-‘ PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

!: .‘ Proposto por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe do Departamento de Processos da Secretario-geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o preparo e a conferéncia de documentos a
serem publicados no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento da Secretaria-
Geral Judiciaria (SGJUD/SEPRO), e passa a vigorar a partir de 23/08/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Decisao tomada por colegiado, que consolida o resultado verbal de
Acordao julgamento anunciado pelo Presidente do Orgdo Julgador, apds colher
0s votos de seus integrantes.

Decisdo

i Decisao proferida por um Unico desembargador.
monocratica

Trata-se de pronunciamento judicial sem carater decisério, sendo
associado a atos necessarios para o desenvolvimento do procedimento,

Despacho ; i .
praticados no processo, de oficio ou a requerimento da parte, nos
termos do que dispde o art. 203, § 3°, CPC/15.
Noticia de Trata-se do resumo do julgado enviado a publicagcdo no DJERJ (néo é a
Julgamento integra da deciséo ou do acérdéo).

Sistema e-JuD |Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais eletronicos da Segunda Instancia do PJERJ.

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

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
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e Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

¢ Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

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

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ e d& outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 02/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n° 10,
de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletrdnico do Poder

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

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DECON

Gerenciar

as atividades de preparo e conferéncia dos

expedientes que sdo encaminhados a publicacdo no DJERJ;

propor mudangcas que visem a melhoria da qualidade nos
processos de trabalho e nas inter-relacbes com ambientes

interno e externo.

Equipe do SEPRO

Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os documentos para publicacdo sédo enviados eletronicamente ao Diario da Justica
Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) dentro do horério

estabelecido pela Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM) para publicagdo na

edicdo de imediata circulacao.
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7 PREPARAR PUBLICAC}AO DE NOTICIA DE JULGAMENTO OU CONCLUSAO DE
ACORDAO

7.1 O DECON recebe os processos para publicacdo de acérdao, tanto os processos fisicos

guantos os eletronicos, sendo estes encaminhados diretamente pelos gabinetes dos

desembargadores conselheiros, ao local virtual “Para Publicar”.

7.1.1 Os processos para publicacdo de noticia de julgamento serdo selecionados apos a

sessdo em que foram apreciados.

7.2 O SEPRO confere os acérdaos, verificando o nimero do processo, 0 nhome das partes,
a numeracao das folhas, se a certiddo de julgamento esta de acordo com o acordao e

se estao assinados.

7.2.1 Ocorrendo divergéncia entre a certiddo de julgamento e o acorddo, remete para o
DECON.

7.2.2 Verifica se o processo € sigiloso e, caso positivo, assegura a omissdo do nome das

partes na publicacéo.

7.3 O SEPRO acessa o Sistema e-JUD, Mddulo de Movimentacéo - Publicacdo - Central

de Publicagbes — Expedientes e seleciona os processos na fila.

7.4 Visualiza os processos com as matérias a publicar e imprime relatério para conferéncia,
no qual o numero do expediente e o cddigo ID sdo anotados, para fins de eventual

monitoramento.

7.4.1 Em caso de publicacdo de noticia de julgamento, é necessario criar uma fase no
Sistema e-JUD - Médulo Movimentacdo — Novo — Fase 50101 — Complemento 9999 —

e lancar a noticia a ser publicada no botdo Texto — Salva.

7.5 Envia a matéria ja conferida, on-line, para a Central de PublicacGes - Expediente, para
publicacéo.

7.6 Guarda os autos fisicos em local proprio, caso o processo nao seja eletronico, e espera

a publicacéo.
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1.7

7.8

7.9

7.9.1

7.9.2

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

Na data da publicacdo, preferencialmente no primeiro horario, realiza a conferéncia

circunscrita a matéria enviada que consta no ID e a publicada.

Havendo divergéncia, envia a republicacdo ou, se ndo publicado, contata o 6rgao

competente para solucéo, informando o namero do ID.

Certifica, no Sistema e-JUD, por meio do Modulo Movimentagdo — Movimentagéo
Unitéria, Fase Certiddo, a data e a folha do DJERJ em que o expediente foi publicado.

Certifica nos autos de processo fisico, a data e a folha da publicacdo do DJERJ.

