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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a elaboracéo de pecas de comunicagéo visual
no ambito do PJERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Identidade Visual da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEIVI), bem como prové
orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 21/11/2017.

3 DEFINICOES

DEFINICAO
Exposicao da ideia, conceito ou tema.

TERMO
Briefing

Comunicacéao Conjunto de conhecimentos e técnicas que buscam maior eficacia na

Visual transmissao visual de mensagens, sejam elas verbais ou ndo-verbais.
Peca de Produtos elaborados para a realizacdo da comunicacdo através de
Comunicagéao midia impressa ou eletrénica/internet (ex.: cartazes, félderes, revistas,
Visual baneres, e-flyers etc).

E o plano inicial que definira as caracteristicas visuais de um peca de

Projeto visual TN
comunicacao visual.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 4/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrdbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras
providéncias.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Museu da Justica
— Centro Cultural do Poder
Judiciario da Diretoria-Geral
de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento
(CCMJ)

Definir, em casos extraordinarios, as prioridades nas
tarefas desenvolvidas pelo SEIVI.

Servi¢o de Programacéao e
Producao Grafica da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de Difuséo
do Conhecimento (SEGRA)

Realizar a impressédo de pecas de comunicagao visual
produzidas pelo SEIVI, de acordo com a RAD-DGCOM-
061.

Chefe do Servico de
Identidade Visual da
Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséo
do Conhecimento
(DGCOM/SEIVI)

Designar membro da equipe para elaborar a peca de
comunicacao visual solicitada;

tomar providéncias para que as pecas sejam entregues
dentro dos prazos estabelecidos;

avaliar as pecas produzidas pela Equipe do ponto de vista
estético e ortografico e manifestar parecer pela aprovacao
antes do envio do material para aprovacao do solicitante.

Equipe do Servigo de
Identidade Visual
(DGCOM/SEIVI)

Elaborar as pecas de comunicac¢do visual solicitadas.

Solicitante

Enviar informacdes e referéncias que orientem a criagcdo da
peca de comunicacao visual solicitada;

solicitar a impresséo das pecas de comunicagao visual
junto ao Servico de Programacdo e Producao Gréfica
(SEGRA).

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O solicitante de uma demanda nova agenda uma reunido com o chefe de servico do

SEIVI/Equipe, para definir briefing, forma, conteddo, métodos e prazo de entrega.

6.2 Nas demandas impressas, o0 prazo de criagéo do produto feito pelo SEIVI, com base na

demanda do solicitante, ndo incluira o “tempo de grafica”, o qual devera ser informado

pelo SEGRA no momento oportuno.

6.3 Os prazos para criacdo (peca inédita, elaborada a partir de um novo projeto) e de

producdo (peca inspirada em produto j& feito anteriormente pelo SEIVI, em arquivo
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editavel, como continuidade ou desdobramento de outras publicacdes), sdo assim

definidos:
a) Certificados e cartbes de visita: criacao: até 24 horas | producdo: mesmo dia;
b) artes para redes sociais: criacdo: até 48 horas | producdo: mesmo dia;

c) combo (letreiro, banner, carrossel e artes para redes sociais): criacdo: até 72 horas |

producao: até 24 horas;
d) marca/ logotipo (com aplicacdo da marca): criacdo: até 2 semanas;
e) cartaz: criacdo: até 72 horas | producdo: até 24 horas;
f) folder simples (1 dobra): criacéo: até 48 horas;
g) folder (mais de 1 dobra): criacdo: até 72 horas;
h) demais pecas (cartilhas, revistas, animacdes, videos e infograficos): definidos a cada

caso.

7 ELABORAR PECA DE COMUNICACAO VISUAL

7.1 O solicitante envia e-mail ao SEIVI — ccmj.seivi@tjrj.jus.br - com o briefing para

elaboracao da peca de comunicacao visual.

7.1.1 Dependendo da complexidade do material, o solicitante esclarece duvidas em reunido

com o chefe de servigco do SEIVI ou quem ele designar.

7.2 O SEIVI envia a primeira versao do projeto visual ao solicitante para aprovacao, apos

parecer do chefe de servico do SEIVI.

7.2.1 Caso o projeto visual ndo seja aprovado, a equipe do SEIVI procede as alteracbes

solicitadas, até sua aprovacéo final.

7.3 O solicitante comunica ao SEIVI a aprovacgao.
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7.4 O SEIVI encaminha ao solicitante a peca aprovada para utilizacdo virtual no

formato/extensao de arquivo aplicavel com configuracfes necessarias.

7.5 No caso de projeto para impressédo, como cartaz, filipeta, cartilha e similares, o SEIVI

encaminha ao solicitante o arquivo configurado para impressao.

7.5.1 Nesse caso, sempre que necessario, o SEIVI solicita ao SEGRA a impressdo de um
exemplar da peca, como prova, para avaliar se o material impresso € condizente com

o que foi planejado.

7.6 No caso de impressao, o solicitante encaminha pedido ao SEGRA para a realizagédo dos
servicos gréaficos, de acordo com a RAD-DGCOM-061.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Quantidade de solicitacbes |> (Solicitacbes recebidas) Mensal
recebidas

Quantidade de solicitacdes

atendidas > (Solicitacdes atendidas) Mensal

indice de produtividade da|y (Solicitagdes atendidas)/n® de

) . . Mensal
equipe funcionarios da equipe

9 GESTAO DE REGISTRO

9.1 Osregistros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. ) ) ) (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO COD'C;O RESPON ARMAZE RECUPE PROTEGAO | CORRENTE —PRAZO | DISPOSICAO
CCD SAVEL NAMENTO RAGAO
DE GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Cédigo do o N
expedida (Oficio, 0-6-2-2 SEIVI eleptﬁgrg?csas Trabalho / ac?gd;f:deass 1 ano E"m"b'j‘gao na
memorando e-mail etc.) Data prop
Correspondéncia Cédigo do - N
recebida (Oficio, 0-6-9-1 SEIVI PaAStaS Trabalho / Condlgoes 1 ano Eliminagdo na
. eletrbnicas apropriadas uo
memorando, e-mail etc.) Data
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais.
Notas:
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a) Eliminacé@o na UO — procedimento : Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b)

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacgao.

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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10ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Pecas de Comunicacéo Visual
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PECAS
DE COMUNICACAO VISUAL
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