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INTRODUÇÃO 
 De acordo com a portaria n.º 037/07-TJ (publicada no DOE de 06.11.07), exceções 
feitas, as intimações de advogados dos atos processuais nas Comarcas do Estado devem ser 
feitas mediante publicação no Diário da Justiça. Para tanto, os servidores deverão preparar, 
elaborar e enviar a publicação de acordo com o Manual que segue. 

 

1ª ETAPA: ORGANIZANDO O QUE VAI SER PUBLICADO  
 Selecione na tela de Movimentação Unitária (no SAJ, menu Andamento > 
Movimentação Unitária). Coloque o número do processo e selecione a movimentação que irá 
ser enviada ao Diário Oficial. 
 Marque a check-box “Publicar movimentação”, conforme a figura abaixo: 
 

 
 

 OBSERVE QUE o texto que será publicado é o que estiver no campo “Complemento 
da movimentação”. 
 
 Ao clicar no botão salvar o sistema abrirá a tela para o usuário verificar os advogados 
que deverão ser intimados. O prazo para atendimento do que está sendo determinado na 
intimação, conforme a tela abaixo: 
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 O botão Partes/Adv. desta tela anterior permite acessar a tela de retificação do 
processo para atualização dos advogados, para o caso de ter havido algum substabelecimento. 
 

 
 
OBSERVAÇÃO: Cabe ressaltar que a etapa 1 deverá ser feita no dia-a-dia de utilização do 
sistema pelo pessoal da secretaria. 
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2ª ETAPA: CONFIGURANDO A RELAÇÃO DE PUBLICAÇÃO  
 
 Na tela do SAJ, acesse o menu Publicação > Intimação de Advogados > 
Configuração. Veja a figura abaixo: 

 

 
 

 Na tela de configuração da intimação do advogado, deve-se clicar com o botão nova 
relação para que o sistema gere o número da relação, em seguida colocar o período no qual o 
sistema deve buscar o que está pronto para publicação e pesquisar através do botão com esse 
nome. A tela será preenchida como se vê. A relação já pode ser salva através do botão salvar: 
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OBSERVAÇÃO: Além da opção Pesquisar, para preparar a relação de publicação, existe 
também a opção de digitar os números dos processos, um a um, acionando o botão inserir que 
leva o usuário para aba/pasta configuração. 
 
 
 Uma vez salva a relação de publicação, o usuário deve conferir os processos e os 
dados relativos a cada um deles. Caso o usuário necessite alterar algum dado para publicação, 
deve acessar a aba/pasta configuração na qual tanto pode editar alguma incorreção ortográfica 
no texto a ser publicado, quanto atualizar os advogados, o que, neste caso, através do botão 
Parte/Adv. 
 

 

 
 

 
 Após a conferência de todos os dados da publicação, deve-se passar para aba 
finalização. Nela o usuário deverá selecionar o MM. Juiz e o Diretor de Secretaria para 
publicação e salvar. O BOTÃO FINALIZAR E ENVIAR SÓ DEVE SER UTILIZADO 
QUANDO A RELAÇÃO ESTIVER ABSOLUTAMENTE PRONTA. 
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 Quando acionado o botão - finalizar e enviar - o sistema apresentará a mensagem da 
impossibilidade da alteração da relação a partir de então. Vale ressaltar que, até a finalização 
da relação, novos processos podem ser adicionados à mesma através do botão inserir. 
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 Ao acionar o botão - Sim - o sistema apresentara a tela de erro que segue, mas ainda 
assim a mesma será finalizada. Acione o botão de OK do erro, feche a tela - certidão de 
emissão de advogados e visualize a relação através do botão com este nome situado na parte 
inferior da tela. 

 

 
 
 

 

Visualizando Relações Já Salvas 
 Na tela de Configuração da Intimação de Advogados (menu Publicação > 
Configuração > Intimação de Advogados), digite o número da relação (que já havia sido 

salva previamente) e pressione a tecla TAB ou ainda através do botão  que abrirá a lista de 
relações já salvas. 
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3ª ETAPA: ORGANIZANDO O TEXTO DA RELAÇÃO DA 
PUBLICAÇÃO 

 Aqui é necessário que se diga que a relação da forma como está sendo vista na tela 
abaixo só poderá ser salva na extensão “pdf”, a qual não permite qualquer formatação pelo 
usuário. Tendo em vista que tanto o Diário da Justiça como o Diário Eletrônico tem suas 
exigências de formatação haverá necessidade de se seguir um novo conjunto de passos para 
deixar a relação com a formatação exigida por cada um dos Diários. 
 

 
 
Salvar a relação em uma pasta do computador, através do disquete localizado na parte 
superior da tela, que só estará ativo se a relação tiver sido finalizada. 
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 Abrir a relação salva na extensão “pdf” e agora salvá-la como arquivo de texto para 
poder formatar como for necessário, tendo o cuidado de deixar na mesma pasta. 
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 Feche a relação salva na extensão pdf e abra o arquivo de texto que você salvou: 
 

 
Figura: Arquivo de texto salvo a partir do arquivo “pdf”. 

