TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

PJ ER. Data da
Unidade Organizacional: SGADM Elaborado por: Equipe do SEDGE Aprovado por: Chefe do SEDJE VIGENCIA:
01/06/2023
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
Processo PAT n°® Revisdo:
de PUBLICAR O DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO (DJERJ)
Trabalho: 001 00

Atividade: | GERACAO DOS CADERNOS QUE COMPOEM O DJERJ

Sequéncia Tarefas

1 SEDIJE cria diariamente uma nova pasta no diretdrio DJERJ, por meio do sistema operacional
Windows, na qual sdo armazenados os cadernos gerados a cada edicdo do Didrio Eletronico.

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

3 Verifica se ha e-mail da presidéncia do TJ, da CGJ, do Orgdo Especial ou de algum outro 6rgdo, para
gue seja alterada a primeira pagina de algum caderno.

4 Caso exista, atualiza os arquivos modelo com as informacgées enviadas ou publicadas em ato oficial
e armazena os novos modelos no Sistema informatizado SPEDOADM.
Verifica se hd e-mail da Presidéncia do TJ, da Corregedoria-Geral da Justica ou de unidade

5 organizacional, responsavel pelo envio de matérias, autorizando o cadastro de nova(s) unidade(s)
na estrutura do DJERJ.
No caso da necessidade de alterar o nome ou inativar uma unidade organizacional na estrutura do

6 DJERJ, também é necessaria a autorizagdo, por e-mail, da Presidéncia, da Corregedoria-Geral da
Justica ou da unidade responsavel pelo envio de matérias para publicagao.

7 Identifica o caderno que serd gerado mediante a utilizagdo do Sistema informatizado SPEDOADM.

8 A geracgdo dos cadernos é iniciada apds as 15h.
Caso se trate do Caderno | — Administrativo e do Caderno Il —Judicial — 22 Instancia, a geragao se

9 inicia apds as 17h, em razdo do horario especial de envio de matérias atribuido a Presidéncia e a
CGJ.

10 O caderno V — Editais é gerado a partir das 16h30min, em razao da possibilidade de envio de
informagdes bancarias apds o término do expediente bancario que ocorre as 16h.

1 Apds a geragao, o arquivo eletrdnico correspondente ao caderno gerado é nomeado pelo préprio
sistema.

1 Caso ocorra algum erro na geragdo de caderno, deve ser comunicado imediatamente a SGTEC, via
telefone e e-mail.

13 Caso haja necessidade de altera¢do do horario-limite para envio de matéria, o caderno
correspondente a matéria enviada é gerado novamente.
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