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PROCESSO: Publicacdo de atos normativos
SUBPROCESSO: Publicag&o de atos normativos no DEJT

RESULTADOS ESPERADOS: 100% das publicacées encaminh as ao DEJT corretamente e em
tempo habil

PROCEDIMENTOS

1 - Localizar o documento a ser publicado na pg&std Rede da DG — Exemplo:
Atos Administrativos — Atos, Portarias, etc)

e —— — -

@Qv\ » Computador » dg (\\h-ct-Lishare) (M) » ATOS ADMINISTRATIVOS »
Organizar > Gravar  Novapasta
S Nome Tamanh
[ Ares de Trabalho AROSTILA
8 Downloads AT CONVOCATORIO

%l Locais ATO REGULAMENTAR
ATOS

AVISO

EDITAL

INSTRUGAD NORMATIVA
ORDEM DE SERVICO
PORTARIA COMJUNTA
Portaria de remogio
PORTARIA REDISTRIBUICAO
PORTARIAS

158 apli (Wbect-1) (G9) RESOLUGAQ

© 52 dados (Ak-ct-1) (H) RESOLUCAQ CONJUNTA

1> & home (\ihe-ct-1) (K:) |, RETIFICAGOES

() ~SRTARIA GP-CR 30XX-2016
(22 Iniciar o navegador Internet Explorer
[2) PORTARIA GP-CR 227-2016
[Z) PORTARIA GP-CR XXX-2016

19 itens Status Offline: Online
i ade

2- Abrir o documento e fazer as seguintes modifieag

2.1- excluir cabecalho (Brasao), se houver,

2.2- tirar todos 0s negritos;

2.3- colocar a descricéo do ato normativo em calitea Ex: ATO DA
PRESIDENCIA OU PORTARIA DA PRESIDENCIA

2.4- tirar os paragrafos;

2.5- alinhar a esquerda;
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2.6- colocar na fonte courier new 12;

2.7- deixar um espaco entre titulo e texto , amtspois do “resolve”, antes e

depois da data.

3 - Salvar o documento fiaansfer W , pasta da DG , com o formato “texto sem

formatacéao”, com o nome no padrao “D00000XX” . EpénD0O000005 ou
D0000012

Observacdao: o intervalo destinado para DG no DEIDD800002 a D0000049

— ——— -

@vvl » Computador » transfer (be-mt-1) (W:) » dg »

Organizar = Grawar MNova pasta
¢ Favoritos Rane
B Area de Trabalho relatorios
# Downloads || d0000005
il Locais
=l Biblictecas
5| Documen tos
= Imagens
o' Misicas
B¥ videos

™ Computador
&, Windows ()
S apli (k-ct-1) (G
@ dados (Whect-1) (H:)
S home (Wx-ct-13 (K
S dg (lx-ct-1ishare) (M:)
S geral (Wbect-1hshare) (M)
e transfer (b mt-1) (W)

# transfer (Vile-mit-1) (2]
€he Rede

4 - Conferir documentos noansfer e fazer correcdes, caso necessario.
5 - Abrir NETTERM (sistema administrativo) e set@car o menu:

- Diversos/ Imprensa/ Matéria Word copia para DEdifive W)
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EP Sistemas . . - - — — = CE

» eletronico da justica do trabalho

6 — Preencher os seguintes campos:

6.1- Data do encaminhamento;

6.2- Titulo da matéria: nome do documento que peibicado. Ex. ATO N°
22/2016-D;

6.3- Nome do arquivo a ser copiado: DO000005;

6.4- Teclar F1;

6.5- Clicar em confirmar;
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@ Sistemas = B 2
COPIA MATERIA ADMINISTRATIVA PARA DEJT

Data de Encaminhamento : EDIMMHYTYE
Titulo Materia :

= Nome do Arquivo a ser copiado :

tenham sido salvos como "somente texto"

Fl1-0k Fl0-Eetorna

7 — Caso queira consultar, acessar o menu Divargmensa /Consulta Lista de
Matérias.
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Sisternas

a para DEJT (driwve

7.1- Preencher a data do encaminhamento;
7.2- Se houver algum erro, retirar a matéria, gore incluir novamente, conforme
item 8.

MATERTIAS ADMINISTRATIVAS — DIARTC ELETRONICO

8 — Retirar a matéria encaminhada, em caso deamegsando Diversos/Imprensa/
RetiraMatéria (Word/Sistema)
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Sistermas = 22

=
mcarmeml ATIVIDADES DIVERSAS DA DIRETCRIA-GERAL Menu : ACO3 o
I Substitui Nomeac Imprensa Diaria

|[Materia Word — copia para DEJT

eletronico da justica do traba

8.1- Preencher a Data de divulgacao: € a mesraaldancaminhamento;
8.2- Selecionar qual matéria deseja retirar;
8.3- Informar (X) e clicar em “S”, confirmando sciusé&o.

EXCLUSAC DE MATERIAS DO DEJT

TEXCLUIR™ ou EF10 DS RetL .

