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1 OBJETIVO

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

instituicao.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Publicacdo do Diario da Justica

Eletrbnico, da Diretoria-Geral

de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/SEDJE), e passa a vigorar a partir de 05/12/2017.

3 DEFINICOES

corporativo do
PJERJ

TERMO DEFINICAO
. "ldentidade virtual". Documento eletrébnico valido juridicamente, que
Certificado : - ) .
Digital identifica e comprova sua identidade perante outras pessoas e
computadores.
Rede baseada na tecnologia da Internet, com a finalidade de compartilhar
Intranet informacdes entre os usuarios internos do PJERJ, devidamente
autorizados.
Portal Meio tecnologico, baseado na Web, por meio do qual o PJERJ

disponibiliza contetdos e se relaciona com seus usuarios internos (portal
interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).

Sistema Sistema Informatizado para gerar, editar e publicar o Diario da Justica
SPEDOADM Eletronico (DJERJ).
Sistema Sistema Informatizado para realizar o envio eletrdnico de matérias para
SPEDONET publicacao no Diario da Justica Eletrénico (DJERJ).
Token Meio fisico para armazenamento do certificado digital.

Recurso ou servico oferecido na Internet (rede mundial de computador), e
Web gue consiste num sistema distribuido de acesso a informacdes, as quais

sdo apresentadas na forma de hipertexto, com elos entre documentos e
outros objetos (menus e indices), localizados em pontos diversos da rede.
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REFERENCIAS

Lei Federal n°® 11.419, de 19 de dezembro de 2006 — Dispde sobre a informatizagao
do processo judicial; altera a Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdédigo de

Processo Civil; e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrdnico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - DJERJ e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE n° 6/2012 — Institui as regras de utilizagcdo do certificado digital por
magistrados e funcionérios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n° 1/2017 — Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 — Regulamenta a Resolu¢do TJ/OE n° 10,
de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ e d& outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 9/2010 — Estabelece normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 4/2016 — Regulamenta o fornecimento e a utlizagdo de
Certificados Digitais nos termos previstos na Resolug¢do n° 06/2012 do Orgéo Especial

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso TJ n° 31/2010 — Avisa que a publicacdo de editais de proclamas de casamento
no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario - DJERJ é gratuita, ndo gerando

assim a incidéncia de valor a ser pago pelos nubentes para o fim em tela;

Ato Executivo TJ n°® 2198/2009 — Resolve autorizar as diretorias-gerais vinculadas a

estrutura administrativa do Tribunal de Justica a realizar o envio para publicacdo do
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Diario da Justica Eletrénico (DJERJ) dos atos oficiais emitidos pela Presidéncia e

afetos as suas respectivas atribuicdes, e da outras providéncias;

e Ato Executivo TJ n® 1356/2010 — Altera o art. 1° do Ato Executivo n°® 2633/2008;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18/2016 — Avisa aos Magistrados, Secretarios dos Orgdos

Julgadores, Chefes de Serventias/Substitutos e demais serventuarios sobre a

publicacdo do edital na rede mundial de computadores do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Diretor do Departamento
de Gestédo e Disseminacao
do Conhecimento, da
Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséao
do Conhecimento
(DGCOM/DECCO)

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

interagir com a Diretoria-Geral de Tecnhologia da
Informacéo e Comunicacdo de Dados (DGTEC) no sentido
de aprimorar continuamente as ferramentas tecnoldgicas
utilizadas no processo de trabalho descrito nesta RAD;
analisar e autorizar os pedidos de alteracdo do horario-
limite para envio, cancelamento ou alteracdo dos atos
oficiais a serem publicados;

assinar digitalmente o DJERJ.

Diretor da Diviséo de
Organizacao de Acervos
do Conhecimento, da
Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséao
do Conhecimento
(DGCOM/DICAC)

Supervisionar a execucdo do processo de trabalho;

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

assinar digitalmente o DJERJ.

