REALIZAR A COMUNICACAO INSTITUCIONAL
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de Informac&@o e Comunicagao Estratégica (ASGET) (SECGE)
(DETEC)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Executar os procedimentos relativos as atividades da Comunicagcado Institucional da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC/ASCOM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

passa a vigorar a partir de 16/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Veiculo de comunicacao que tem por finalidade divulgar os
eventos e as noticias da Escola.

Informativo EMERJ

Acontecimento atual a fim de divulgar informacao para a

Noticias sociedade.

Twitter, Facebook, Youtube e |Rede Social usada para divulgar informacdes em tempo
Instagram real.

Monitoramento constante de matérias jornalisticas e
Clipping informacdes de interesse da EMERJ, veiculadas nas
midias impressa, televisiva, radiofénica e na internet.

Texto jornalistico de interesse da EMERJ que € distribuido
a imprensa para ser divulgado ou usado como sugestao de

Release C O T T )
pauta ou para comunicacgdo institucional em site e redes
sociais da Escola.
Listagem com nome, telefone e e-mail de jornalistas e
Mailing list (mala direta) canais de comunicacdo e midia para envio de releases e

notas.

Revista Institucional com distribuicdo trimestral com verséo

Revista Magistratus L :
digital e impressa.

Boneca Prova da revista.
Briefing Exposicao da ideia, conceito ou tema.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

Assessor da Assessoria de
Comunicacéao Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC/ASCOM)

e Coordenar as atividades de comunicacdo interna e

externa da EMERJ;

acompanhar a agenda do diretor-geral e eventos da
EMERJ para cobertura;

delegar ou atribuir tarefas diarias da ASCOM,;
relacionar-se com jornalistas;

agendar entrevistas;

acompanhar o diretor-geral em entrevistas;

produzir contetdo de texto e foto para Informativo
EMERJ;

preparar a revista Magistratus e submeter para
aprovacao do diretor-geral,

coordenar o trabalho dos repoérteres em grandes
eventos;

aprovar textos escritos por colaboradores da ASCOM.

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

Verificar noticias relacionadas a EMERJ na internet;
fazer a cobertura de eventos;

produzir notas e releases;

entrevistar palestrantes e autoridades;

fotografar e proceder a edicdo de fotos, quando
necessario e armazenar fotografias em pasta propria;

enviar fotografia para ASPUB para impressao de capa
de DVD;

encaminhar matérias, fotografias dos eventos para o
Informativo EMERJ e as noticias a serem publicados no
site e nas redes sociais;

encaminhar para ASAUD solicitagcdo de gravacdo com
edicdo de entrevistas para insercdo na pagina da
EMERJ e em midias digitais.

Equipe do Gabinete da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Encaminhar agenda semanal do diretor-geral;

aprovar contetdo do Informativo EMERJ.
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FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

Diretor-geral e Aprovar boneca da revista Magistratus.

Unidade Solicitante

e Solicitar por e-mail ou telefone a divulgacdo de
matérias, eventos ou acdes do setor.

5 CONSIDERACOES GERAIS

A ASCOM realiza a comunicacdo institucional da EMERJ, interna e externamente,
utilizando as seguintes ferramentas de comunicacao: site, informativo, revista, redes

sociais, mala direta.

6 DIVULGAR ACOES, EVENTOS E SERVICOS DA EMERJ

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

As publicacdes institucionais sdo feitas mediante solicitacdo enviada para o e-mail
institucional da ASCOM, pela consulta na agenda semanal dos auditorios, na agenda

do diretor-geral ou a critério da Direcdo-Geral.

O assessor da ASCOM delega ou atribui tarefas diarias a equipe da ASCOM de acordo

com as solicitacdes recebidas e coordena todas as atividades do setor.
A ASCOM faz a cobertura do evento e procede as anotacfes necessarias.

A ASCOM entrevista palestrantes e autoridades e coordena a gravacdo em video de
depoimentos e convites para participacdo de palestras. Caso a gravagdo seja em
video, solicita por e-mail a ASAUD a gravacao e a edi¢cédo do video, com 24 horas de
antecedéncia. A producdo dos videos é inserida para controle no Formulario de
Controle de Videos FRM-EMERJ-37-03.

A ASCOM produz os releases de textos sobre os eventos ocorridos ou a chamada para
futuros eventos. Apos, encaminha para revisdo de texto (SERET). As coberturas de
eventos e o0s releases elaborados sdo registrados no Formulario de Cobertura de
Eventos FRM-EMERJ-037-01 e/ou no Formulario de Releases FRM-EMERJ-037-02.

O assessor da ASCOM revisa e aprova todo conteudo produzido pela equipe.
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6.7

6.8

A ASCOM encaminha por e-mail ao DETEC os releases, fotos e videos selecionados
para divulgagdo no site da EMERJ, youtube, instagram e facebook.

A ASCOM produz, semanalmente, texto e seleciona fotos para o Informativo EMERJ. O
conteddo é enviado para revisdo de texto e em seguida para o DETEC diagramar o
informativo. Uma vez concluido, € encaminhado para aprovacdo final dos setores
envolvidos e do GBEMERJ.

