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MANUAL

PUBLICAR O DIARIO DA JUSTICA ELETRONICA

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

1 OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para publicar o Diario da Justica Eletrénico do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) no portal corporativo da Instituicdo.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADES

Diretor do Departamento de

Gestao do Conhecimento
Institucional, da Secretaria Geral
de Gestdao do Conhecimento

(SGCON/DECCO)

Prover os recursos necessarios ao processo de trabalho descrito
nesta RAD;

interagir com a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo
(SGTEC) no sentido de aprimorar continuamente as ferramentas
tecnoldgicas utilizadas no processo de trabalho descrito nesta RAD;
analisar e autorizar os pedidos de alteracdo do horério-limite para
envio, cancelamento ou alteracdo dos atos oficiais a serem

publicados;

assinar digitalmente o DJERJ.

Diretor da Divisdao de Organizagao
de Acervos de Conhecimento, da
Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/DICAC)

Supervisionar a execuc¢ao do processo de trabalho;

analisar e autorizar os pedidos de alteracdo do horério-limite para
envio, cancelamento ou alteracdo dos atos oficiais a serem

publicados;

assinar digitalmente o DJERJ.

Chefe do Servico de Publicacdo do
Didrio da Justica Eletronico

(SGCON/SEDJE)

Gerar e editorar os cadernos que comp&éem o DJERJ;

analisar e autorizar os pedidos de alteracao do horario-limite para
envio, cancelamento ou alteracdo dos atos oficiais a serem

publicados;
assinar digitalmente e publicar o DJERJ;

gerar, editorar, assinar digitalmente e publicar caderno em formato

errata, quando necessario;

gerar, editorar, assinar digitalmente e publicar edicdo suplementar,

guando necessario;

enviar arquivo do Caderno I, em formato “doc”, por meio de
mensagem  eletrébnica para EMERJ/SEIND, SGCON/SEDIF,

SGCON/SEESC e PRES-ASIMP;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADES

depositar os arquivos “pdf” da publicacdo do DJERJ no diretério
”ftp”;
atualizar folha de rosto dos cadernos que compdem o DJERJ;

cadastrar novas unidades organizacionais ou atualizar seus nomes
na estrutura do DJERJ, mediante solicitagdo/autorizagdo da unidade

responsavel pelo envio de matérias para publicagao;

atualizar a data de publicacdo prevista de um identificador de
matéria, mediante solicitacdo por e-mail da unidade organizacional
responsavel pelo envio do arquivo.

bloquear a publicacdo de um identificador de matéria, mediante
solicitagcdo por e-mail da unidade organizacional responsavel pelo
envio do arquivo;

disponibilizar aviso na pagina de consulta ao DJERJ, quando houver
impossibilidade técnica de publicacao.

Servidor do Servico de Publicacdo
do Diario da Justica Eletrénico
(SGCON/SEDIJE)

Gerar e editorar os cadernos que compdem o DJERJ;
assinar digitalmente e publicar o DJERJ;

gerar, editorar, assinar digitalmente e publicar caderno em formato

errata, quando necessario;

gerar, editorar, assinar digitalmente e publicar edi¢cao suplementar,

guando necessario;

enviar arquivo do Caderno I, em formato “doc”, por meio de
mensagem  eletrbnica para EMERJ/SEIND, SGCON/SEDIF,
SGCON/SEESC e PRES-ASIMP;

depositar os arquivos “pdf” da publicacdo do DJERJ no diretério
”ftp”;
atualizar folha de rosto dos cadernos que compdem o DJERJ;

cadastrar novas unidades organizacionais ou atualizar seus nomes
na estrutura do DJERJ, mediante solicitacdo/autorizacdo da unidade

responsavel pelo envio de matérias para publicacao;

atualizar a data de publicacdo prevista de um identificador de
matéria, mediante solicitacdo por e-mail da unidade organizacional

responsavel pelo envio do arquivo.

bloquear a publicacdo de um identificador de matéria, mediante
solicitagdo por e-mail da unidade organizacional responsavel pelo

envio do arquivo;
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FUNGAO RESPONSABILIDADES

e disponibilizar aviso na pagina de consulta ao DJERJ, quando houver

impossibilidade técnica de publicagao.

3 CONSIDERACOES GERAIS g@

3.1 O Diario da Justica Eletronico do Poder Judicidrio do Estado Rio de Janeiro (DJERJ) é publicado
diariamente, de segunda a sexta-feira, no Portal Corporativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

3.1.1 Nao ha publicacdo do DJERJ nos feriados nacionais, estaduais, do Municipio do Rio de Janeiro e
forenses, bem como nos dias em que, mediante ato da autoridade competente, ndo houver

expediente no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

3.1.2 E considerada como data de publicacido do DJERJ aquela correspondente ao primeiro dia util apds a

da disponibilizacdo no Portal Corporativo do PJERJ.

3.1.3 O DJERJ é identificado pelo nimero, ano e datas de disponibilizacdo e publicacdo e compreende os

seguintes Cadernos: | - Administrativo e V - Editais e demais publicacdes.