Chefe do Servico de
Publicacao do Diario da
Justica Eletrénico da
Diretoria-Geral de
Comunicacgéao e de Difusao
do Conhecimento
(DGCOM/SEDJE)

Gerar e editorar os cadernos que compdem o DJERJ;

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

assinar digitalmente o DJERJ;

enviar arquivo do Caderno |, em formato “doc”, por meio
de mensagem eletrbnica para o Servico de Indexacao
Legislativa (EMERJ/SEIND), o Servico de Difusdo dos
Acervos de Conhecimento (DGCOM/SEDIF) e o
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FUNCAO RESPONSABILIDADES

Departamento de Comunicacdo Institucional
(DGCOM/DECOI), da Diretoria-Geral de Comunicacédo e
de Difusdo do Conhecimento;

e depositar os arquivos “pdf” da publicacdo do DJERJ no
diretorio “ftp”;

e atualizar folha de rosto dos cadernos que compdem o
DJERJ;

e cadastrar novas unidades organizacionais na estrutura do
DJERJ.

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

e enviar arquivo do Caderno |, em formato “doc”, por meio
de mensagem eletrbnica para o Servico de Indexacao
Legislativa (EMERJ/SEIND), o Servico de Difusdo dos
Acervos de Conhecimento (DGCOM/SEDIF) e o
Departamento de Comunicacéo Institucional

Servidor do SEDJE (DGCOM/DECOQI), da Diretoria-Geral de Comunicagéo e

de Difusdo do Conhecimento;

e depositar os arquivos “pdf’ da publicacdo do DJERJ no
diretoério “ftp”;

e atualizar folha de rosto dos cadernos que compdem o
DJERJ;

e cadastrar novas unidades organizacionais na estrutura do
DJERJ.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado Rio de Janeiro (DJERJ) é
publicado diariamente, de segunda a sexta-feira, no Portal Corporativo do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

6.1.1 N&o 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, ndao houver expediente no Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ).
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6.1.2

E considerada como data de publicacdo do DJERJ aquela correspondente ao

primeiro dia Gtil apos a da disponibilizacdo no Portal Corporativo do PJERJ.

6.1.3 O DJERJ é identificado pelo nimero, ano e datas de disponibilizacdo e publicacéo e

compreende os seguintes Cadernos: | - Administrativo, Il - Judicial - 22 Instancia, Il -
Judicial - 12 Instancia (Capital), IV - Judicial - 12 Instancia (Interior) e V - Editais e

demais publicacdes.

6.2 As unidades, do Poder Judiciario, responsaveis pelo envio, alteracdo ou cancelamento

6.2.1

6.2.2

6.2.3

dos atos oficiais a serem divulgados e publicados devem respeitar o horario-limite das
15h, exceto os Gabinetes da Presidéncia do Tribunal de Justica (TJ) e da Corregedoria-
Geral da Justica (CGJ) que podem enviar, alterar ou cancelar matérias até as 17h, a fim

de que sejam disponibilizados ho mesmo dia no DJERJ.

O Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica, o Gabinete da Corregedoria-Geral
da Justica, o Orgdo Especial, o Conselho da Magistratura, a Escola da Magistratura
(EMERJ), a Ouvidoria, as Vice-Presidéncias e as Camaras podem solicitar alteragéo
do horario-limite para encerramento do envio, alteracdo ou cancelamento dos atos
oficiais a serem divulgados e publicados, desde que ndo comprometa a

disponibilizagédo do DJERJ.

Também podem solicitar a alteracdo da hora-limite para envio, alteragdo ou
cancelamento de matérias os demais 6rgaos, nos casos urgentes, em que a auséncia
ou impropriedade de publicacdo possa trazer prejuizos para o PJERJ, que sera objeto

de avaliacdo nos termos do capitulo 5 — Responsabilidades Gerais.

Exceto por determinacdo do Chefe do Poder Judiciario, ndo serdo atendidas
solicitacbes de alteracdo do horario-limite para publicagdo que possam inviabilizar a

disponibilizagcdo do DJERJ, nos prazos regularmente definidos.

