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	PODER JUDICIÁRIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DIRETORIA-GERAL DE COMUNICAÇÃO E DE DIFUSÃO DO CONHECIMENTO (DGCOM)

SERVIÇO DE PUBLICAÇÃO DO DIÁRIO DA JUSTIÇA ELETRÔNICO (SEDJE)

	
	Lista de verificação para publicar o Diário da Justiça Eletrônico (DJERJ)


IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.

	DATA DA GERAÇÃO DO DJERJ:

	RESPONSÁVEIS:

	Gerar Cadernos
	Cria subpasta diária com formato AAAAMMDD (ANOMÊSDIA), referente à data de publicação, na Pasta DJERJ.
	

	
	Verifica se houve recebimento de e-mail da Presidência do Tribunal de Justiça, do Órgão Especial ou da Corregedoria-Geral da Justiça para atualização da primeira página dos cadernos. 
	

	
	Em caso positivo, anexa e-mail para comprovação e encaminha cópia para os endereços eletrônicos da DGCOM/DICAC, do DGCOM/SEDIF e do DGCOM/SEESC.
	

	
	Grava na pasta DJERJ/Modelos arquivo(s) do(s) modelo(s) do(s) caderno(s), em formato ”rtf” renomeando-o(s) com a data da alteração, a partir das informações recebidas por e-mail.
	

	
	Atualiza, no SPEDOADM, o(s) modelo(s) do(s) caderno(s) alterado(s). 
	

	
	Confere, no SPEDOADM, (servidor que não tenha realizado a atualização citada no item anterior) se os modelos gravados estão nomeados corretamente (nome do caderno e data da alteração).
	

	
	Gera cadernos e anota os dados referentes ao nº de matérias, ao tempo de geração e à ocorrência de erros. 
QUADRO DE GERAÇÃO DOS CADERNOS

CADERNOS GERADOS

HORÁRIO DE Início da GERAÇÃO

(mínimo)

MATÉRIAS

TEMPO

ERRO

NÚMERO DE CARACTERES

PÁGINAS/CADERNO

ORIGINAIS

EDITORADOS

III

15h05min

IV

V

16h30min

II

17h05min
I

TOTAL DE PÁGINAS



	
	Caso ocorra erro na geração dos cadernos, comunica à DGTEC, via telefone e mensagem eletrônica.
	

	
	Recupera para a pasta DJERJ/subpasta diária, nomeada com a data do dia da publicação, os cadernos gerados e anota o número de páginas dos arquivos originais no quadro de geração dos cadernos.

Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )



	Editar e Assinar 
	Editora os cadernos, grava-os como versão “2”, em formato “rtf”, na pasta DJERJ/subpasta diária e anota o número de páginas dos cadernos editorados no quadro de geração dos cadernos.

Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )


	
	Armazena no Sistema SPEDOADM as versões editoradas dos cadernos que compõem o DJERJ.
Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )


	
	Conecta o Token.
	

	
	Prepara, no SPEDOADM, os cadernos editorados.
Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )


	
	Recupera para a pasta DJERJ/subpasta diária os cadernos em formato “pdf” preparados para publicação.

Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )


	
	Confere o nome, as datas de disponibilização e publicação, a primeira e a última página dos cadernos recuperados.
Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )


	
	Exclui os cadernos, em formato “rtf”, da pasta DJERJ/subpasta diária, que já se encontram armazenados no SPEDOADM.
	

	
	Desconecta o Token.
	

	Publicar
	Confere, no SPEDOADM, o nome, a data, a versão e o nº de páginas dos arquivos preparados para publicação.

Cadernos: I (   )  II (   )  III (   )  IV (    ) V (   )

	
	Publica pelo SPEDOADM o Diário da Justiça Eletrônico do Estado do Rio de Janeiro – DJERJ.

	

	
	Confere no Portal Corporativo do PJERJ se o DJERJ foi publicado integralmente.
	

	Disponibilizar DJERJ no diretório “FTP”

	Acessa, em “Meu computador”, o diretório ftp:\\ftpdje@ftp.tjrj.jus.br (usuário: ftpdje).
	

	
	Cria pasta diária com formato “Disponibilizado ANOMÊSDIA Publicação ANOMÊSDIA”.
	

	
	Deposita arquivos em formato “pdf” na pasta criada.
	

	
	Confere arquivos.
	

	
	Usa o recurso “Print Screen” e grava a imagem da tela, em arquivo formato “doc”, para comprovação do armazenamento dos arquivos. Salva o arquivo na pasta DJERJ/subpasta diária.
	

	
	Exclui do diretório a pasta mais antiga.
	

	Demais procedimentos
	Encaminha, por mensagem eletrônica, para EMERJ/SEIND, DGCOM/SEDIF e Departamento de Comunicação Institucional, arquivo em formato “doc” do Caderno I.
	

	
	Realiza backup da pasta DJERJ.
	

	
	Grava CD ou DVD contendo todas as edições, em formato “pdf”, do DJERJ publicadas no mês (caso seja o último dia útil do mês), para que a gravação seja posteriormente encaminhada pelo DECCO à Biblioteca da EMERJ (EMERJ/BIBLIO).
	


OCORRÊNCIAS:
	Abertura de Relógio


	Unidade

	Horário
	id
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