Nos processos eletronicos, apds o lancamento da certiddo no Sistema, cria a peca
eletrénica, acessando o Sistema e-JUD, Md&dulo Movimentacdo, Movimentagdo

Unitaria, clicando no movimento referente a certiddo e assinando o texto.

Grampeia em cada processo fisico a filipeta contendo a data da publicacdo e o

término do prazo recursal.

Encaminha o0s processos eletrdnicos para o0s locais virtuais “Publicados”,
“‘Aguardando”, “Aguardando Decurso de Prazo - 5 dias”, “Aguardando Decurso de

Prazo - 15 dias” ou “Aguardando Decurso de Prazo - 30 dias”.
Comunica o resultado do julgamento para as autoridades, se necessario.

Guarda os processos fisicos publicados em local proprio para esperar o transito em
julgado ou interposicao de eventual recurso.

Observa nos acordaos se ha determinacao de expedicdo de oficios que ndo tenham

constado da certiddo de julgamento e pendentes de expedicao.

7.14.1 Expede os oficios, se determinado, ap0s o transito em julgado.

8 PREPARAR DESPACHOS E DECISOES PARA PUBLICACAO

8.1

O DECON recebe os processos para publicagdo: os eletrdnicos com despacho sao
encaminhados ao local virtual “Para Publicar” e aqueles com deciséo, diretamente

pelos gabinetes dos desembargadores conselheiros ao local virtual “Para Publicar”.

Base Normativa Codigo: Revis&o: [Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGJUD-004 01 4 de 17




PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

8.1.1 Quanto aos processos fisicos, seleciona os que possuam despacho ou decisdo a
publicar.

8.2 O SEPRO confere nos autos o numero do processo, o0 home das partes, a numeragao

das folhas e se estdo assinados.
8.2.1 Ocorrendo divergéncia, providencia a correcao.

8.3 Verifica se 0 processo € sigiloso e, sendo, assegura que o nome das partes ndo seja
publicado.

8.4 Acessa o0 Sistema e-JUD, Médulo de Movimentacdo - Central de Publicacdes -

Expedientes e seleciona os processos na fila.

8.5 Visualiza os processos com as matérias a serem publicadas e imprime relatério para
conferéncia, no qual o niumero do expediente e o cédigo ID sdo anotados, para fins de

eventual monitoramento.

8.6 Envia a matéria ja conferida, on-line, na Central de Publicacdes - Expediente, para
publicacéo.

8.7 Guarda os autos fisicos em local préprio, caso o processo ndo seja eletronico, e espera

a publicacéo.

8.8 Na data da publicacéo, preferencialmente no primeiro horéario, realiza a conferéncia

circunscrita a matéria enviada que consta no ID e a publicada.

8.8.1 Havendo divergéncia, envia a republicacdo ou, ndo tendo sido publicado, contata o

orgdo competente para solucdo informando nimero do ID.

8.9 Certifica, no Sistema e-JUD, no Modulo Movimentacdo, Movimentacao Unitaria - Fase
Certid&o, a data e a folha do DJERJ em que o expediente foi publicado.

8.9.1 Certifica, nos autos de processo fisico, a data e a folha da publicagédo do DJERJ.
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8.9.2 Nos processos eletrbnicos, apds o lancamento da certiddo no sistema, cria a peca
eletrdnica, acessando o Sistema e-JUD, no Mddulo Movimentacdo - Movimentagéo

Unitaria, clicando no movimento referente a certiddo e assinando o texto.

8.10 Expede oficio as autoridades com as informacbes sobre as decisdes, caso

necessario.

8.11 Guarda os processos fisicos publicados em local proprio, para esperar o prazo legal e

poste rior processamento.

8.12 Encaminha o0s processos eletrbnicos para os locais virtuais “Publicados”,
“‘Aguardando”, “Aguardando Decurso de Prazo - 5 dias”, “Aguardando Decurso de

Prazo - 15 dias” ou “Aguardando Decurso de Prazo - 30 dias”.

8.13 Expede os oficios, se determinado nas decisdes, apés o transito em julgado.

9 PREPARAR RESOLUCOES E LISTA DE ANTIGUIDADE PARA PUBLICACAO

9.1 O DECON recebe o expediente para ser publicado em arquivo Word por e-mail ou

midia digital.
9.2 Acessa o icone DO-TJERJ (com botéo formatador) na area de trabalho do micro.