6.3 A publicacdo do DJERJ contempla as seguintes fases: | — Envio das matérias pelas

unidades organizacionais por meio de sistemas corporativos e do sistema

informatizado SPEDONET; Il — Geracg&o dos Cadernos; Il — Editoragdo dos Cadernos;
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IV — Assinatura Digital e V — Disponibilizagdo dos Cadernos no Portal Corporativo do
PJERJ.

6.3.1 O desenvolvimento deste processo de trabalho é acompanhado pelo preenchimento

de uma lista de verificagdo contida no FRM-DGCOM-055-01- Lista de verificagédo para
publicar o Diario da Justica Eletrénico (DJERJ).

6.3.2 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

gue ndo comprometa a disponibilizacdo do DJERJ.

6.4 Ap6s a disponibilizacdo, os cadernos do DJERJ publicados ndo podem sofrer

modificacdes ou supressoes.

6.5 ApoOs a disponibilizacdo do DJERJ no Portal Corporativo do PJERJ, os arquivos

eletrbnicos correspondentes aos cinco cadernos que o compdem sado gravados no
diretério “ftp”, nos termos do capitulo 5 — Responsabilidades Gerais, 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 conteddo de cada caderno

mediante um Unico acesso.

6.6 A cada més, o SEDJE grava em CD ou DVD uma cépia dos arquivos eletrénicos, em

6.7

formato “pdf’, das publicacbes efetuadas no més anterior, para que a gravagao seja
posteriormente encaminhada pelo DECCO a Biblioteca da EMERJ (EMERJ/BIBLIO).

Em caso de impossibilidade de disponibilizacdo do DJERJ nas dependéncias do
SEDJE, o mesmo deve ser disponibilizado nas dependéncias do Servico de
Processamento de Dados e Monitoramento de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagédo de Dados, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacé&o
e de Comunicacdo de Dados (DGTEC/SEPRO), localizado na sala 111, corredor C,
lamina I, ou em outro local definido pela DGTEC.
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6.8 Em caso de impossibilidade técnica de disponibilizacdo do DJERJ, deve ser
encaminhado um e-mail comunicando o ocorrido ao Gabinete da DGCOM. E apés
deliberacdo da Administracdo Superior, podera ser disponibilizado um comunicado de
impossibilidade de publicagdo do DJERJ a fim de dar ciéncia a comunidade juridica e

demais interessados.

7 GERACAO DOS CADERNOS QUE COMPOEM O DJERJ

7.1 SEDJE cria diariamente uma nova pasta no diretério DJERJ, por meio do sistema
operacional Windows, na qual sdo armazenados os cadernos gerados a cada

editoracao do Diério Eletrénico.

7.1.1 A pasta deve ser nomeada utilizando-se as seguintes informacdes: ano, més e dia da
publicacdo (AAAAMMDD).

7.2 Verifica se ha e-mail da Presidéncia do TJ, da CGJ ou do Orgdo Especial, para que

seja alterada a primeira pagina de algum caderno.

7.2.1 Caso exista, atualiza os arquivos modelo com as informacdes enviadas e armazena

0s novos modelos no Sistema informatizado SPEDOADM.

7.3 Identifica o caderno que sera gerado mediante a utilizacdo do Sistema informatizado
SPEDOADM.

7.3.1 A geracédo dos cadernos € iniciada apdés as 15h.

7.3.1.1 Caso se trate do Caderno | — Administrativo e do Caderno Il — Judicial — 22
Instancia, a geragao se inicia ap6s as 17h, em razdo do horario especial de envio

de matérias atribuido a Presidéncia e a CGJ.

7.3.1.2 O caderno V — Editais é gerado a partir das 16h30min, em razdo da possibilidade
de envio de informacgbes bancarias apds o término do expediente bancario que

ocorre as 16h.
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7.4 Apo6s a geracdo, o arquivo eletrdnico correspondente ao caderno gerado € nomeado

pelo proprio sistema.

