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

1  CRIAR PECAS DE DIVULGACAO

1.1 Aunidade demandante preenche o FRM-EMERJ-037 adequado a sua solicitagao.

TIPO DE SOLICITAGAO FRM-EMERJ-037 APLICAGCAO

Solicitagao de Pegas de Divulgagao Féruns Permanentes, Eventos
de Evento FRM-EMERI-037-10 GBMERJ, SECGE

Solicitagao de Pecas de Divulgacao Cursos de Extensdo, Pds-Graduacao,
FRM-EMERJ-037-11
de Curso Oneroso 1-03 Especializagdao e PREMERI

Cursos de Aperfeicoamento,
FRM-EMERJ-037-12 Vitaliciamento e Formagao de
Formadores

Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo
de Curso para Magistrados

Prova de Sele¢ao EMERJ, e outros

Solicitagao de Leiaute FRM-EMERJ-037-13 ~ e
ndo especificados

1.2 Caso o formulario de solicitacdo de servigo esteja incompleto ou apresentar inconsisténcia, o SEDEG

encaminha e-mail a unidade demandante solicitando os ajustes.

1.3 O chefe do SEDEG analisa a solicitacdao e o grau de prioridade e determina a equipe a elaboragao do

cartaz no prazo de até 4 dias Uteis, a partir da data da entrada do e-mail.

1.4 Assolicitagdes recebidas no SEDEG, apds as 17h, recebem como data de entrada o dia seguinte.

1.5 Apds apreciacdo preliminar pelo chefe do SEDEG, a prova do leiaute é submetida por e-mail a

aprovacao da unidade demandante.

1.6 A unidade demandante comunica ao SEDEG a aprovacdo do leiaute ou solicita alteragGes necessarias
e, caso o solicitante julgue imprescindivel sua presenca no momento da correcdo, combina

previamente com o chefe do servico.

1.7 Aequipe do SEDEG dispGe de 1(um) dia util para realizar as corre¢Ges, 0 mesmo ocorre com as provas

sucessivas, até a aprovacao da arte final.
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2.1

2.2

2.3

24

Caso a unidade demandante encaminhe solicitagdo ao DETEC para disponibilizacdo da peca grafica
no site, sem a observancia do item 2.9 desta Rotina Administrativa, o SEDEG encaminha e-mail ao

demandante informando aprovacgao tacita, naquela data.

Uma vez aprovada a arte-final, é impressa a quantidade de exemplares solicitada no respectivo

formulario de solicitacdo.

A partir da arte-final a equipe do SEDEG confecciona kit midias e o encaminha por e-mail a unidade

demandante.

O SEDEG recebe da unidade demandante o e-mail de aprovacgao do kit midias enviado na modalidade
“encaminhar”, contendo, obrigatoriamente, os anexos aprovados com cdpia para o endereco
emerj.decom@tjrj.jus.br, para inicio do processo de divulga¢do, com prazo minimo de 15 (quinze)
dias de antecedéncia, da data do evento gratuito ou 60 (sessenta) dias de antecedéncia, da data do

evento oneroso.

Caso haja qualquer alteracdao de informacdes posteriores a publicacdo das pecas de divulgacao, a
unidade demandante envia e-mail ao SEDEG e DECOM informando o ocorrido e solicitando a
suspensao da publicacdo e alteracao das pecgas graficas, e procede na forma do item 1.11 para

aprovacao da arte grafica alterada.

Os formuldrios de solicitacdo de pecas de divulgacdao e de leiaute sdo armazenados na pasta

eletrénica pelo SEDEG.

PROMOVER A DIVULGAGAO DE EVENTOS E CURSOS
Para o inicio da divulgacdo, a equipe do DECOM verifica se o cartaz do

evento/curso/edital/programacdo ja se encontra disponivel no site da EMERJ.