9.3 Importa o texto da resolucdo do e-mail ou da midia digital recebida e clica no botédo

formatador.

9.3.1 No caso de lista de antiguidade, remete a midia por e-mail a SGTEC para formatar a

matéria.
9.4 Salva o texto em pasta prépria, na extensao rtf.
9.5 Imprime o texto para conferéncia e verifica se ha incorrecdes.
9.5.1 Caso haja, providencia as devidas corregoes.

9.6 Acessa o site Institucional — PJERJ, em “Servigos”, “Sistemas”, insere login e senha,

clica em “Sistema de Publicagdo Eletrbnica para o DJERJ — WEB?”, envia a matéria
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conforme rotina determinada e, para eventual monitoramento, anota o numero do

expediente e o codigo ID.

9.6.1 O arquivo da lista de antiguidade sera remetido, sem alteracdes, com a formatacao
recebida da SGTEC.

9.7 Guarda os autos fisicos em local proprio e espera a publicacao.

9.8 Na data da publicacéo, preferencialmente no primeiro horério, realiza a conferéncia

circunscrita a matéria enviada que consta no ID e a publicada.

9.8.1 Havendo divergéncia, envia a republicacdo ou, se ndo publicado, contata o 6rgao

competente para solucdo, informando o niumero do ID.
9.9 Certifica, nos autos de processo fisico, a data e a folha da publicacdo do DJERJ.

9.10 Certifica, no Sistema e-JUD, no Modulo Movimentacdo - Movimentacdo -
Movimentacdo Unitaria - Fase Certiddo, a data e a folha do DJERJ em que o

expediente foi publicado.
9.11 Sendo resolucao, expede oficios, quando necessario.
9.12 Se for lista de antiguidade, guarda o processo em local préprio e espera o prazo para

eventual recurso.

10 PREPARAR AVISOS PARA PUBLICACAO

10.1 O DECON recebe determinacdo do Presidente do Tribunal de Justica, para

publicacdo de aviso.
10.1.1 Prepara o aviso nos moldes da determinagé&o recebida.
10.2 Acessa o icone DO-TJERJ (com botdo formatador) na area de trabalho do micro.
10.3 Importa o texto do aviso e clica no botao formatador.

10.4 Salva o texto em pasta prépria, na extensao rtf.
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10.5 Imprime o texto para conferéncia, e verifica se h& incorrecoes.
10.5.1 Caso haja, providencia as devidas corregoes.

10.6 Acessa o site Institucional - PJERJ em “Servigos”, “Sistemas”, insere login e senha,
clica em “Sistema de Publicacao Eletrdénica para o DJERJ — WEB”, envia a matéria
conforme rotina determinada e, para eventual monitoramento, anota o nimero do

expediente e o codigo ID.

10.7 Na data da publicacédo, realiza a conferéncia circunscrita a matéria enviada que

consta no ID e a publicada.

10.8 Havendo divergéncia, envia a republicacdo ou, se ndo publicado, contata o 6rgao

competente, para solucdo, informando o niumero do ID.

11 PREPARAR EDITAL-PAUTA E ADITAMENTO PARA PUBLICACAO

11.1 O DECON retira do local fisico “Pedindo Dia”, os autos fisicos com despacho para

inclusdo em pauta.

11.1.1 Com relacdo aos processos eletronicos, verifica os autos com despacho para
inclusdo em pauta, no local virtual “Pedindo Dia”, para sessdes presenciais ou por

videoconferéncia, ou “Pedindo dia — sessao virtual”, para sessdes virtuais.

11.2 Confere se processados corretamente pelo SEPRO e se lavrada a certidéo,
especificamente com relacdo as partes e seus patronos, pelo Servigo de Autuacéo da
Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD/SEAUT).

11.2.1 No caso de incorrecéo, encaminha ao SEPRO e/ou ao SEAUT.

11.3 Acessa o Sistema e-JUD, Modulo de Movimentagdo, Movimentacdo - Sessao de
Julgamento - Cadastro de Sessdo de Julgamento, com objetivo de cadastrar a

Sesséao de Julgamento.

