GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO
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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos ao suporte de audio e video na Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ.

2 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 instalacdes, passando a vigorar a partir de

16/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Selecionar as imagens que irdo compor a matriz, identificando o
Editar evento por meio de legenda e abertura e corrigindo eventuais falhas
na gravagao.

llha de Edigcéo em video.

Conjunto de equipamentos utilizado para montagem das gravacdes

Tecnologia utilizada para transmissao de imagem e som em tempo
Videoconferéncia |real, permitindo a comunicacdo entre a sede da EMERJ e seus
ndcleos de representacao.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Assessoria de Audio e
Video da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASAUD)

e Gravar e editar eventos e aulas; prover suporte as
solicitacbes e preparar as salas de aula e auditérios.

Assessor de Audio e Video da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASAUD)

e Organizar a operacao do setor, realizar atribuicoes
de cunho administrativo, atribuir as tarefas diarias da

ASAUD, coordenar as gravacOes

internos e respectiva edicdo , bem como a producao

de videos institucionais da EMERJ.

em eventos
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Supervisor da Assessoria de
Audio e Video da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/ ASAUD)

Dividir a equipe de acordo com as solicitacbes de
suporte de 4udio e/ou video, conferir a montagem de
equipamentos e fiscalizar os servicos.

Equipe do Servigo de Cursos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Assinar o Check List e solicitar apoio de audio e
video durante as aulas.

Equipe do Servigo de Apoio
Pedagogico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/ SEAPE)

Encaminhar solicitacbes de recursos de audio e
video feitas pelos professores.

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

Encaminhar solicitacbes de audio e video para
insercdo na péagina da EMERJ e gravagbes de
videoaulas para ensino a distancia.

Equipe da Assessoria de
Comunicacéo Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASCOM)

Encaminhar solicitacdo de gravacdo e edicdo de
entrevistas ou videos para composicdo de materiais
institucionais, para insercao na pagina da EMERJ e
em midias digitais.

Equipe do Gabinete do Diretor-
Geral (EMERJ/GBEMERJ)

Encaminhar agenda semanal dos auditérios e
autorizar as solicitacdes de cépias de audio e video.

Equipe da Secretaria Geral da
EMERJ (EMERJ/SECGE)

Encaminhar a agenda diaria das salas de aula e
autorizar as solicitacdes de cépias de audio e video.

Departamento de
Aperfeicoamento de Magistrados
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEAMA)

Encaminhar solicitagbes de recursos de audio e
video e/ou gravacdo de cursos voltados para
magistrados.
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5 CRITERIOS GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

A ASAUD presta apoio as aulas, cursos, palestras, seminarios, pecas teatrais e
exibicdo de filmes da seguinte forma:

a) aulas, cursos, palestras e seminarios: gravacdo, datashow e sonorizagao;

b) exibicdo e projecdo de midias;

c) geracdo de imagens para transmissdo, entre 0s ambientes da escolas ou por

sistema de videoconferéncia;
d) gravacéo de defesa(s) de monografia;
e) gravacao e edicdo de videoaulas para ensino a distancia;

f) gravacdo e edicdo de entrevistas, para disponibilizacdo no sitio da EMERJ e em

outras midias digitais;

g) gravacdo e/ou edicdo de materiais, para composicdo de videos institucionais, para

disponibilizacdo no sitio da EMERJ e em outras midias digitais.

A ASAUD grava os eventos em arquivo digital.

A ASAUD realiza o controle de material de consumo mensal do setor por meio do
Controle de Material de Consumo Interno - FRM-EMERJ-019-07.

A ASAUD realiza o controle de material de consumo de cada evento por meio do
Controle de Material de Consumo por Evento - FRM-EMERJ-019-06.

6 SUPORTE DE AUDIO E/OU VIDEO EM SALAS DE AULA, AUDITORIOS E ESTUDIO

6.1

O suporte de audio e/ou video é prestado em salas de aulas, de reunido e na
Biblioteca, conforme Agenda das Salas de Aula (FRM-EMERJ-018-10) e solicitacdes
do Servico de Apoio Pedagodgico (EMERJ/SEAPE), Servico de Monografias da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEMON), Departamento de
Aperfeicoamento de Magistrados (EMERJ/DEAMA) e da Secretaria Geral da EMERJ
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da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE) e, nos
auditérios, conforme solicitacbes do GBEMERJ e SECGE.

