EDITAR PUBLICACOES E GERAR IMPRESSOS

|| Il Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

P J ER J Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria de Gestéo Secretaria da Secretaria-Geral
Tecnologia de Informagao Estratégica (ASGET) (SECGE)
(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 publicacdes e criacdo de
pré-impressos e produtos digitais na Divisdo de Design Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDEG).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ),
bem como prové orientacBes as demais unidades organizacionais da EMERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 27/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Arte-final Trabalho grafico pronto para reproducdo ou insercao on-line.
o Etapa do projeto que consiste na escolha de fontes, formato, imagens
Criagéo
e cores.
EdltOja_gao Composicao grafica dos textos e imagens, feita eletronicamente.
eletronica
Emendas Correcéo dos textos e/ou composicao grafica revisados.
Fontes Tipologia (letras, numeros, simbolos, sinais).
Impresséo 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, nédo arte-finalizado.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

e Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe;
Diretor da DIDEG o distribuir os trabalhos recebidos pela DIDEG;

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 Divisao;

e encaminhar artes-finais digitais solicitadas;

Equipe da DIDEG e imprimir exemplares a partir das artes-finais aprovadas;
e fornecer cépias coloridas solicitadas;

e realizar backup semanal no HD Externo.

e Solicitar servicos ao email emerj.detec@tjrj.jus.br;

Unidades Organizacionais

Solicitantes e fornecer o conteudo (texto, fotos dos participantes etc.);

e aprovar a arte-final.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de
Informacéo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/

DETEC)

e encaminhar & DIDEG o0s e-mails com solicitacdo de
servicos de publicacdes e pré-impressos recebidos pelas
unidades demandantes.

5 CRITERIOS GERAIS PARA PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL DE PUBLICACOES E
CRIACAOQO DE PRE-IMPRESSOS

5.1 Os produtos produzidos e as criacfes de pré-impressos gerados na DIDEG séo:

PUBLICACOES 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
Relatorios dos Nucleos de Pesquisa Edicdes periddicas
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 EMERJ e Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ). Conforme demanda
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PRE-IMPRESSOS PERIODICIDADE

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

Pecas para aplicacao virtual (banners para site, postagens
para redes sociais)

Conforme demanda

5.2

5.2.1

5.3

5.4

5.5

5.6

A execucao dos processos de trabalho (item 5.1) é realizada a partir da Solicitacdo de
Servigos - FRM-EMERJ-020-01. Independentemente de o pedido ter origem por

memorando ou e-mail, a solicitacdo € repassada para o formulario.

A unidade solicitante encaminha a solicitacdo para o email emerj.detec@tjrj.jus.br,

que o reencaminha a DIDEG.

As solicitacfes de servico sdo registradas no FRM-EMERJ-020-03 - Controle de

Servicos, no momento em que chegam a DIDEG, para monitoramento da producao.

As provas de composicao grafica de textos, depois da revisdo ortogréfica, e os leiautes
dos pré-impressos passam pela revisdo e conferéncia do diretor da DIDEG, pela
aprovacao do requisitante e/ou do secretario-geral ou pela assessoria do diretor-geral
da EMERJ.

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

servigcos para outros 6rgaos do PJERJ.

A DIDEG utiliza-se das impressoras digitais para a impressao de leiautes e para
reproduzir, a partir de arte-final, pequenas quantidades. A impressdo de grandes
quantidades e/ou impressdo em alta resolucdo é feita no Servico de Programacéo e
Producdo Gréfica da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEGRA) do PJERJ ou em

gréficas terceirizadas.

5.6.1 A DIDEG solicita a grafica externa a reimpressdo, com correcOes, de material

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

encontradas impecam a utilizacdo do material conforme planejado.
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5.7

O backup das artes-finais é realizado semanalmente por meio de HD externo.

6 REALIZAR PRODUCAO GRAFICO-EDITORIAL

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

A DIDEG recebe a Solicitacdo de Servicos - FRM-EMERJ-020-01, para produzir

publicacdes.

A rotina das publicagfes é iniciada pela DIDEG com recebimentos de textos definidos,
fotografias e imagens ilustrativas, fornecidos pela unidade organizacional solicitante_e

repassados pela equipe DETEC.

Apés a reunido do material de publicacdo, a DIDEG inicia a etapa de producao,

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 publicacBes e geram a 12 prova impressa para a realizacdo da revisdo ortografica
pelo Servico de Revisdo de Textos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SERET).