3.2 Asunidades, do PJERJ, responsaveis pelo envio, alteracdao ou cancelamento dos atos oficiais a serem
divulgados e publicados devem respeitar o horario-limite das 15h, exceto o Gabinete da Presidéncia
do Tribunal de Justica (GABPRES) e o Gabinete da Corregedoria-Geral da Justica (GBCGJ) que podem
enviar, alterar ou cancelar matérias até as 17h, a fim de que sejam disponibilizados no mesmo dia no

DJERJ.

3.2.1 O GABPRES, o GBCGJ, o Orgido Especial, o Conselho da Magistratura, a Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), a Ouvidoria Geral do PJERJ (OUVID) e as vice-presidéncias (1VP,
2VP e 3VP) podem solicitar alteracdo do hordrio-limite para encerramento do envio, alteracdo ou
cancelamento dos atos oficiais a serem divulgados e publicados, desde que ndo comprometa a

disponibilizacdao do DJERJ.

3.2.2 Também podem solicitar a alteracdo da hora-limite para envio, alteracdo ou cancelamento de
matérias, os demais érgaos, nos casos urgentes, em que a auséncia ou impropriedade de publicacdo
possa trazer prejuizos para o PJERJ, desde que o sistema utilizado pelo érgdo reconheca a alteracao
do hordério-limite no Sistema SPEDOADM. No entanto, a referida solicitacdo sera objeto de avaliacao
da Divisdo de Organizacdo de Acervos de Conhecimento da Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/DICAC).
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3.23

3.3

3.3.1

3.3.2

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Exceto por determinacdo do Chefe do PJERJ, ndo serdao atendidas solicitacGes de alteragao do
horario-limite para publicagdo que possam inviabilizar a disponibilizacdo do DJERJ, nos prazos

regularmente definidos.

A publicagdo do DJERJ contempla as seguintes fases: | — Envio das matérias pelas unidades
organizacionais por meio de sistemas corporativos e do sistema informatizado SPEDONET; Il —
Geragdo dos Cadernos; Ill — Editoragao dos Cadernos; IV — Assinatura Digital e V — Disponibilizagao

dos Cadernos no Portal Corporativo do PJERJ.

O desenvolvimento deste processo de trabalho é acompanhado pelo preenchimento de uma lista
de verificacdo contida no FRM-SGCON-055-01 Lista de verificacdo para publicar o Didrio da Justica
Eletronico (DJERJ).

Enquanto ndo ocorrer a disponibilizacdo do DJERJ, os cadernos podem ser gerados e editorados
novamente, tornando sem efeito a assinatura digital, se ja realizada, desde que ndo comprometa a

disponibilizacao do DJERJ.

Apdbs a disponibilizagdo, os cadernos do DJERJ publicados ndao podem sofrer modificagdes ou

supressoes.

Apbs a disponibilizacdo do DJERJ, caso seja identificado algum erro, antes da data de publicacdo, que
torne o conteudo de um caderno invalido, devera ser disponibilizada uma errata do referido caderno,

gue substituira a publicacdo original.

Apéds a disponibilizacdo do DJERJ, se uma unidade organizacional precisar publicar uma matéria
urgente, desde que seja em data anterior a data da publicacdo, a matéria podera ser disponibilizada

por meio de uma edicdo suplementar.

Apds a disponibilizacdo do DJERJ] no Portal Corporativo do PJERJ, os arquivos eletrénicos
correspondentes aos dois cadernos que o compdem e ao(s) caderno(s) suplementar(es), se houver,
sado gravados no diretdrio “ftp”, para que as pessoas fisicas ou juridicas que tenham firmado contrato
ou, no caso de entidades publicas, com convénio com o TJERJ, possam visualizar o conteldo de cada
caderno mediante um Unico acesso. Em caso de indisponibilidade do diretério “ftp”, os arquivos serao

encaminhados por e-mail para os assinantes e conveniados, por meio de link.

Em caso de impossibilidade de disponibilizacdo do DJERJ nas dependéncias do SEDJE, este deve ser

disponibilizado em outro local definido pela Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC).
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3.9

Em caso de impossibilidade técnica de disponibilizagdo do DJERJ, deve ser encaminhado um e-mail
comunicando o ocorrido ao Gabinete da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento
(SGCON/GBCON), ao Departamento de Gestdo do Conhecimento Institucional (SGCON/DECCO) e a
Divisdo de Organizacdo de Acervos de Conhecimento (SGCON/DICAC). Em seguida, deve ser
disponibilizado um aviso na pagina de consulta as publicacées do Didrio da Justica Eletrénico (DJERJ),
por meio do Sistema SPEDONET, a fim de dar ciéncia a comunidade juridica e demais interessados da

impossibilidade de publicacao do DJERJ.

4 GERAGAO DOS CADERNOS QUE COMPOEM O DJERJ

4.1

4.2

4.3

SEDJE cria diariamente uma nova pasta no diretério DJERJ, por meio do sistema operacional

Windows, na qual sdo armazenados os cadernos gerados a cada edi¢ao do Didrio Eletronico.