6.1.1 O prazo para as solicitacdes de audio e video para salas de aula devera respeitar 0
limite de 24 (vinte e quatro) horas Uteis de antecedéncia.

6.1.2 SECGE envia a ASAUD o formulario de Atividades Agendadas nas Salas de Aula da
EMERJ (FRM-EMERJ-018-10)

6.1.3 A distribuicdo das equipes e dos equipamentos é realizada de acordo com o namero

de eventos e designada pelo supervisor.

6.1.4 Os equipamentos disponibilizados pela EMERJ séo instalados, testados e operados
pela equipe da ASAUD.

6.2 As solicitacbes de suporte de audio e/ou video para os auditorios devem ser feitas por
memorando, e-mail ou mediante registro no FRM-EMERJ-026-04 - Agenda Semanal
de Eventos dos Auditérios, para o Gabinete da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (GBEMERJ) que as encaminha a ASAUD com antecedéncia de, no

minimo, 48 (quarenta e oito) horas lteis.
6.2.1 S&o usados, conforme a natureza da atividade, 0s seguintes equipamentos:

a) microfones (de méo e/ou de lapela);
b) tripés de cameras de video;
c) céameras de video;
d) monitores para as cameras;
e) mesas de controle de audio;
f) controlador e gravador de video;

g) aparelho dvd/blu-ray player;
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h) gravador de dvd e

i) videoconferéncia.

6.2.2 SolicitagOes fora da programacao semanal ou fora de prazo poderéo ser atendidas,

desde que haja disponibilidade de equipamentos e de pessoal.

6.2.3 Os microfones séo utilizados pelos professores em todas as salas de aulas, junto aos

amplificadores.

6.2.4 Todo material utilizado nas salas de aula é registrado na Relacdo de Equipamentos

Instalados nas Salas de Aula - Checklist (FRM-EMERJ-019-03).

7 GRAVACAO DE AUDIO E/OU VIDEO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A ASAUD encaminha ao setor solicitante ou responsavel pelo evento o Termo de
Cessao de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-019-09) — a fim de que a gravacao possa
ser efetuada, por meio da autorizagcdo de divulgacédo, feita pelos palestrantes,
debatedores, bem como de outros participantes, quando da assinatura do

correspondente documento.

Para cursos gravados na modalidade ensino a distancia (EAD), ha um formulério
especifico, o Termo de Cessdo Onerosa de Direito de Uso de Imagem em
Videotransmissao (FRM-EMERJ-019-10), que deverd ser assinado pelo professor,

também de forma prévia.
As gravacdes das videoaulas para EAD sao realizadas no Estudio da EMERJ.

Com o Termo de Cessdo de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-019-09) assinado e
devolvido, a ASAUD grava os eventos que ocorrem nos auditorios da EMERJ e demais
orgdos do PJERJ, mediante autorizacdo do gabinete do diretor-geral e/ou do
secretario-geral da EMERJ (EMERJ/SECGE).

As gravacdes em video sdo encaminhadas para edi¢cdo, conforme o item 9.
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7.6

1.7

7.8

7.9

As gravacbes em DVD dos cursos para magistrados e dos foruns permanentes sao
encaminhadas aos responsaveis, mediante prévia solicitacdo, para entrega aos

palestrantes ao término de sua participacdo no evento.

As gravagcdes em DVD de outros eventos sdo encaminhadas aos participantes, de
acordo com as solicitacbes e devidamente autorizadas pela secretaria-geral da
EMERJ.

A ASCOM solicita & ASAUD, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio de
determinado evento e por e-mail, equipe, para que sejam gravadas entrevistas no

curso de alguns eventos realizados nas dependéncias da EMERJ.

A ASAUD também disponibiliza equipe para gravacdo de eventos juridicos no ambito
da Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO),

localizada fora da sede da EMERJ, porém pertencente a sua estrutura organizacional.

8 GERENCIAR VIDEOCONFERENCIA

8.1

8.2

As solicitacBes de transmissao por videoconferéncia gerada nos auditérios da sede da
EMERJ para os nucleos de representacdo devem ser feitas ao GBEMERJ. Estas
solicitacbes deverdo ser encaminhadas a ASAUD por meio da Agenda Semanal de
Eventos, com antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas, a fim de que

alguns testes preliminares de audio e video possam ser realizados.