Realizada a correcéo, é impressa a 22 prova para conferéncia pelo diretor da Divisédo
ou por profissional especificadamente designado. Esse procedimento se repete até que
nao exista mais correcao a ser feita e a arte-final seja enviada e validada pela unidade

organizacional solicitante.

6.6.1 Nao é obrigat6rio o envio da prova ao SERET caso esteja registrado que a reviséo de

texto ocorreu no documento original. Nesta situacdo, a conferéncia se processa de

acordo com o item 6.6, comparando-se a primeira prova com o original revisado.

6.7 ApOs aprovacdo da arte-final, a unidade organizacional encaminha o arquivo para
insercao on-line.

6.8 Caso a publicacdo seja impressa, a partir da arte-final, a equipe da DIDEG gera
arquivo para impressdo em alta resolugcdo e o encaminha para a gréafica responsavel
pela impressao.
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6.9 A gréafica encaminha uma prova fisica (boneca) para avaliacado do diretor da DIDEG. A
partir da boneca, sdo realizados os ajustes que se fizerem necessarios no arquivo para

impresséo, ou € concedida a autorizacdo dos exemplares.

6.10 Quando recebidos na EMERJ, os exemplares sdo avaliados pelo diretor da DIDEG

conforme item 5.5.1. Se aprovados, séo disponibilizados ao setor solicitante.

6.11 O material utilizado na confeccdo das publicacbes é arquivado na pasta de
publicacdes.

7 CRIAR PRE-IMPRESSOS

7.1 A DIDEG recebe o FRM-EMERJ-020-01 - Solicitacdo de Servicos, via e-mail, com
programacoes, roteiros, fotos de palestrantes, professores ou coordenadores de cursos

etc., para a criagao da arte-final de impressos.

7.2 O diretor da DIDEG analisa o pedido feito e o grau de prioridade e, se for o caso,
preenche o campo de observacbes do 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 DIDEG.

7.2.1 Os trabalhos recebidos a partir de 17h receberdo como data de entrada o dia

seguinte.

7.3 Apbs apreciacdo preliminar pelo diretor da DIDEG, a prova de leiaute é submetida a

aprovacao do solicitante.

7.4 O solicitante comunica a DIDEG se o leiaute foi aprovado ou solicita as alteracdes

necessarias.

7.4.1 Os pedidos de alteracdo ou aprovagdo dos leiautes devem ser encaminhados a
DIDEG por e-mail. Caso o solicitante julgue ser necessaria sua presenga no momento

da corregéo, deve combinar previamente com o diretor da Divisao.

Base Normativa Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-020 27 5de?9




EDITAR PUBLICACOES E GERAR IMPRESSOS

7.5

7.5.1

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Ao receber o leiaute com emendas, o programador visual dispde de 1 (um) dia util para
realizar as corre¢cdes, 0 mesmo ocorrendo com as provas sucessivas, até a aprovacao

da arte-final.

Caso tenha ciéncia de publicacdo de peca grafica sem aprovacdo, a DIDEG

encaminha email ao solicitante informando aprovacao tacita naguela data, caso nao

haja manifestacdo. A situacao é listada no quadro de Produtos Nao-Conformes.

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

contagem do tempo médio de producdo da arte-final.

Uma vez aprovada a arte-final, o produto € impresso conforme o subitem 5.5, salvo em
casos em que a divulgacdo seja exclusivamente eletronica, evidenciado nos
respectivos FRM-EMERJ-020-01.

A partir da arte-final, a equipe da DIDEG confecciona pecas para divulgacdo do cartaz

nas redes sociais e no site da EMERJ e os encaminha a unidade demandante.

A unidade demandante aprova as pecas para divulgacao nas redes sociais e no site da
EMERJ e os encaminha ao Departamento de Comunicacéo Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ DECOM).

O formulario com as datas de aprovacdo/recebimento é arquivado na pasta eletrénica
FRM-EMERJ-020-01- Solicitacdes de Servico.

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

inerentes a0 mesmo evento ou curso.

