
para as correqies

necessarias

|

REALIZAR PRODUQEO GRAFICO-EDITORIAL
SERVIGO DE DESIGN GRAFICO
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14.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA EMERJ

ey

Publicar o conteddo
nas midias sociais

—_— S

Caso aprovado

Pesqui Solicitar aos
Buscar referéncias Realizar reunisio eleme:tzzlﬁ:ensseléo e Realizar toda a @ participantes a Elabarar praduta Apresentar &
de conteldos ) interface /' pree n(hnmentc do fimal diretora
utilizados.
Quando houver
necessidade de

captagio de imagens

——

Retornar para a
equipe para os —O
ajustes necessarios

|

Mio aprovado

CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA
EMERJ
DIMID
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14.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITAGOES DE COBERTURA E DIVULGAGAO DE EVENTOS DO GBEMERJ E SECGE

o
w
54
E w
-
BE
=
[= Q]
U
w g
(=]
Q
£o = Planejar a Submeter a .
wvi ici ] } o =, : o
IB‘O 8 II/" Solicitar ao GBEMER) dis:ru'bu';éo da Apro'_.:arpegés de El aborarl roteiro do ap[magao E!o @ Imprimir os roteiros Er‘\,la[ a0 (_'13_h-_-1_RJ
- = A a agenda mensa couipe respansavel divulgaco evento GBEMER) e/ou LAY &/ou SECGE
Eg ° ' SECGE . .
1] E ApOs aprovacio
=
8 w
iy [=]
<z Q
L
£
W
2y
E =
=
g2
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14.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR COBERTURA DOS EVENTOS DA EMERJ

RAD-EMERJ-037

g
=
] a Verificar o Produ as fot Publ}:ar o5
a = cronograma de i e CD'_m_EUdM nag
wi o cobertura de eventos contelid s midias sociais
[=]
(=)

[
=2
24
T
@ o
[=] [}
o (=1

Selecionar as fotos . - )
o =] Solicitar elabaragio Inserir o banner € o
a Elaborar o texto para serem . } e
ﬁ - - E do material de texto jornalistice ne
| jornalistica utilizadas no = - -
- = divulgagao site
&l 3 banner
wi [
[
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