A ASAUD realiza a chamada automética entre os participantes, gera as imagens, 0

audio e monitora a transmissao.

9 EDICAO DE VIDEO

9.1

9.2

A equipe da ASAUD recebe o material gravado, consulta o roteiro do evento e produz a
edicao, identificando o evento, a data, o palestrante e o tema.

A equipe analisa as midias de gravacgéo, observando possiveis falhas e substituindo-as

na ilha de edicéo.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

O prazo para o inicio da edicao tera como termo inicial o primeiro dia util subsequente
a data do evento, e devera ser realizada no prazo de 15 (quinze) dias corridos. A
ASAUD realiza o controle das edi¢gOes realizadas no més por meio do Controle de
Edicées (FRM-EMERJ-019-08).

A edicao de eventos para serem colocados no sitio da EMERJ devera respeitar o prazo
de 5(cinco) dias Uteis, apOs respeitado o prazo do item 9.3, quando solicitado dentro
dele ou com o termo inicial a partir do primeiro dia 0til subsequente ao pedido de

insercado no site, guando solicitado apds o prazo do subitem anteriormente citado. A

edicdo da versdo para o site sera controlada pelo formulario Controle de Edicbes
(FRM-EMER-019-08).

A ASAUD envia coOpias dos eventos gravados para a Biblioteca da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO) e demais interessados,
mediante autorizagdo do GBEMERJ e/ou SECGE, no prazo de sete dias. A ASAUD
registra a entrega no Controle de Recibos de Midias Copiadas (FRM-EMERJ-019-05).

A edicao das entrevistas mencionadas no item 7.1.6 devera respeitar o prazo de até 01
(um) dia util e serdo controladas por meio do formulario Controle de Edi¢cdes (FRM-
EMERJ-019-08).

A edicdo dos cursos realizados na modalidade de Ensino a Distancia (EAD), pelo
carater de urgéncia e relevancia na disponibilizacdo de seu conteudo, tem prevaléncia
sobre as demais edicdes, fazendo com que o supervisor da ASAUD redistribua os
demais materiais a serem editados a outros funcionarios, visando ao cumprimento do

prazo mencionado no item 9.3

As edicOes nao finalizadas no més de suas respectivas solicitacdes serdo inclusas no
formulario Controle de Edicoes (FRM-EMERJ-019-08).

A ASAUD encaminha para o DETEC os arquivos resultantes das gravacdes dos cursos

EAD e edicdo de eventos a serem inseridos no sitio da EMERJ.
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10 GERENCIAR ACERVO

10.1 As midias-matrizes resultantes do processo de edicdo dos eventos gravados ficam

guardadas sob a responsabilidade da ASAUD, compondo seu acervo.

10.2 A ASAUD identifica as midias-matrizes pelo nome do evento, data e palestrantes.

10.3 As midias-matrizes sao arquivadas nas embalagens plasticas originais, separadas por

data do evento em caixas-arquivo.

10.4 A ASAUD é responsavel pela elaboracéo da verséo eletrénica do catadlogo do acervo

e pela atualizacdo a cada nova edicdo. No catalogo, as midias sao identificadas por

evento, palestrantes e data.

10.4.1 O catélogo fica a disposi¢ao dos interessados na ASAUD.

11 EMERJ TV

11.1 A ASAUD disponibiliza, no Canal 10 (dez) do Sistema Interno de TV do Complexo do
Poder Judiciario, a EMERJ TV, que tem seu conteudo, reproduzido de acordo com 0s

horarios dos eventos.

11.2 O contetdo da EMERJ TV consiste de:

e Exibicdo de eventos ao vivo que ocorrem no auditorio Des. Paulo Roberto Leite

Ventura, localizado no 1° andar da sede da Escola.