11.4 Informa o dia da semana, o horario de inicio da sesséo, a sala, data de inicio e o tipo

de sessao.
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11.5 Acessa o Sistema e-JUD, Mddulo de Movimentacdo, Movimentagdo - Sessdo de
Julgamento - Pauta de Julgamento, e inclui os processos para publicacdo na pauta de

julgamento.

11.6 Apos, clica no botdo Gerar Publicacdo — Visualizar, confere o expediente a publicar e

verifica se ha incorrecgodes.
11.6.1 Caso haja, providencia as corre¢cdes necessarias.

11.7 Encaminha eletronicamente o Edital-Pauta a publicacéo, pelo botdo Enviar ao DJERJ

e, para eventual monitoramento, anota o niumero do expediente e o codigo ID.
11.8 Guarda os processos fisicos de pauta no local destinado a “Processos em Pauta”.

11.8.1 Os processos eletrénicos, quando incluidos em pauta, sdo encaminhados,

automaticamente, para o local virtual “Sessdo de Julgamento” ou “Sessédo de

Julgamento virtual”’, dependendo do tipo de sessido de julgamento em que foram

alocados.

11.9 Na data da publicagéo, preferencialmente no primeiro horario, realiza a conferéncia

circunscrita a matéria enviada que consta no ID e a publicada.
11.9.1 Havendo divergéncia, envia a republicacdo, observando o prazo legal.

11.10 Nos processos fisicos, certifica o dia e o horario da sessao de julgamento e a data da
publicacdo no DJERJ, fazendo a devida atualizagcdo no Sistema e-JUD, Modulo

Movimentac&do, Movimentacéo - Movimentacao Unitaria - Fase Certidao.

11.10.1 Nos processos eletronicos, cria a peca eletronica da certiddo por meio do Sistema
e-JUD, Central de Publicacdo — Expedientes. Informa o cédigo do local 522, o tipo
de publicacdo 4 - Edital Pauta (para sessbes presenciais e/ou por
videoconferéncia) e 18 (para sessfes virtuais), desmarca a opgao “Apenas

expedientes ndo enviados”. Clica em todos os processos, e no botdo Carimbo.
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12 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
[> (data da publicagdo do despacho/decisao/acérdao)
Tempo médio de — Y (data do recebimento do processo com Mensal
publicacdes despacho/decisdo/acérdao do relator)] / nimero de
processos

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

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

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Preparar Publicacdo de Noticia de Julgamento ou

Concluséo de Acordao;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Preparar Despachos e Decisdes Para Publicacéo;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Preparar Resolucdes e Lista de Antiguidade Para
Publicacao;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Preparar Avisos Para Publicagéo;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Preparar Edital-Pauta e Aditamento Para

Publicacao.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR PUBL,ICAS;AO DE NOTICIA DE
JULGAMENTO OU CONCLUSAO DE ACORDAO

Receber o8 processos
fisicos ou eletrénicos
para publicagio

DECON

MNos casos de processos
eletrdnicos, publica a
noticia de julgamento,

bem como os acordaos,

constantes no local virtual

“Para publicar”

.
Confenr os acordaos e
werificar se ha alguma
incormregao

Ha irregularidades 7 E
v

Secretario

Providenciar para
que nio conste o
nome das partes na
publicagio

© actrdio 4
sigiloso?

Acessar Expedientes no
e-Jud & salecionar os
processos na fila

Wisualizar os processos
com matérias para
publicar e imprimir

relatério para conferéncia

Ha incorregio ?

NAD

E publicacio de Criar uma fase no
noticia de middule Movimentagdo,
julgamento? ‘ langar noticia a ser

publicada e salvar

Carrigir & emitir novo
relavdrio

SERVIDOR

PREPARAR PUBLICAGAOQ DE NOTICIA DE JULGAMENTO OU CONCLUSAQ DE AGORDAO

Enviar a matéria ja

conferida para publicagio,
anotar o ndmera da

expedients e o cadigo 1D

Armazenar am local
proprio e aguardar
publicacao

Contatar o érgéo
Enviar & republicagio, responsavel para
se houver divergéncia solugao se ndo tiver sido
publicado

Processo fisico?