8 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de [(Somatdrio dos dias Uteis utilizados para a
producéo de arte-final | producéo de leiaute de cartazes) / (Quantidade Mensal
de cartazes de artes-finais de cartazes)]
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9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFI- CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - ~
CACAO CCD* SAVEL | ACESSO | NaMENTO RAGAO FRONEZAE) PRAZO DE ISR A
GUARDA NA
UO**)
L DETEC/ . Pasta N° da Eliminacdo na
Publicacdes 0-6-5-1-2a DIDEG Restrito Eletronica edicio Backup 1ano Uo
. DETEC/ . Pasta . Eliminacéo na
Artes-Finais 0-6-5-4a DIDEG Restrito Eletronica Data/Titulo Backup 5 anos uo
Solicitagéo de o L
Servigos (FRM- 0-6-5-3a %%Eg/ Restrito Elﬁca S’\elrvt?oo Backup 2 anos E“?:Sg’lo
EMERJ-020-01) =etronica ¢
Controle de o T
Servicos (FRM- 0-6-5-3a %%Eg/ Restrito Eleptfgﬁxailca Dgt:/r\l/\: go Backup 2 anos E“m'nS%ao na
EMERJ-020-03) =etronica ¢

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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 Intermediério 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.

10 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Producao Gréfico-Editorial;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Criar Pré-Impressos.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR PRODUCAO

GRAFICO-EDITORIAL

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

Iniciar edicdo das

publicagdes

Realizar producdo

grafico-editorial com
conteldo fornecida
pelo U0 solicitante

v

Realizar
criagao/editoragio &
escolher formatagdo a

ser utilizada

Leiaute
aprovado?

lSIM
: Realizar editorago
programadores
visuais

eletrdnica e gerar a prova

impressa pararevisio da

ortografia realizada pelo
SERET

¥

Fazer correcio e imprimir

27 prova para conferéncia
do Diretor da Divisdo ou
profissional designado

Néo é obrigaidrio
0 envio da prova
ao SERET caso
*| esteja registrado
arevisdo no tesdo
original.

REALIZAR PRODUCAO GRAFICO-EDITOR IAL
DIDEG

Existe sIM

correcdo? s
‘LN,&D

Enviar para aprovagdo
da UO solicitante

Aprovado

Arquivar material
das publicacdes

Disponibilizar os
exemplares
aprovados ao setor
solicitante
conforme item 5.5.1

Avaliar prova fisica
encaminhada pela gréfica
e conceder autorizacdo

dos exemplares
aprovados

T

Gerar arquivo para
impressdo em aita
resolugdo e
encaminhar para
grafica para
publicacdo impressa

Encaminhar o

pela LD

solicitante? Sim

Realizar alteragies

da UQ solicitante

arguivo para
insercio on-ling
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR PRE-IMPRESSOS

w
wE Aprovar as pecas para
I-E3 divulgagao nas redes
22 saciais e site EMERJ
23 e encaminhar ao
S EC!
o
Confeccionar pecas Arguivar o
para divulgacao do Encaminhar a formulario com as
@ carlaz nas redes Unidade datas na pasta
w Receber social & site da demandante FRM-EMERJ-020-
2 FRM-EMERJ-020-01, EMERJ i
a -~ .
programagaes, roteiros
elc., para a criagdo da
arte-final de impressos
Analisar o pedido
feito & 0 grau de
prioridade
Os trabalhos
o recebidos a partir
a ) _ | das 17 h receberde
a Determinar ao0s . como data de
< programadores visuais entrada o dia
2 que elaborem um saguinte
1 Igiaute em até 4 dias
I iiteis
=
a
Apreciar o lelaute e
submeter & apr
» do solicitante
o
@
@
w
©
; Leiaute
4 sprovado? ; Imprimir produto
@ Comunicar a
a DIDEG cenforme subitem
4 6.5
z
x
ey, L
Salvo os casos
evidenciades no
w FRM-EMERJ-020-01
£ E necessario o
Z solicitants no
5 momento da
= Solicitar as corregio?
2 alteragaes Combinar encontra com
necessarias por o Direlor da Diviséo para
e-mail para realizacao das alleragdes
DIDEG
Realizar as
cormecdes em 1dia
atil
o Receber o
F leiaute com
3 emendas
s
&
E 1 dia atil /é\
)
é N
(o) O espago de tempo entre
g Realizar as corregdes aentrega da 1° prova e
e o sua
provas , ate 4 DIDEG néo ¢
a aprovagac da computado
arte-final
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