_‘ EDITAR PUBLICACOES E GERAR IMPRESSOS

I“ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
A ) d p p p p p

PJERJ Diretora do Departamento de | Assessora da Assessoria de Gestao Secretéria da Secretaria-Geral
Tecnologia de Informacao e Estratégica (ASGET) (SECGE)
Comunicacgéo (DETEC)

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

1 OBJETIVO

Executar os procedimentos de producdo grafico-editorial de publicagBes e criacdo de
pré-impressos e produtos digitais na Assessoria de Publicacdo Académica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASPUB).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a Assessoria de Publicacdo Académica da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASPUB), bem como prové orientacdes as demais
unidades organizacionais da EMERJ que tém interfaces com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 18/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Arte-final Trabalho grafico pronto para reproduc¢éo ou insercao online
o Etapa do projeto que consiste na escolha de fontes, formato, imagens
Criagéo
e cores
Editoracao .. e : . .
cletronica Composicéao grafica dos textos e imagens, feita eletronicamente
Emendas Correcao dos textos e/ou composicao grafica revisados
Fontes Tipologia (letras, nUmeros, simbolos, sinais)
Impressao Ato de imprimir, fixar texto e imagem no papel, a partir da arte-final
. Modelo do projeto: criagdo manual e/ou eletrbnica com textos e
Lelaute . ~ S
imagens, nao arte-finalizado

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE
Assessor de Publicacio e Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe;
Académica e distribuir os trabalhos recebidos pela ASPUB;
(EMERJ/ASPUB)

e supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados.
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FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

e Criar e desenvolver as artes-finais geradas na Assessoria;

e encaminhar artes-finais digitais solicitadas:

Equipe ASPUB - _ o
e imprimir exemplares a partir das artes-finais aprovadas;

o fornecer copias coloridas solicitadas.

e Solicitar servigos;
Unidades Organizacionais . : . . _
Solicitantes e fornecer o conteudo (texto, imagens ilustrativas etc.);

e aprovar a arte-final.

5 CRITEF\:IOS GERAIS PARA PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL DE PUBLICACOES E
CRIACAO DE PRE-IMPRESSOS

5.1 Os produtos produzidos e as criacbes de pré-impressos gerados na Assessoria de

Publicacdo Académica séo:

PUBLICAQOES PERIODICIDADE
Revista da EMERJ Até 4 edicdes por ano
Revista Direito em Movimento Até 4 edicdes por ano
Revista de Artigos Cientificos dos Alunos da EMERJ Até 2 edicdes por ano
Revista Magistratus Até 5 edicdes por ano
Boletins, livros, apostilas, manuais, catalogos, periédicos Edicdes periddicas
Anais institucionais e/ou de eventos diversos Edicdes eventuais
PRE-IMPRESSOS PERIODICIDADE

Cartazes, folhetos, convites, filipetas, prismas de mesa,

faixas, banners e capas de CD e DVD. Conforme demanda

Certificados dos eventos organizados pela Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e Poder Conforme demanda
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

5.2 A execucdo dos processos de trabalho (item 5.1) € realizada a partir da Solicitacdo de

Servicos (FRM-EMERJ-020-01). Independentemente de o pedido ter origem por
memorando ou e-mail, a solicitacdo é repassada para o formulario.
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5.3

5.4

5.5

As provas de composicao gréfica de textos, depois da revisdo ortografica, e os leiautes
dos pré-impressos passam pela revisdo e conferéncia do assessor de publicacédo
académica, pela aprovacdo do requisitante e/ou do secretario-geral ou pela assessoria
do diretor-geral da EMERJ.

Com autorizacdo do diretor-geral da EMERJ ou, na sua auséncia, do secretario-geral,
ou por delegacdo deste ultimo, devidamente documentada, a ASPUB pode prestar

servicos para outros 6rgaos do PJERJ.

A ASPUB utiliza-se das impressoras digitais para a impressao de leiautes e para
reproduzir, a partir de arte-final, pequenas quantidades. A impressdo de grandes
guantidades e/ou impressao em alta resolucdo é feita no Servico de Programacéao e
Producdo Grafica da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEGRA) do PJERJ ou em gréficas terceirizadas.

5.5.1 A ASPUB solicita a gréfica externa a reimpressdo, com corre¢cdes, de material

impresso em desacordo com o leiaute desenvolvido, se avaliado que as diferencas

encontradas impecam a utilizacdo do material conforme planejado.

6 REALIZAR PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

ASPUB recebe a Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01), para produzir

publicacdes.