Realizar conferéncia na
data de publicacao

Ha iregularidade?
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR P~UBLICAQAO DE ~NOTI'CIA DE
JULGAMENTO OU CONCLUSAO DE ACORDAO (CONTINUACAO)

©)
O/
Foi publicade?
Contatar o drodo
Ha irregularidade? i -
Iregulandads 5iM Enviar a republicacio se NAD tesponsavel para
houver divergéncia solucio se ndo tiver sida
publicada
SIkA
NAO
Certificar no sisterna a
..?; data e a folha em que o
f_‘-t" expedients foi publicado
2
=
E v
o
(%)
i
=]
'g Processa
_% Processo Fisico Eletranico
(%]
<
i
fa
=] =
f 1 arE
= Cefl;:i::]aan:;:;n:ﬁ;s‘so Criar a pega certiddo &
3 folha da puth ica.qau assinar o texto nos
& rocessos eletronicos
= do DJER) P
=]
o
2
=]
o
[l
=
w
=
=
]
=t
=]
= - -
1] Expedir oficies para as
2 autoridades , comunicando
o o resultade de julgamento,
= se for o caso
o
=
3 ¥
[
=]
T
g
=]
@ Processo Processo
> fisico eletrénico
o
o
o
<
& Encaminhar os autos ao Encaminhar os procassos elalronicos
e local praprio & aguardar para os locais virtuais “Publicadaes”,
& o transito am julgada ou “Aguardando®, “Aguardando Decurso
interposicio de eventual de Praza - 5 dias”, “Aguardanda
YocLIres: Decurso de Prazo - 15 dias” ou
“Aguardando Decurso de Prazo - 30
dias
Expedir oficios se for o
caso
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR DESPACHOS E DECISOES PARA

PUBLICACAO

Q

Receber 05 processos para
publicagao

Ha incorregio 7

relatério

Caorrigir e emitir novo

=
(=]
3 Processo Frocesso
(=] EIetani{{} fisico
Encaminhar ao local f;f::_ﬁ:?;:ig:: o
virtual " Para Publicar” os d:msao a ubllgar o case
processos eletronicos P 2
de processos fisicos
r
Conferir os autos e
(=] verificar se hd alguma
= incorregio
<
o
@ ~
=
o Ha SIM Providenciar
= irregularidade? regularizaciio
<
o
o MAC o
& ]
(=]
w n
(%]
g Trata-se de SIM Providenciar para que
w processo o nome das partes nao
3 sigiloso? canste na publicagao
I r
(&}
9 MNAC J
o
o3
i
(=]
o '8 )
= Acessar Expedientes no
= e-JUD e selecionar os
i processos na fila
£ | \ )
g v
=]
= ( ‘
& Visualizar os processos
w caom matérias a serem
publicadas e imprimir
relatario para conferéncia
\ J

]

Enviar a matéria j&
canferida para publicagao

L S

¥

i~ .

Armazenar em local proprio e
aguardar publicagio
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PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

ANEXO 2 — ELUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR DESPACHOS E DECISOES PARA
PUBLICACAO (CONTINUACAO)

Realizar conferéncia na
data de publicagdo

H4 irregularidade?

Foi publicado?

. Contatar o Grgéo
Enviar & republicagio se MAD responsavel para
houver divergéncia

solugio se nao tiver sida
publicada

MNAD SIM

Certificar no sistema a

data e a folha em que o
expediente foi publicado

PREPARAR DESPACHOS E DECISTES PARA PUBLICACAQ - CONTINIACAD

Processa Processa
fisice eletrénica

Certificar no processo

fisico a data e a folha Criar & peca certidao e

assinar o texto nos

da publicagio do ot
processos eletronicos

DJER.J

v

Expedir oficios para as
autoridades . com
informagies sobre as
decistes

I

Processo Processo
fisico eletrénico

¥

' N -
Encaminhar os processes eletrinicos

Encaminhar os autos ac para os locais virtuais “Publicados™,
local proprio e aguardar “Aguardando”, "Aguardando Decurso
o transite em julgado ou de Prazo - 5 dias”, "Aguardando
interposicao de eventual Decurso de Prazo - 15 dias” ou
Fecurse “Aguardando Decurso de Prazo - 30
dias”

o

]

Expedir oficios se for o
cas0
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PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

ANEXO 3 - FLUXO DO PROC

EDIMENTO PREPARAR RESOLUCOES E LISTA DE
ANTIGUIDADE PARA
PUBLICACAO

-

Receber o expediente
para ser publicado

v

Acessar o icone
DO-TJERJ (com boldo
farmatadaor)

v

(" Importar o texto da
Resolugao do e-mail ou
da midia digital
recebida e clicar no
baotao fermatador

il

Salvar o texto am
pasta propria

~

r -~

-

r

-~

Imprimir o texto para

canferéncia e verficar
se ha incoregies

.