A equipe do DECOM verifica a aprovacao do kit midias pela unidade demandante, pesquisa sobre o

tema do evento, elabora a minuta do texto jornalistico e encaminha para o SECIE para revisao textual.

A equipe do DECOM insere o banner e a matéria no site da EMERJ, por intermédio do Gerenciador de
Conteudo do Portal de Servicos DETEC, com prazo de até 1 (um) dia util da aprovacdo do kit midias

pela unidade demandante.

Quando necessario, solicita por e-mail:
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e confecgdo de outras pecas graficas de divulgacdo (obrigatoriamente derivadas da arte-final)

diretamente ao SEDEG;

2.5 Adivulgacao dos eventos é realizada:

a) por envio de e-mail para assessorias de imprensa dos veiculos de comunicacdo social e
portais digitais de noticias; drgaos judiciais; institui¢des juridicas, sociais, universitarias e
educativas; escolas da magistratura e escolas de governo; organizacdes associativas de

ordem, classe, sindicais e agremiacdes;

b) por envio de Informativos EMER) por e-mail para os grupos e malas diretas dos

magistrados, magistrados aposentados, servidores e terceirizados;

c) por envio de e-mail aos grupos e malas diretas dos ex-alunos; participantes de eventos

anteriores da Escola e integrantes do cadastro de interesse inscritos oficialmente no site;

d) pelo site, com a publicacdo do banner e texto jornalistico;

e) nas midias sociais da EMERJ, de acordo com o perfil do publico-alvo de cada plataforma

f)por meio da entrega de cartazes a equipe de Logistica do Departamento de Administracao
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), para
encaminhamento a Divisdo de Administracdo do Foro Central da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DIFOR), que os distribuira nas dependéncias do TJERJ.

2.6 Quando houver distribuicao de cartazes na forma do item 2.5.f, o SEDEG suprime as informagdes
relativas ao custo dos cursos e imprime os cartazes com insercao de QR code, com link para a pagina

do evento.

2.7 A equipe do DECOM verifica diariamente as publica¢des relativas aos eventos da escola nas midias
de imprensa/educacionais e registra no Formuldrio de Monitoramento de Noticias (clipping),

preenchendo o FRM-EMERJ-037-15

2.8 Aequipe do DECOM solicita periodicamente as unidades organizacionais demandantes, por telefone
ou por e-mail, a informacgdo sobre a quantidade de inscritos e/ou pagantes em cada curso, anotando-
a no quadro de avisos da unidade para monitoramento diario, ajustando estratégias e reforcando a

divulgacdo caso necessario.
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2.9

2.10

2.11

2.12
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.2

3.3

3.4

3.5

As unidades demandantes poderdo solicitar reforgo da divulgagao do evento a partir dos 20 (vinte)

dias que antecedem sua realizagao.

A DIMID apresenta ao diretor do DECOM, até o 52 (quinto) dia util subsequente, os relatérios com

as principais métricas de cada midia social, arquivando-os na respectiva pasta.

A equipe do SECIE registra no FRM-EMERJ-037-17 as datas de divulgacao externa e interna bem como

a quantidade de destinatarios dos e-mails enviados na forma do item 2.5.c;

As listagens de destinatarios sdo modeladas pelo SECIE, utilizando os enderecos de mailing fornecidos
nas inscricdbes dos usuarios nos eventos, e possuem seu controle de atualizacdo de planilhas

registrado no FRM-EMERJ-37-18 (Controle de Atualizagdo de Planilhas).

O FRM-EMERJ-037-17 é armazenado na pasta eletrénica do DECOM.

ELABORAR CAMPANHAS DE DIVULGAGCAO

A unidade demandante solicita por e-mail, ao DECOM, a elaboracdo de campanha de divulgacdo de
ferramenta ou produto estratégico, fornecendo todas as informacgdes técnicas relativas ao produto a

ser divulgado.

A unidade demandante deverd informar, por e-mail a publicacdo de relatérios de pesquisa e de

artigos de publicagao continua, para divulgacao.