A rotina das publicacdes € iniciada pela ASPUB com recebimentos de textos definidos,

fotografias e imagens ilustrativas, fornecidos pela unidade organizacional solicitante.

Apos a reunido do material de publicacdo, a ASPUB inicia a etapa de producéo,

escolhendo a formatacéo a ser utilizada.

E apresentado leiaute para aprovacdo ou modificacdo pela unidade organizacional

solicitante.

Uma vez aprovado o leiaute, os programadores visuais realizam a editoracéo eletronica

das publicacdes e geram a 12 prova impressa para a realiza¢do da revisdo ortografica
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6.6

6.7

6.8

pelo Servigco de Revisdo de Textos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SERET).

Realizada a correcdo, é impressa a 22 prova para conferéncia pelo assessor de
publicacdo académica ou por profissional especificadamente designado. Esse
procedimento se repete até que ndo exista mais correcdo a ser feita e a arte-final seja

validada pela unidade organizacional solicitante.

Apoés a aprovacédo da arte-final pela unidade organizacional solicitante, o assessor de
publicacdo académica libera a arte definitiva e 0s respectivos arquivos eletrénicos para

a impressao grafica ou insercéo online.

O material utilizado na confeccdo das publicacdes é arquivado na Divisao.

7 CRIAR PRE-IMPRESSOS

7.1

7.2

7.3

7.4

A ASPUB recebe a Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01), juntamente com
programacoes, roteiros etc., para a criagao da arte-final de impressos.

O assessor de publicacdo académica analisa o pedido feito e o grau de prioridade (se
for o caso preenche o campo de observacdes da Solicitacdo de Servicos (FRM-
EMERJ-020-01), e determina aos programadores visuais que elaborem um leiaute em
até 4 (quatro) dias Uteis, a partir da data de entrada na ASPUB.

Apés apreciacdo preliminar pelo assessor de publicacdo académica, a prova de leiaute

€ submetida & aprovacédo do solicitante.

O solicitante comunica a ASPUB se o leiaute foi aprovado ou solicita as alteracdées

necessarias.

7.4.1 Os pedidos de alteracdo ou aprovacado dos leiautes deverdo ser encaminhados a

ASPUB por e-mail. Caso o solicitante julgue ser necessaria sua presenca no

momento da correcdo, deve combinar previamente com o0 assessor de publicacdo

académica.
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7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Ao receber o leiaute com emendas, o programador visual tera 1 (um) dia util para
realizar as correcfes, 0 mesmo ocorrendo com as provas sucessivas, até a aprovacao

da arte-final.

O espaco de tempo entre a entrega da 12 prova (e sucessivas) ao solicitante e sua
devolucdo a ASPUB, com alteracdes ou aprovada, ndo é computado para efeito de

contagem do tempo médio de producédo da arte-final.
Uma vez aprovada a arte-final, o produto € impresso conforme o subitem 5.5.
O formulario com as rubricas de aprovacgao/recebimento é arquivado na pasta propria.

N&o se inclui no tempo médio de producao da arte-final de cartazes o desenvolvimento
simultaneo de artes de folder, panfleto, certificado, banner, faixa etc. inerentes ao

mesmo evento.

7.10 Quando solicitado, os arquivos digitais das artes-finais dos cartazes sao

disponibilizados para o Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicacéo
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) providenciar
pecas acessoérias para o site da EMERJ.

8 PROCEDIMENTOS PARA GERACAO DE COPIAS REPROGRAFICAS

8.1

8.2

8.3

A ASPUB recebe solicitacdo de geracao de cépias reprogréaficas coloridas por meio da
Requisi¢cdo e Controle de Fotocopias Coloridas (FRM-EMERJ-020-02).

O assessor de publicagdo académica analisa o pedido feito, autorizando ou
indeferindo, no mesmo formulario, a reproducédo das copias, de acordo com o limite
estipulado pelo secretario-geral da SECGE ou pelo diretor do Departamento de
Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM).