Ha incorregbes?

DECON

Certiflcar no sistema a
data e a folha em que

1

o expediente fol
publicadao

h

Lista de
Antiguidade

'

Guardar o processo am
lacal proprc @ asparar
o prazo para eventual

recurso no caso de Lista

de antiguldade

Resolucao

!

Expedir oficios |
sendo resolugio e se
Necessana

Providenciar as
devidas correcbes

J

SIM

PREPARAR RESOLUGOES E LISTA DE ANTIGUIDADE PARA PUBLICAGAO

MNAC
' N )
Acessar o site do
FPJERJ & enviar a
matéria confarme
L rotina determinada
. ¥ .

Guardar os autos
fisicos em local proprio
a esparar a publicacao

-
Realizar conferéncia

na data de publicagao
LS

LS o

o

Ha

imegularidade 7 SIM

MNAC

Foi publicada?

Contatar o drgao
responsavel| para
solugdo se ndo tiver sido
publicadao

)

Enviar 4 republicacao se
houver divergéncia

Certificar nos autos de
processo lisico, a data

1

a a folha da publicacio
do DJERJ

J
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PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR AVISOS PARA PUBLICACAO

-~

publicagio de Aviso

Receber determinacio do
Presidente do TJERJ para

r

-~

(com botao formatadar)

Acessar o icane DO-TJERJ

F

Importar o texto do Aviso e
clicar no botao formatador

r

DECON

Salvar o texto em pasia
pripria

¥

PREPARAR AVISOS PARA PUBLICAGAD

Imprimir o texto para
conferéncia

Ha incorregies?
Sim

NAD

%[

Realizar conferéncia na data
de publicagio

)

Providenciar as
devidas corregies

|

)

roting determinada

Acessar o site do PJERJ &
enviar a matéria conforme

]
J

Foi publicada?

Enwiar a
republicagio am
caso de divergéncia

Contatar o drgdo
competente, se ndo
tiver sido
publicado, para
solugdo
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PREPARAR EXPEDIENTES PARA PUBLICACAO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR EDITAL-PAUTA E ADITAMENTO

PARA PUBLICACAO

Autes Fisicos

Processo Eletrénico

Retirar do local fisico
“Pedindo Dia” os aulns
fisicos com despacho
para inclusde em pauta

Verificar os autos com
despacho para inclusie em
pauta, no local vifual
“Pedindo Dia” os processos
eletrénicos

Conferir se foram processados
corretamente pelo SEPRO, e se
lavrada a certidao pelo SEAUT

Ha incorregio?

Acessar o Sistema e-JUD, para
cadastrar a Sessdo de Julgamento

(;F
—
Acessar o Sistema e-JUD e
incluir 0s processas para
publicagio na pauta de julgamento

—_—

PREPARAR EDITAL - PAUTA E ADTAMENTO PARA PUBLICAGAD

Conferir o expediente a publicar &
verificar se hd Incarregdes

Processo Fisico

Encaminhar eletranicamente o

Edital-Pauta & publicagio

Processo Eletrénico

Guardar o5 processos fisicos de
pauta no local destinado a
"Processos em Pauta”,

Os processos eletrénicos, quande

incluides em pauta, sao
encaminhados, autematicamente,
para o local virtual “Sessio de
Julgamenta”

Encaminhar ao SEFRO
efou SEAUT

Ha divergéncia?

Pracesso Fisico

Realizar conferéncia

siM Erviar 3

republicaciio

imo

Processo Eletrénico

{

Certificar o diae o

sess3o de julgamenta e a datada

horério da Criar peca eletrénica da

certidao através do Sistema

publicacio na DIER) e-JuD
. -
imegularidade? SIM Providenciar as
devidas comegdes
{Nﬁo
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