7 FOTOGRAFAR PESSOAS E EVENTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A ASCOM fotografa os eventos da EMERJ e autoridades participantes.

A ASCOM realiza a edicdo de fotos, quando necessario, seleciona foto para capa de
DVD e envia para ASPUB.

A ASCOM providencia a revelacao de fotografias, quando solicitadas pelo diretor-geral
e entrega ao GBEMERJ.

As fotografias selecionadas sao mantidas na pasta FOTOS.

As fotografias quando solicitadas pelo diretor-geral sdo entregues no gabinetes

reveladas.

8 REALIZAR ASSESSORIA DE IMPRENSA

8.1

8.2

8.3

A ASCOM monitora o clipping na internet e preenche o Formulario de Monitoramento
de Noticias FRM-EMERJ-037-04, apos ler diariamente jornais, revistas e sites.

Armazena, copia das noticias sobre a EMERJ, fisicamente, na pasta “CLIPPING”.

O assessor da ASCOM relaciona-se com jornalistas e imprensa para obtencdo de
espaco para divulgacdo da EMERJ em sites, revistas, jornais, TV.

O assessor da ASCOM agenda entrevistas com o diretor-geral; presidentes dos féruns

e/ou magistrados ligados a EMERJ, quando a pauta se refere a escola.
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8.4

8.5

8.6

8.7

O assessor da ASCOM acompanha o diretor-geral em entrevistas, fotografias e

gravacao de videos, auxiliando o reporter/fotografo/cinegrafista no que for necessario.

O assessor da ASCOM fornece informacbes solicitadas pela midia, intermedia
entrevistas e coordena jornalistas em grandes eventos da EMERJ, como palestras com

ministros e autoridades convidadas.

O assessor da ASCOM encaminha releases de divulgacdo da EMERJ para publicacéo
no site do TJRJ e AMAERJ que sdo registrados no Formulario de Noticias
TIJRJAMAERJ FRM-EMERJ-37-05

O assessor da ASCOM mantém e atualiza cadastro do mailing, encaminha mala direta

com releases de divulgacdo da EMERJ para divulgacdo na midia externa.

9 CONFECCIONAR A REVISTA INSTITUCIONAL MAGISTRATUS

9.1 O assessor da ASCOM realiza estudo de pauta e sugere matérias para revista.

9.2 A ASCOM agenda entrevistas com os participantes.

9.3 A ASCOM pesquisa sobre conteudo abordado, produz as matérias jornalisticas e
demais editorias da revista.

9.4 A ASCOM encaminha os textos para revisdo de texto e seleciona as fotos que serao
utilizadas na revista.

9.5 O assessor da ASCOM solicita, acompanha e aprova a diagramacao da revista
realizada pela ASPUB.

9.6 O assessor da ASCOM valida as informacdes contidas nas matérias a fonte das
informacgdes ou ao entrevistado.

9.7 O assessor da ASCOM encaminha a boneca para aprovacdo do diretor-geral. A
boneca aprovada €é armazenada pela ASCOM na pasta fisica REVISTAS
APROVADAS.
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9.8 A ASCOM solicita, por e-mail, a ASPUB a impressao das tiragens.

9.9 A ASCOM solicita ao DETEC, por meio do FRM-EMERJ-034-01, a publicacdo da
revista no formato digital no site da EMERJ.

9.10 A ASCOM entrega ao GBEMERJ as revistas quando impressas e entregues pela
gréfica e o GBEMERJ distribui as revistas para os destinatarios solicitados pelo

diretor-geral.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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 a

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Backup e
Fotos 0-2-2-3a ASCOM Irrestrito | Disco rigido Data condigbes 7 anos DGCoMm/
: DEGEA
apropriadas
Formulario
Cobertura de ; Backup e L
Irrestrito
Eventos 0-6-2-2g ASCOM Disco rigido Data condigbes 2 anos E“mlﬂaéao na
FRM-EMERJ-37- apropriadas e
01
Formulario Back
Releases Irrestrito ackup e iminaca
0-6-2-2¢g ASCOM Disco rigido Data condigbes 2 anos EI|m|Bagao na
FRM-EMERJ-37- apropriadas 0.
02
Formulario
Controle de ; Backup e T
- Irrestrito
Videos 0-6-2-2g ASCOM Disco rigido Data condigdes 2 anos Ellmlgagao na
FRM-EMERJ-37- apropriadas o
03
Formulario
Monitoramento de Irrestrito Backup e Eliminacs
Noticias 0-6-2-2g ASCOM Disco rigido Data condigées 2 anos |m|8agao na
FRM-EMERJ-37- apropriadas o
04
Formulario Backup
Noticias TIRJ u iminaca
0-6-2-2¢g ASCOM Irrestrito | Disco rigido Data condigbes 2 anos Ellmlga(%ao na
FRM-EMERJ-37- apropriadas -0.
05
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RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