O GBEMERIJ e a SECGE podem solicitar campanhas de divulgacdo, verbalmente ou por mensagem
eletrénica, cabendo ao diretor do DECOM formalizar a demanda por e-mail, com cépia aos

solicitantes.
O diretor do DECOM agenda reunido para conhecer o objetivo e definir o escopo da campanha.
Apbs, realiza reunido para definicdo da estratégia com a equipe.
O DECOM solicita a confeccdo de pecas de divulgacdao ao SEDEG, quando necessario.

Apds aprovacdo interna, o diretor do DECOM encaminha a campanha a unidade demandante para
anuéncia, com as pecas graficas e a descricdo das a¢cdes de campanha. Caso necessaria a atualizacao

de alguma informacao, caberd a unidade demandante solicitar, na forma do item 3.1.
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4.1

4.2
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

REALIZAR PRODUGAO GRAFICO-EDITORIAL

O SEDEG recebe por e-mail da unidade demandante o FRM-EMERJ-037-14 - Solicitagdao de
Diagramacao de Publicacdo preenchido, fotografias e imagens ilustrativas, com cépia para o

endereco emerj.decom@tjrj.jus.br no caso de publicacdo dos relatérios dos Nucleos de Pesquisa.
Elabora o projeto grafico, realiza a diagramagao e procede a revisao interna.
a) caso nao necessite de correcdes, encaminha para aprovacao da unidade demandante;

b) caso detectada alguma inconsisténcia, o chefe do SEDEG devolve a equipe para as

corregdes necessarias;

c) otempo entre o recebimento da solicitacdo e o primeiro envio a unidade demandante é

de 30 (trinta) dias.
Caso a unidade solicite altera¢ao, o SEDEG realiza a corre¢do e reenvia para aprovagao.

Apds aprovagao pela unidade demandante, somente na hipdtese de matrizes para impressao grafica,

o SEDEG insere o arquivo no processo SEl encaminhado ao SEDEG.

O material utilizado na confecc¢do das publicacdes é arquivado na pasta de publicacdes.

CRIAR CONTEUDOS PARA FORTALECIMENTO DA MARCA EMERJ
A DIMID pesquisa e busca referéncias de conteudos correlatos com a atividade fim da escola capazes

de impulsionar a marca EMERJ.

Realiza reunido de pauta para debate sobre o formato que serd utilizado para producdo do

conteudo.
Pesquisa os elementos que serdo utilizados e roteiriza o conteudo.

O diretor da DIMID realiza toda a interface nos casos em que o conteudo idealizado necessite da

participacdo de magistrados/professores/conferencistas.

Quando houver necessidade de captacdo de imagens de publico externo para gravacao do
conteudo, a DIMID solicita aos participantes o preenchimento do FRM-EMERJ-037-16- Autorizagdo

de Uso de Imagem, Som da Voz, Nome e Dados Conexos.
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5.6 A equipe elabora o produto final e apresenta ao diretor da DIMID, para aprovacao.
5.6.1 Caso aprovado, publica o conteldo nas midias sociais.

5.6.2 Em caso de ndo aprovagdo, retorna para a equipe para os ajustes necessarios.

6 ATENDER AS SOLICITAGOES DE COBERTURA E DIVULGAGAO DE EVENTOS DO GBEMERJ E SECGE

6.1 O Diretor do DECOM planeja a distribuicdo da equipe responsavel pela cobertura dos eventos.

6.2 Pode ser delegado ao DECOM, por solicitacdo via e-mail, que aprove a arte grafica matriz e as pecas
de divulgacdo, prismas e certificados, sendo necessario o envio das informacgdes basicas, por e-mail,

para elaboracdo do cartaz:

a) Tipo de evento;
b) forma do evento (se presencial, virtual ou hibrido);
c) ementa ou sinopse;

d) participantes e suas respectivas atuacdes no evento (abertura, coordenador,
palestrante, debatedor, mediador...);

e) disponibilizagdo em plataforma Zoom/YouTube;
f) indicacdo se havera inscri¢cdes pelo site;
g) atribuicdo de horas para OAB e para Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ).