O formulario de Requisicdo e Controle de Fotocopias Coloridas € arquivado em pasta

propria.
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9 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio de

de cartazes

producéo de arte-final

[(Somatério dos dias Uteis utilizados para a

producao de leiaute de cartazes) / (Quantidade

Mensal

de artes-finais de cartazes)]

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 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
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Originais e provas
graficas de AE. DETEC/ : Caixa Ne da Condicoes Eliminagdo na
revistas e 0-6-5-2e ASPUB Irestiito arquivo edicdo apropriadas 1ano uo
brochuras
. Backup e -
Artes-Finais 0-6-5-4a i';;%%’ Restrito F';'Sifjc(’) Data/Titulo Condicdes EI|m|r518ao na
9 Apropriadas 2 anos
Solicitacé@o de . Lo
Servigos (FRM- 0-6-5-3a ig,%%/ Irrestrito Pasta Data/Titulo f?gd;g’deass 2 anos Ellmlnsgao na
EMERJ-020-01) prop
Requisicéo e
Controle de
Fotocopias 3 DETEC/ . N°/Espec. Condigoes Eliminacdo na
Coloridas 0-3-2a ASPUB Irestiito Pasta Data apropriadas 2anos uo
(FRM-EMERJ-
020-02)
Solicitagéo de
Servigos Graficos A DETEC/ . Condi¢bes Eliminacdo na
N&o Codificados 0-6-5-3a ASPUB Irestrito Pasta Data apropriadas 2anos uo
(DGCOM-061-01)

Legenda:

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — 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.
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C) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicag&o.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Producdo Grafico-
Editorial;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Criar Pré-Impressos;:

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Procedimentos para

Geracao de Copias Reprograficas.

Base Normativa Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-020 21 7 de 10




EDITAR PUBLICACOES E GERAR IMPRESSOS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR
PRODUGCAO GRAFICO-EDITORIAL

REALIZAR PRODUCAQ GRAFICO-EDITORIAL

Receber o FRM-
ERERJ-020-01 para
produzir publicgies

Iniciar edigdo das

publicagdes

Realizar produgdo
grafico-editorial com
conteddo fomeddo
pelo U solidtare

¥

Realizar
criagio/editoragio e
escalher formatacio a

ser utilizada

Leiaute
aprovado?

ism

Realizar editoragio
eletrdnica e gerarla prowva
impressa para revisdo da
ortografia realizada pelo
SERET

v

Realizar corregio e
imprimir 2a prowva para
conferénciado assessor

da A5PUE

¥
lmfxo

Enwviar para aprovagao
da U saolicitante

!

Aprovado SIkA
pela U

Existe
corregan?

Argquivar material

das publicagdes

Autorizar impress3o
apds checagem de
prowa grafica
apresentada & ASPUE

Y

Liberar arte definithva, jurto
w| COMM O AFGUiWDS eletrénioos,

solicitante?

Realizar alteragdes

da U salicitante

paraimpress3o grific ou
insercdo on-line
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR PRE-

IMPRESSOS

Receber FRI-EMERI-
020-01, programagdes,
roteiras etc, para a

ASPUB

criacdoda arte-final de

W&o se incluinotempo média
de producdo daarte-final de
cartazes o desenvolvimernto

simulténen de artes de folder,
panfleto, certificado, banner,

faixa et inerentes a0 mesma

DizpanihilFarpara a
EMERIDETEC a3
arquivos digitzis das
artes-finais dos cartazes,

. ewento .
impressos quanda solidado
A
Analisar o
o pedido feita e o
i
E grau de
% priotidade
a
=
= A partir da
= Determinar ans data de .
"&" programadores vislais sntrada na Arq‘u.waru
H que elabarem um ASPLE formL.JIarlo com as
" g leiaute em até 4 dias ruhncafs ha pasta
ke raptia
ﬁ & Dl Cambinar e et
o [=] com solicitante para ~
E § realizagﬁe das
" ] . alteragdes
w w Apreciara
[ Q leigute ~
3
=]
Submeter o Reali
lejaute 3 L IEEY € 1
aprovacio do correqdes em
- dia Uil
solicitante
-
=
=1
E MAC
= ’
2 E necessario o
; Leiaute A solicitante no S
% | aprovado? momento da *
[T Corregan?
2
& 5In
Imprimir produto
confarme
subitem 5.5
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDIMENTOS
PARA GERACAO DE COPIAS REPROGRAFICAS

7

Receber solicitacdo de
deracdo de copias
reprograficas oolordas
por meio do FRK-
ERERJ-020-02

I
¥
Analizar o pedido feito,
autorizando ou

indeferindao, no mesmo
formulario, a reproducdo
das cdpias, de acardo cam

o limite estipulado

ASPUB

PROCEDIMEMTOS PARA GERACAC DE COPIAS REPROGRAFICAS

ACESSOR DE PUBLICACAQ ACADEMICA

Arquivar FRM-
EMERI-020-02
ern pasta
prapria
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