- 0-1-2-1- Irrestrito Condicdes DGCOM/
Clipping 22 ASCOM Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Revistas 0-6-5-1- Irrestrito Condicdes DGCOM/
Aprovadas 2a ASCOM Pasta Data apropriadas 2anos DEGEA
Legenda:

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o 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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Divulgar Acbes, Eventos e
Servicos da EMERJ;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Fotografar Pessoas e Eventos;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Assessoria de
Imprensa;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Confeccionar a Revista

Institucional Magistratus.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO DIVULGAR ACOES,

EVENTOS E SERVICOS DA EMERJ

As publicaches
institucionais sao Eitas

= mediante solidtacio Revisar & aprovar
= Delegar ou atribuir enviada para oemail todo conteddo
= tarefas didrias a institucional da ASCOM, produzido pela
= equipe da ASCOM pela consulta naagenda equipe
o semanal dos auditorios,
- na agenda do Drirstor-
2 o Geralou“acritérioda
= Direcao-Geral
todas as
atividades do
setor
Fazer cobertura do i Encaminhar par )
- evento e pru:uﬂced er email ao DETEC as
&= = a”DtE_”-:_DES releases, fotos e
E LEg==s e videos seledonados
= para divulgacdo
= + - >
w =
3 Entrevistar palestrankes e "L’
= autoridades e coorderara I" . 1
E gravacdo em video de PFDdL.l.ZIF U=HE &
w depoimentos e convites SEIE‘;:::rDﬁt':'S
w i
=] DELEETEEE' Informativo EMER]
= \ J
@ ¥ P
,E Solicitar par e-miail o Emviar CD"'IEEIJI-"D
= a ASAUD a 24 horas de pararevisao de
== gravacdo e a antecedéncia texto
E edicdo do video
] = —
2 |2 B —
E = Erwviar para o
Produziros releases DETEC
detextos sobre os diagramar o
eventosocomdos ou informativo
a chamada para
futuros eventos
Encaminhar para
aprovacdo final dos
Emcaminmhar setores emvohidos e
para Revisdo do GBEMERI
de Texto
Registrar no FRM- é
EMERI-037-01
e/ou FEM-EMERJ-
03702 J
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO FOTOGRAFAR PESSOAS
E EVENTOS

7

Fotografar os
eventos da EMERI e
autaoridades
partidpartes

Realizar a

edicdo de fotos

3
=
=
[T
-
e
[T}
[F5 ] - -,
= Selecionar foto
o =
] [=] paracapa de DVD
& § € envia para
= ASPUB
= = et As fotografias
E - "L' - selecioradas sao
2 Providenciar a mantidas na
2 revelacdo de pasta FOTOS

fotografias,

quando solidtado
e -
Entregar ao
GBEMERJ
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR ASSESSORIA
DE IMPRENSA

Monitorar o
clipping na intemet
e preencher o FRM-

EMERJ-037-04

ASCOM

Armazenar copia

das noticias sobre

a EMERJ na pasta
“CLIPPIMNG™

Relacionar-se
com jorralistas
& imprensa

Agendar entrevistas
com o Diretor-Geral;
presidentes dos s
e/oumagistrados
ligados @ EMERJ

Registrar no
FRM-EMERI-37
-05

Acompanhar o
diretor-geral em
entrevistas,
fotografias e
gravacdo devideos

Manter e Atualiza
cadastro do
mailing

REALIZAR ASSESSORLA DE IMPRENSA

Auxiliar o
reporter/fotograi/
cinegrafista no que
for necessario

Encaminhar mala direta
COm releases de
divulgacdo da EMER)
Farmecer para divulgacdo na

informacdes midia externa

Assessor da ASCOM

solicitadas pela
midia

Intermediar
entrevistas e
coordenar jomalistas
em grandes evertos
da EMERJ

¥

Encaminhar releases
de divulgagdo da
EMER] para —
publicacdo no sitedo
TIR) & AMAER]
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFECCIONAR A
REVISTA INSTITUCIONAL MAGISTRATUS

-
Solicitar, acompanhar &
aprovar a diagmamago

y da revista realizada
Realizar estudo pela ASPUE
de pauta &
sugere matsias + -
para revista - y —
Validar as informacgoes
contidas nas matérias
E a fonte das
2 informacdes ou ao
‘: entrevistado
=
]
2
2 Encaminhar a
= boneca para
aprovacdo do
Diretor-Geral
Armazenar a boneca
aprovada ra pasta
fisica "REVISTAS
w APROWADAS"
B
=
E
Y h 4
l: . =
E Agendar So!lutar a:ﬂ.SPUB
E entrevistas com STU=E g
=1 05 partidpantss tiragens
=}
E Pesquisar sobre Solicitarao DETECa
'é contelddo publicacdo da revista
o abaordadao no formato digital mo
= site da EMERJ
=
=
=
= = ) .
8 b Prc-.duzw?s.matenas Entregar ao
= - revistas
S da revista impressas
Encaminhar os
textos para
revisdo de texto
Selecionar as
fotos que serdo
utilizadas na b
revista
Distribuiras revistas
- paraos destiratarios
-] solicitados pelo
E diretar-geral
[C]
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