6.3 O diretor do DECOM pode elaborar o roteiro do evento, submetendo-o a aprovacdo do GBEMERJ
e/ou SECGE.

6.4 Apds aprovacdo, o DECOM imprime os roteiros e os envia ao GBEMERJ e SECGE, no prazo maximo

de 1 (um) dia util anterior a data agendada para realizacdo do evento.

7 REALIZAR COBERTURA DOS EVENTOS DA EMERIJ

7.1  As equipes do DECOM e da DIMID verifica no Microsoft Planner o cronograma de cobertura de

eventos da EMERJ.

7.2 No dia e hordrio do evento, a equipe de cobertura jornalistica; fotografica e de midias sociais se

dirige ao evento, produzindo as fotos e os conteldos necessarios.
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7.3

7.4

7.5

7.6

A equipe do DECOM elabora o texto jornalistico utilizando as aspas resumidas do evento para

publicacdo posterior.

A equipe do DECOM seleciona as fotos para serem utilizadas no banner de divulgacao, e solicita ao

SEDEG a elaboracdo do material de divulgacao.

A equipe do DECOM insere o banner e o texto jornalistico no carrossel de noticias do site da EMER)

por meio do gerenciador de conteudo do portal de servigos do DETEC.

A DIMID publica o conteudo nas midias sociais.
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8 DEFINIGCOES 0%

TERMO

Internet

Marketing Digital

DEFINICAO

Conjunto mundial de redes de computadores dispersos por todo o
planeta que tem como objetivo a troca de dados e mensagens utilizando
um protocolo comum para fornecer ao usudrio o acesso a diversas
informacdes.

Conjunto de estratégias e ac¢Ges de comunicagdo voltadas para a
divulgagdao, promogao e comercializagdo de uma marca na internet, na
telefonia celular e nos demais meios digitais.

Sistemas projetados por ferramentas para possibilitar a interagdo social

Midia Social a partir do compartilhamento e da criagdo colaborativa de informacao
nos mais diversos formatos eletrénicos.
Local na Internet identificado por um nome de dominio, constituido por
Site uma ou mais paginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos e

informagdes em multimidia.

Textos Jornalisticos

Textos veiculados com o intuito de comunicar e informar sobre um
assunto, da forma mais completa possivel, usando linguagem clara e
objetiva.

Arte-final

Trabalho gréfico pronto para reproducdo ou insercao on-line.

Comunicagao Externa

Qualquer informacado que a instituicdo distribui ao publico externo, seja
sobre a prépria organizacdo ou sobre seus produtos e servicos.

Comunicagado Interna

Qualquer informacao que a instituicao distribui ao publico interno do
PJERJ (magistrados, servidores, colaboradores e estagiarios), seja sobre
a propria organizacao ou sobre seus produtos e servigos.

Criacao

Etapa do projeto que consiste na escolha de fontes, formato, imagens e
cores.

Correio Eletronico

Método que permite compor, enviar e receber mensagens por meio de
sistemas eletrénicos de comunicacao.

Editoracdo eletronica

Composicao grafica dos textos, feita eletronicamente.

Emendas
Fontes

Impressao

Kit Midias

Leiaute

Unidade Demandante
(UD)

Correcdo dos textos e/ou composic¢do grafica revisados.
Tipologia (letras, niUmeros, simbolos, sinais).
Ato de imprimir, fixar texto e imagem no papel, a partir da arte-final.

Conjunto de pecas graficas produzidas especificamente para as midias
sociais.

Modelo do projeto: criagio manual e/ou eletronica com textos e
imagens, ndo arte-finalizado.

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
administrativo do objeto (servico, obra ou compra).
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