7.4.1 Caso ocorra algum erro na geracao de caderno, deve ser comunicado imediatamente
a DGTEC, via telefone e e-mail.

7.5 Caso haja necessidade de alteracdo do horério-limite para envio de matéria, nos

termos do item 6.2 e seus subitens, o caderno correspondente a matéria enviada é

gerado novamente.

8 EDITORACAO E ASSINATURA DIGITAL DOS CADERNOS QUE COMPOEM O DJERJ

8.1 SEDJE recupera do Sistema informatizado SPEDOADM, o arquivo eletrdnico em
formato “rtf” correspondente ao caderno gerado para a pasta localizada no diretério

DJERJ, nomeada com a data da publicacéo.

8.2 Realiza a editoracdo do caderno, formatando, quando necessério, os textos e imagens
enviados para publicagéo.

8.2.1 O conteudo dos atos e imagens enviados ndo pode ser alterado.
8.2.2 Pode ser realizada a editoracdo de mais de um caderno ao mesmo tempo.

8.3 Armazena no Sistema SPEDOADM o arquivo eletrbnico correspondente ao caderno
editorado, que teve o numero “2” acrescido ao nome do arquivo por tratar-se de versao

modificada.

8.4 Acessa no sistema SPEDOADM o modulo “Preparar DJE”, seleciona caderno, insere o
token no computador e, apés digitacdo de senha pessoal intransferivel, realiza a

assinatura digital do caderno.

8.5 SEDJE recupera do Sistema SPEDOADM, o arquivo eletrbnico em formato “pdf’ e
assinado digitalmente, para a pasta localizada no diretério DJERJ, nomeada com a

data da publicacéo.
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8.6 Confere o nome, as datas de disponibilizacdo e publicacdo, a primeira e a Ultima

pagina do arquivo eletrénico recuperado.
8.6.1 Caso seja verificada divergéncia entre o caderno editorado e o arquivo “pdf’, devera

ser realizado novo processo de armazenamento do caderno editorado.

9 DISPONIBILIZACAO DO DJERJ

9.1 ApoOs a geracao, editoracdo e assinatura dos cinco cadernos, servidor autorizado faz a

disponibilizagdo do DJERJ no Portal Corporativo do PJERJ.

9.2 Cria pasta, no diretdrio ftp:\\ftpdje @ftp.tjrj.jus.br, que € nomeada com a utilizacdo das

seguintes informacdes: “disponibilizado ano, més e dia (AAAAMMDD) Publicacdo ano,
més e dia (AAAAMMDD)”.

9.3 Grava 0s arquivos imagem (extensado “pdf”) que serdo utilizados pelas pessoas fisicas e
juridicas citadas no item 6.6.

9.3.1 Exclui a pasta mais antiga de forma que sé permanecam naquele diretério as pastas

correspondentes a trinta edi¢cbes do DJERJ.

9.4 Encaminha mensagem eletrénica para o SEIND, o SEDIF e o Departamento de

Comunicacdo Institucional, anexando a integra do Caderno | — Administrativo.

10 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Editoragéo de | £ (Paginas editoradas no més)/ £ (dias Uteis Mensal
Paginas do DJERJ no més)

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros 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:
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Lista de verificagéo para
publicar o Diéario da e Condi¢Ges Eliminacéo
Justica Eletrénico (FRM- 0-6-5-1-1b SEDJE Pasta Data apropriadas Lano na UO
DGCOM-055-01)

P Backup e -
Corre_spondenqa 0-6-9-1 SEDJE Pa§ta} Data CondicGes 2 anos Eliminagao
recebida (e-mail) Eletronica ; na UO

apropriadas

Legenda:

* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
** UO = Unidade Organizacional.

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagédo 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 registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,

a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021- Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

12 ANEXO

¢ Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Publicar o DJERJ.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR O DJERJ
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N,mi
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e
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e . - criada, os arguivos
editoracdo do -
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SPFDD%DM Excluir a pasta mais
versdo editorada antiaa
do caderno g
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. ' ¢ T
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assinatura digital para SEIND, SEDIF
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arquivo
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