12 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Edicdes atendidas Numero de edi¢Bes atendidas no prazo X 100
: mensal
no prazo Ndmero total de edicdes
13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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13.1 As informacdes 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:

RETENCAO
i ) (ARQUIVO
~ CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. Backup e -
Catélogo do - o Eliminacéo na
Acenvo de Video 0-6-2-4b ASAUD Irrestrito Eletrdnico Data Condlgoes 2 anos uo

— apropriadas
Midias de video — . . .
Caixa- Titulo/ Condicdes DGCOM/
Eventos 0-2-2-3a ASAUD Restrito Arquivo Data apropriadas 2anos DEGEA***
(matrizes)
Relacado de
Equipamentos
Instalados nas . L
Salas de Aula 0-3-3-1-3c ASAUD Irrestrito Pasta Data f?gd:%%ess 1ano E“mmjl gao na
(Check List) — prop
FRM-EMERJ-
019-03)
Controle de
Recibos de . L
Midias Copiadas 0-6-2-2¢g ASAUD Irrestrito Pasta Data a??gd;;;a%e;s 1ano E“mmjl gao na
— FRM-EMERJ- prop
019-05
Controle de
Material de Condicdes Eliminacéo na
Consumo por 0-3-4-1c ASAUD Irrestrito Pasta Data & 3 anos &
apropriadas uo
Evento FRM-
EMERJ-019-06
Controle de
Material de Condicoes Eliminacéo na
Consumo Interno 0-3-4-1c ASAUD Irrestrito Pasta Data apro r% das 3 anos U(%
- FRM-EMERJ- prop
019-07
Controle de Condicdes Eliminacéo na
Edigdes-FRM- 0-2-2-3 ASAUD Irrestrito Pasta Data oro r% et 1ano ug
EMERJ-019-08 prop
Termo de Cesséo DGCOM/
de Direitos . Condi¢cGes
Autorais - ERM- 0-2-2-3a ASAUD Irrestrito Pasta Data apropriadas 10 anos DEGEA
EMERJ-019-09
Termo de Cesséo
Onerosa de DGCOM/
Direito de Uso de .
Imagem em 0-2-2-3a ASAUD Irrestrito Pasta Data Condlgoes 10 anos DEGEA
) N apropriadas
Videotransmissao
- FRM-EMERJ-
019-10
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Conhecimento.
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Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/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
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Suporte de Audio e/ou Video em Salas de

Aula, Auditérios e Estudio;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Gravacgéao e Edicdo de Video.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE SUPORTE DE AUDIO E/OU VIDEO EM SALAS DE
AULA, AUDITORIOS E ESTUDIO

AUDITORIOS
SALAS DE AULA DA EMER)
Preencher o FRM.
EMER)-019-03 - check Corsuttar a
Nst - Relagio oe Agends Semanal
Equipamentos de Evertos dos
INstalacos nas Sxl de Auditoros
Aulas \
—_—Y
§ Distribuir a equipe
§ eos
= equipamentos
- E necesssrio
wadeoconferéncia? /
g ¢
N
x SIM NAO
:
-}
é Programar eq’::’:::e:(o
= equPImento em stand Dy
g —
g — -
§ Veriicar a
- peragio de Instalar o3
- magem e aud eQuipamertos
g _— \
: -
5 ,_J!__\
5 Monitorar 3
E Videoconferéncia Desinstalar 05
equipamentos
g  —
——
Desconectar ¢
Guardar 03
desligar o
apareiho SquAame RS
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-019 25 11de 12




GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE GRAVACAO E EDICAO DE VIDEO

GRAVACAO ~ EDICAO

-

Encaminhar o termo de
cessdo de direitos
autorais ao resporsavel
do evento - FRM-EMERJ
-019-09 curso EAD -
FRM-EMERJ-015-10

Analisar midias

g

;«

Verificar o termao
de cessdo de
direitos automis

assinado

Separar o material
a ser utilizado

g

FPosicionar os

equipamentos Editar versdo

completa

{

Receber o termo
de cessdo de
direitos autorais

assinado

e—

Erwviar copias
paraa biblictea
(BIBLIC)

PROCEDIMENTO DE GRAVAGAO E EDICAO DE VIDEO

—
‘;ﬂ

E necessaria
wersdo

Iniciar a gravacdc compacta?

5Im

h

— Editar versdo

compacta MAD

J |

Manitorar a
gravacdo

I

Arquivar no
ACEMVO

Desinstalar os
aquipamentos

—

b
—

J

Erwiar o material
gravado para
edicdo

— S
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