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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para langamento, em sistema informatizado, do
inteiro teor de atos oficiais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que

possuam as caracteristicas de normatividade e generalidade.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Captagdo do Conhecimento
(DGCON/SECAP) e ao Servico de Disponibilizagcdo de Documentos (DGCON/SEDID),
ambos da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento passando a vigorar a partir de 18
de marco de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Acervo selecionado de contetdos captados internamente e no
ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante o
portal corporativo e destinado a facilitar a realizacao das atividades
juridico-administrativas da Instituicao.

Diario da Justica Instrumento de divulgacdo e publicagéo oficial dos atos judiciais,
Eletronico do Estado | eXtrajudiciais, administrativos e de comunica¢gdo em geral do
do R|o de Janeiro PJERJ (ReSO|U(;5.0 TJ/OE n° 10, de 05/06/2008)

(DJERJ)

Banco do
Conhecimento do
PJERJ

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

Meio tecnolégico, baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ
disponibiliza conteddos e se relaciona com seus usuarios internos
(portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).

Portal corporativo do
PJERJ

Sistema de apoio
bibliografico
automatizado (SABIA)

Sistema informatizado utilizado para registros de dados
bibliograficos.

Sistema SPEDOADM | Sistema informatizado para gerar, editar e publicar o Diario da
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TERMO OBJETO
Justica Eletronico (DJERJ).

4 REFERENCIAS

 Resolucdo TJ/OE n°. 12/2009 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas

unidades, estabelece a lotacdo de seus Cargos Comissionados e Funcoes

Gratificadas, e da outras providéncias);

* Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 (Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder

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

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 (Regulamenta a Resolu¢cdo TJ/OE n° 10,
de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletrébnico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ e da outras providéncias).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADES
Departamento de Gestdo e * Prover 0s recursos necessarios ao processo de trabalho
Disseminacéo do descrito nesta RAD;
Conhecimento, da Diretoria | « interagir com a Diretoria Geral de Tecnologia da
Geral de Gestao do Informagdo (DGTEC) no sentido de aprimorar
Conhecimento continuamente as ferramentas tecnoldgicas utilizadas no
(DGCON/DECCO) processo de trabalho descrito nesta RAD .

Divisdo de Organizacéao de
Acervos de Conhecimento,
da Diretoria Geral de Gestédo | ¢ Supervisionar a execu¢do do processo de trabalho.
do Conhecimento
(DGCON/DICAC)

Servico de Captacédo do
Conhecimento, da Diretoria
Geral de Gestao do
Conhecimento

* Inserir a integra dos atos oficiais ndo lancados a época
da respectiva publicacdo em sistema informatizado;

(DGCON/SECAP)

Servico de Disponibilizacdo | ¢ Inserir a integra dos atos oficiais publicados em sistema
de Documentos, da Diretoria informatizado.
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FUNCAO RESPONSABILIDADES

Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEDID)

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A DGCON, por meio dos procedimentos estabelecidos nesta RAD, objetiva conservar,
de forma segura, o inteiro teor de atos oficiais produzidos pelo PJERJ e oferecer aos
interessados acesso rapido e facilitado a estas informacdes.

6.2 Para efeitos desta RAD, consideram-se atos oficiais do PJERJ aqueles que sejam
dotados das caracteristicas de normatividade e generalidade.

6.3 E pressuposto para lancamento dos atos oficiais em sistema informatizado a utilizacio
de programa especifico para a transferéncia dos arquivos eletrénicos correspondentes.

6.4 Para o lancamento de ato oficial € necessario a criagdo de “pasta” com nome “Atos” na
unidade C: do computador habilitado para a execugédo do procedimento descrito nesta
RAD.

6.5 O lancamento do inteiro teor de atos oficiais é efetuado apos a fase de indexacao
realizada pelo Departamento de Gestdo de Acervos Bibliograficos, da Diretoria Geral de
Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGAB).

6.5.1 A indexacédo dos atos oficiais pelo DEGAB ocorre, em condi¢ées normais, no mesmo

dia da respectiva publicacéo.

6.5.2 O DEGAB informa ao SEDID os atos indexados que tenham sido alterados em virtude
de republicacao.

6.5.3 O DEGAB disponibiliza ao SECAP a consulta aos exemplares dos Diéarios Oficiais do
Estado do Rio de Janeiro (DOERJ) — Parte Ill, quando for necessario para o
complemento da base de dados.

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGCON-005 04 3de8




LANCAR INTEIRO TEOR DE ATOS OFICIAIS DO PJERJ EM SI STEMA
INFORMATIZADO

6.6

6.7
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Os atos oficiais disponiveis para consulta no portal corporativo do PJERJ, por meio do

Banco do Conhecimento, tém carater meramente informativo.