 
 Selecione todo o texto para copiá-lo. Clique em Editar > Selecionar tudo (observe 
que é possível também selecionar todo o texto com as teclas de atalho do teclado Ctrl + A ): 
 

 
Figura: Selecionando o texto para copiar 

 
 Copie o texto selecionado no menu Copiar, ou ainda através do atalho Ctrl + C : 
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Figura: Copiando o texto para a área de transferência do Windows 

 
 Feche o bloco de notas e abra o modelo de publicação (arquivo ModeloPublicacao), 
dando um duplo clique sobre o arquivo: 
 

 
 
 Este modelo de publicação possui uma macro que deverá ser ativada, pois, caso 
contrário, o botão que irá ajustar o texto para você não funcionará. Portanto, Ao abrir o 
modelo de publicação, clique em Ativar macros conforme a figura abaixo: 
 
 

 
 
 
 Agora, na tela do BrOffice, cole o texto que você havia copiado do bloco de notas. 
Você pode fazer isto no menu Editar > Colar  ou através do atalho Ctrl+v , como na figura: 
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 Após isto, clique no botão Correção para que o BrOffice faça algumas correções 
prévias (aguarde um pouco, pois, dependendo da máquina, pode levar alguns segundos). 
 

 
Figura: Texto antes da correção prévia. 
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Figura: Texto após a correção prévia. 

 
 Por último, fazer a organização e a formatação do texto conforme exigências de cada 
um dos Diários. Veja algumas dicas de tal formatação abaixo. 
 

FORMATAÇÃO PARA O DIÁRIO DA JUSTIÇA ELETRÔNICO 
 Ressalte-se que as regras de formatação são de caráter obrigatório e a desobediência às 
mesmas implica a não publicação do expediente. 

FORMATAÇÃO DA PÁGINA 
 O usuário não precisará se preocupar com esta formatação, pois o modelo disponível 
na intranet do TJRN já está configurado. 

FORMATAÇÃO DO TEXTO 
Letra: arial 10, cor preta ou automático / entrelinhas: espaçamento simples / texto: justificado.  
 Observação: o arquivo para publicação no Diário da Justiça Eletrônico não deve 
utilizar negrito, sublinhado, itálico, caixa de texto. Também não deve conter cabeçalho, 
rodapé e qualquer tipo de imagem como brasões ou imagens com assinatura. 

FORMATAÇÃO PARA O DIÁRIO DA JUSTIÇA IMPRESSO 
 Para o Diário Oficial impresso, basta se preocupar com a formatação do texto: 

·  Fonte: Times New Roman 10, cor preta 
·  Entrelinhas: simples 
·  Parágrafo: justificado 
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4ª ETAPA: CERTIFICANDO A PUBLICAÇÃO  
 
 O SAJ possibilita a emissão de duas certidões relativa à publicação de intimação de 
advogados: 

1. A Certidão de Remessa de Relação (menu Publicação > Intimação de Advogados > 
Certidão de Emissão); 

2. A Certidão de Publicação de Relação (menu Publicação > Intimação de Advogados > 
Certidão de Publicação) 

 

 
Menus para emissão de certidões 

 

Certidão de Remessa de Relação 
 Para emitir a certidão de remessa (menu Publicação > Intimação de Advogados > 
Certidão de Emissão), ao acessar a mesma, basta colocar o número da relação no campo 

correspondente (clicando em TAB após isso), ou ainda clicando no botão  (lupa). 
 

 
 
 Para imprimir a certidão, use o botão relatório, usando a visualização caso queira. A 
seguir, se vê o teor desta certidão: 
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Figura: Certidão de Remessa 

 
 

Certidão de Publicação de Relação 
 
 Para emitir a certidão de publicação da relação siga os seguintes passos: 
 

·  Acesse a tela (menu Publicação > Intimação de Advogados > Certidão de 
publicação); 

·  Insira o número da relação no campo correspondente (clicando em TAB após isso), ou 

localize a relação através no botão  (lupa); 
·  Preencha os campos Publicação (com a data na qual a relação saiu no DJ), Número do 

diário e as folhas (do DJ); 
·  Salve; 
·  Em seguida, acione o botão relatório para imprimir as certidões. 
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Tela de emissão de certidão da publicação de advogados 

 
 Observando que esta tela NÃO apresenta opção de visualização. Uma dica para 
visualizar a certidão antes de imprimir é configurar a impressora para o CutePDF Writer e 
gerar um arquivo pdf. Abaixo, um modelo da certidão. 
 

 
Figura: Modelo de certidão de publicação 

ATENÇÃO: Recomendamos que os procedimentos vistos acima sejam feitos por usuários 
experientes e não novatos no sistema. 

 