Data da aprovacéo: 18/01/2017 Data da reviséo: Data prevista para nova revisdo: 18/01/2018

Emanado da
Secretaria de Gestéo Estratégica/Escritorio de Processos de Trabalho




D

)

TRT da 32 Regiao (MG)

JUSTIGADOTRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestéo Estratégica
Escritério de Processos de Trabalho

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

N° POP/DG-001

Cadigo Localizador: TRT3/DG-01-002

Versao: 1.0

Pagina: 7/9

PROCESSO: Publicacdo de atos normativos
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RESULTADOS ESPERADOS: 100% das publicacées encaminh as ao DEJT corretamente e em

8 — 9- Confirmar a disponibilizac&o da publicacéessando a intranet do tribunal
em: Publicacbes Publicagdes Oficiais> Matérias Enviadas ao DEJT:

Bibhoteca

Escruturs

Drganizaciornal

Formuans

MManuvas/ Rleguisicoes

Publicacoes

PublicacHes DRicrais

POy

DEJT Edgicio do Dda —

Todos

DEJT Egicio do Dda —
TRTS (Cadermno

Adiministrativo)

DEJT Edicio do Dia -
TRT:S (Cadernao

Judiciario)

D EJT Edicbes Anteriores

Imprensa HNacional

Imprensa Ohcial MG

Materias Divulgadas no

DEJT
Materias Enviadas ao
DEJT
Matérias Enviadas ao
Damms

Boletins Anuais

Relatdrio Anual

Remocao de Servidores

Woocabwularmio Juridiico

Controlado

10 — Informar login e senha da intranet.

11 - Preencher as seguintes informacoes:

Local: 42

Data de divulgacao: data em que a publicacéo voigiada.
Caderno do DEJT: Matérias do caderno Administoativ

Local
Data de divulgacéao

Caderno do DEJT

Pesquisar

a2 -

15/12/2016 ~

Todas as matérias |L]

Todas as matérias

Matérias do caderno Judicidrio
Matérias do caderno Administrativo
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12- Abrir a publicacdo da Matéria no DEJT e salvédmo PDF da seguinte forma:

12.1- Fazer o download deste arquivo e salvaApteariamente em alguma
pasta. Ao final, esse arquivo sera deletado.

frquvo Edear  Exbir  Histérico Favoribos  Eerramentas  djuda [.-..J[ET'JW
A Principal — Intranet % | Diatio_A_03.pdf % | B RetPOP &/C Thais. x|+
*l D@ | https:fdeit. it jus.br/cadermosiDiario_a_o3.pdf @ || Q pesquisar | x| + A =

(18] Mais visiados PIE Processo Judicial Eletr...

@) Este documento PDF contém Formularios. O preenchimenta de campos de formularios néo € suportada, Abrir com outro visualizadaor | %
e 5 o & B R

Caderno Administrativo
Tribunal Regional do Trabalho da 3" Regido

DIARIO ELETRONICO DA JUSTIGA DO TRABALHO

PODER JUDICIARIO REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

N21452017 Data da disponibilizagdo: Quartafeira, 11 de Janeiro de 2017,

Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido

Desembargador JULIO BERNARDO DO CARMO
Presidente

Desembargador RICARDO AN TONID MOHALLEM
1°Vice-Presidente AVENIDA GETULIO VARGAS, 225, FUNCIONARIOS, BELO
HORIZONTEMG
Desembargador LUIZ RONAN NEVES KOURY CEP: 30712900
2% vice-Presidente

Telefone(s) : (31) G226-7000

m )?é@‘ei -] @ caxadeentra.., ﬂ @ Slskemas | ) Diario_A_03.pd.. Microsoft Excel || @ POP Envio de p.. “ @ Documentad - .., || u Adobe Reader

i@ﬁ M@V s1s

Data da aprovacéo: 18/01/2017 Data da reviséo: Data prevista para nova revisdo: 18/01/2018
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12.2- Abrir o arquivo salvo, verificar a pagina goe a matéria se encontra e,
selecionando a impressora PDFeator, solicitar apenas a impresséo da pagina da
publicacgao.

pd| Adabe F A= X
T ntas Janela Ajod i
CAEE - A \‘__*‘ B
Imprimir ‘
Impressors =|
Rome |7Fi[r)fgeamr ‘vl Fropriedades ‘
S Comentarios e formulrios:
Tipo  PDFCreator Documentas e marcas o]
Irbervaln d impressin Antetior: Composta
O Tuds ——29m—H
(O Visualizagdo atual o £
, ©) Pégina atual
DIAH @ Pigines 1] ’ALHO Assinado Digitalmente
Sublistado:
PODER JUDIGIARIO Todas as paginas no mlewa\u_]ﬁu Revetter paginas =
Controle de paginas - B
Copia |1 [%] Adtlpar 29705, = |
N22145/2017 Ssg\‘?ge‘:;i:namento iraeduzv para & drea de impresj w — """3:""‘
Gitar automaticamente e centralizar = — ~ "‘___
| Egcu\hel origem do papel par tamanho de :
Tribunal Regional d ELL R ==
g ==
L] et o aravo Uridades: mm Zoom; 1002
Desembargador JULIC
111
Pre
Desembargador RICARDO ANTONIO MOHALLEM
12 Vice-Presidente AVENIDA GETULIO VARGAS, 225, FUNCIONARIOS, BELO
HORIZONTE/MG
o
B R LA A I ases s Ao nnasonon J

o . f— aia |
m\ -:?é'@q@_‘, -1 € Caixades.., H@S\stemas “ @ Dieric A 0., ﬂ-MlcrosoftEH. ﬂ B POR_Envio o "@Ducumento... | A Diario A 0. i ¥ pownload.b.., r‘@@ﬁ%"&ﬂ 1518

12.3- Salvar em DG/20XX/Publicacdes/Més X/Dia XtBoa_GP_X 20XX.
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