A pasta deve ser nomeada utilizando-se as seguintes informacdes: ano, més e dia da publicacdo

(AAAAMMDD).

Verifica se ha e-mail solicitando a atualizacdo da primeira pdgina dos cadernos ou se houve publicacdo

de ato oficial alterando o seu conteudo.

4.3.1 Caso exista, atualiza os arquivos modelo com as informacgdes enviadas ou publicadas em ato oficial

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

e armazena os novos modelos no Sistema informatizado SPEDOADM.

Verifica se ha e-mail de alguma unidade organizacional, responsavel pelo envio de matérias,

autorizando o cadastro de nova(s) unidade(s) na estrutura do DJERJ.
Identifica o caderno que sera gerado mediante a utilizagao do Sistema informatizado SPEDOADM.

A geracdo do Caderno | — Administrativo é iniciada apds as 17h, em razao do hordrio especial de envio

de matérias atribuido a Presidéncia e a CGJ.

A geracao do caderno V — Editais é iniciada a partir das 16h30min, em razao da possibilidade de envio

de informacdes bancarias apds o término do expediente bancario que ocorre as 16h.

Apds a geracdo, o arquivo eletronico correspondente ao caderno gerado é nomeado pelo préprio

sistema.

4.8.1 Caso ocorra algum erro na geragao de caderno, deve ser comunicado imediatamente a SGTEC, via

4.9

telefone e e-mail.

Caso haja necessidade de alteragao do horario-limite para envio de matéria, o caderno

correspondente a matéria enviada é gerado novamente.
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5 EDITORAGAO E ASSINATURA DIGITAL DOS CADERNOS QUE COMPQOE O DJERJ

5.1 O SEDIJE recupera do Sistema informatizado SPEDOADM, o arquivo eletrénico em formato “rtf”
correspondente ao caderno gerado para a pasta localizada no diretério DJERJ, nomeada com a data

da publicagao.

5.2 Realiza a editoracdo do caderno, formatando, quando necessario, os textos e imagens enviados para

publicagao.
5.2.1 O conteldo dos atos e imagens enviados ndo pode ser alterado.
5.2.2 Pode ser realizada a editora¢ao de mais de um caderno ao mesmo tempo.

5.3 Armazena no Sistema SPEDOADM o arquivo eletrénico correspondente ao caderno editorado, que

teve o numero “2” acrescido ao nome do arquivo por tratar-se de versao editorada.

5.4 Acessa no sistema SPEDOADM o mddulo “Preparar DJE”, seleciona caderno, insere o token no

computador e, apds digitacao de senha pessoal intransferivel, realiza a assinatura digital do caderno.

5.5 O SEDIJE recupera do Sistema SPEDOADM, o arquivo eletronico em formato “pdf” e assinado

digitalmente, para a pasta localizada no diretério DJERJ, nomeada com a data da publicagao

5.5.1 Confere o nome, as datas de disponibilizacdo e publicacdo, a primeira e a ultima pagina do arquivo

eletrénico recuperado.

5.5.2 Caso seja verificada divergéncia entre o caderno editorado e o arquivo “pdf”, devera ser realizado

novo processo de armazenamento do caderno editorado.

6 DISPONIBILIZAGAO DO DJERJ

6.1 O SEDIE, ap6s a geracao, editoracdo e assinatura dos cadernos, disponibiliza a publicacdo do DJERJ

no Portal Corporativo do PJERJ.

6.2 Acessa o diretério “ftp” através do aplicativo FileZilla e salva uma copia da pasta nomeada com a

utilizacdo das seguintes informacgdes: “Publicacdo ano, més e dia (AAAAMMDD)”.
6.3 Grava os arquivos imagem (extensdo “pdf”) que serao utilizados pelas pessoas fisicas e juridicas.
6.4 Exclui a pasta mais antiga de forma que sé permanecam naquele diretério as pastas correspondentes

a trinta edi¢des do DJERJ.

6.5 Encaminha mensagem eletrénica para o SEIND, a ASIMP, o SEDIF e o SEESC, anexando a integra do

Caderno | — Administrativo.
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7

DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

TERMO

DEFINICAO

Certificado Digital

Identidade virtual. Documento eletronico vélido juridicamente, que identifica e

comprova sua identidade perante outras pessoas e computadores.

Intranet

Rede baseada na tecnologia da Internet, com a finalidade de compartilhar
informacgdes entre os usuarios internos do PJERJ, devidamente autorizados.

Portal corporativo do
PJERJ

Meio tecnoldgico, baseado na Web, por meio do qual o PJERJ disponibiliza
conteudos e se relaciona com seus usuadrios internos (portal interno ou

intranet) e externos (portal externo ou internet).

Sistema SPEDOADM

Sistema Informatizado para gerar, editar e publicar o Didrio da Justica
Eletronico (DJERJ).

Sistema SPEDONET

Sistema Informatizado para realizar o envio eletronico de matérias para
publicacdo no Diario da Justica Eletronico (DJERJ).
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