Os atos oficiais publicados a partir da vigéncia desta RAD serdo disponibilizados no

mesmo dia da respectiva indexagéao.

Sera priorizado o lancamento de atos oficiais ndo lancados a época da respectiva

publicacao proveniente de solicitacbes dos usuarios.

7 LANCAR ATO OFICIAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

SEDID identifica os atos oficiais indexados para que o0 conteudo possa ser

disponibilizado.
Recupera do Sistema SPEDOADM o inteiro teor do ato oficial publicado no DJERJ.

Insere no documento eletronico recuperado os links de acesso a atos internos e a

legislagéo externa nele referidos.

Salva na pasta “Atos” o documento eletrénico correspondente ao ato oficial que deve

ser lancado no sistema informatizado.
Acessa o0 sistema informatizado SABIA, mediante uso do programa especifico.

Realiza o lancamento da integra do ato oficial.

8 LANCAR ATO OFICIAL NAO DISPONIBILIZADO A EPOCA DA RESPECTIVA

PUBLICACAO
8.1 SECAP identifica_por meio do sistema informatizado, ou por solicitacdo de interessado,
0s atos oficiais indexados que ndo possuam o conteudo disponivel para consulta.
8.2 Acessa a péagina de consulta a legislacdo na intranet e imprime os dados referentes a
identificac&o e a indexacgéao do ato oficial.
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8.3 Apode identificacdo de controle de lancamento de ato oficial no documento impresso

contendo os dados do ato oficial.
8.4 Capta do diario oficial a integra do ato a ser langado no sistema.
8.5 Digita o inteiro teor do ato e arquiva-o eletronicamente.

8.5.1 Cada documento eletrénico deve corresponder a um sO ato oficial e deve ser
nomeado sem espacamento, de acordo com o seguinte critério: tipo do ato-niumero do
ato-ano do ato. Exemplo: ATOEXECUTIVOCONJUNTOTJCGJ-3-2005.

8.6 Revisa a digitacdo, assegurando sua correspondéncia com a versao publicada no diario

oficial, corrigindo-a se necessario.

8.7 Insere no documento eletrbnico revisado os links de acesso a atos internos e a

legislag&o externa nele referidos.

8.8 Salva na pasta “Atos” o documento eletrbnico, correspondente ao ato oficial que deve

ser lancado no sistema informatizado.
8.9 Acessa o sistema informatizado SABIA, mediante uso do programa especifico.

8.10 Realiza o processo de langamento da integra do ato oficial.

9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

[ £ (Atos inseridos) ] / [Z(Atos indexados pelo
DGCON/DEGAB a época da respectiva Mensal
publicacao)] X 100

indice de insercéo de
atos oficiais

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os regqistros 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:

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGCON-005 04 5de8




LANCAR INTEIRO TEOR DE ATOS OFICIAIS DO PJERJ EM SI STEMA
INFORMATIZADO

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

P A ) . . RETENGAO (ARQUIVO .
IDENTIFICACAO ng:ﬁo RES\F/’SI[\ISA Q)AR\&A?&EO RIEE(;J;OE PROTECAO CORRENTE -PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO **)
Controle de Caixa Condigbes Eliminagéo
Langcamento de 0-6-5-1-1b DECCO . Data < 1 ano §
s Arquivo Apropriadas na U.0
Atos Oficiais
Legenda:

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

Notas:
a) Estatabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ", da RAD-PJERJ-003;

b) Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na prépria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 -

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

c) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacgéao ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

11 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Lancar Ato Oficial.

* Anexo 2-Fluxograma do processo de trabalho Lancar Ato Oficial Nao Disponibilizado

a Epoca da Respectiva Publicaco.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO LANCAR ATO OFICIAL

Inicio

v

SEDID identifica os atos oficiais
indexados.

v

Recupera do sistema
SPEDOADM o inteiro teor
do ato.

v

Insere links a atos internos
e a legislacdo externa
referidos.

v

Salva na pasta “Atos’ 0
documento eletronico.

v

Acessa 0 sistema
informatizado

v

Lanca a integra do ato
oficial.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO LANCAR ATO OFICIAL

NAO DISPONIBILIZADO A EPOCA DA RESPECTIVA PUBLICACA O

e

SECAP identifica no
sistema informatizado ou
por solicitacdo, atos oficiais
indexados sem contetdo

disponibilizado.

v

Imprime dados de
identificacdo e indexacao
do ato oficial.

v

Apde identificacdo de
controle de
langamento.

v

Capta do DOERJ a
integra do ato oficial.

4>+

Digita o inteiro teor do
ato oficial.

v

Revisa a digitalizacao.

Necessita
de
corregao?

Néo+

Insere links a atos
internos e a legislagao
externa referidos.

v

Salva na pasta “Atos” o
documento eletronico.

v
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Langa a integra do ato
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