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Importacao de modelos de documentos no eproc

Todas
Magistrados(as) e Servidores(as) de 1° e 2° Graus Edicao n2 19
Como importar modelos institucionais ou de outras unidades

Modelos Institucionais
No eproc, os modelos institucionais de documentos ndo ficam visiveis para os usuarios internos
enquanto nao for realizada por eles a sua importacao.

Para realizar a importacdao de um ou mais tipos de modelos institucionais para a sua unidade, acesse o
item “Modelos”, na categoria "Minutas”, disponivel no menu lateral esquerdo.

Pesquisar no Menu {Alt + m)

Descricao da imagem: tela “Menu Principal”. Destaque sobre o acesso a tela de modelos.

Na tela “Modelos Padrao”, ative o checkbox “Exibir Modelos da Instituicdo” para que a sua consulta

exiba os modelos institucionais.

Exibir Modelos da Instituicao

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrao”. Checkbox "Exibir Modelos da Instituicao”.
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Apbds, se preferir, preencha os campos “Tipo de Documento” e “Classificacao” para fazer uma busca
mais especifica por tipos de modelos (Carta, Mandado, Decisdo, Certidado etc.) e competéncia ("Juizado”,
por exemplo). Depois, clique em “Consultar”.

©)

Fechar

Modelos Padrao

m ‘ MNovo  Listar Inativos

= CRITERIOS DE PESQUISA

Desativar =~ Visualizar | Publicar =~ Retirar Publicagdo | Gerar Planilha  Importar

Contetdo do modelo:

Cdédigo Modelo:

Descrigdo Modelo:

Tipo de documento:

CARTA AR DIGITAL

- | -

Data utilizacdo inicial:

Data utilizagdo final:
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Usudrio Criador: Listar Todos Orgéio Proprietario:

Exibir Modelos da Instituigdo

<=

Classificagao: I

Juizado OCe®ou

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrao”. Configuracdo da tela de importacdo de modelos.

Na mesma tela, o eproc exibird os modelos disponiveis. Verifique na coluna “Orgdo” que os modelos
da instituicdo sdo aqueles cujo criador possui a sigla ADMIN.

Tipo de
* documento

ARTA AR
[ ADMIN §
[ o | il

o

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrao

$ Orgdo 3 Codigo Descrigdo
Carta (Estagio Passiva) - Citacdo e
Intimag&o - Audiéncia de Conciliagdo -

Juizado

. Configuracgdo da tela de importa¢do de modelos.

Apods, selecione os modelos que devem ser importados para a sua unidade, ativando a caixa de selecao
ao lado da coluna “Orgdo”. Em seguida, clique em “Importar”. Ao ser aberta uma janela suspensa:
clique em “Salvar”.
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Modelos Padrao
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- - Tipo de
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Orgdo igo
Pzssiva) - Citagdo
ARTAAR e lntimagdo- f':aqé(’_e ~ {1
DIGITAL Audiéncia de J" ,":f“ -
Conciliagdo - —
portar Modelo Padrao ©)
Classificacdo
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Julgamento -
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Descricao da imagem: tela "Modelos Padrao”. Configuracado da tela de importacdo de modelos.

Dessa forma, os modelos de institui¢do ficam disponiveis para a sua unidade.

Modelos de outras unidades judiciais

Os modelos criados individualmente por uma unidade judicial podem ser visualizados e importados
por outras. Para realizar essa importacao, acesse o item "Modelos”, na categoria "Minutas”, disponivel

no menu lateral esquerdo, da mesma forma como para importar modelos de instituicdo.

Na tela “Modelos Padrao”, selecione a unidade judicial da qual os modelos serdo importados no campo
no campo “Orgdo Proprietario”. Se o caso, preencha outros campos de filtragem. Clique em

“Consultar”.
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Modelos Padrao ®
‘uom Listar Inativos =~ Desativar | Visualizar = Publicar ~ Retirar Publicagdo = Gerar Planilha  Importar | Fechar
= CR RIOS DE PESQUISA
Contetdo do modelo:
Cadigo Modelo: Descrigdo Modelo:
Tipo de documento:
v

Data criagéo inicial: Data criagdo final: Data utilizagdo inicial: ~ Data utilizagdo final:

R A m ) m A ™ 0y M ] Exibir Modelos da Instituicdo
Usuario Criador: Listar Todos Orgﬁo Proprietaric:

Vara do Juizado Especial Civel e Criminal da Comarca de Campos do Jordao
~ v

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrdo”. Configuracdo da tela de importacdo de modelos.

Ap0s, selecione os modelos que devem ser importados para a sua unidade, ativando a caixa de selegdo
ao lado da coluna "Orgao”. Em seguida, clique em “Importar”.

Modelos Padrao ©)

[o\Vi1@  Salvar Filtros  Limpar Filtros  Novo  Listar Inativos  Desativar  Visualizar  Publicar

Importar § Fechar

assificagdo < Publico ¢ Usuario ¢ Inclusdo  Agoes

Retirar Publicagdao  Gerar Planill

$0rgio & Codigo

610000001882 CARTA AR s M374755 22/04/2025

DIGITAL 163759 O 1[0

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrao”. Configuracdo da tela de importacdo de modelos.

Ao ser aberta uma janela suspensa: clique em “Salvar”. O(s) modelo(s) selecionado(s) foi(ram)
importado(s) para sua unidade.

Dicas

1. Para consultar previamente a integra de um modelo antes de importa-lo, clique sobre o codigo em
azul ao lado do tipo de documento.
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« Tipode

Descrigao
* documento §

Carta (Estagdo Passiva) - Citagéo e

A
*imagéo - Audiéncia de Conciliagéo -

Juizado

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrdo”. Configuracdo da tela de importacdo de modelos.

2. Sempre que um modelo é importado, sua nomenclatura é acrescida da expressao “Importado”,
indicando a disponibilidade para qualquer usuario da unidade judicial. E possivel remover essa palavra,
selecionando o botdo “Alterar modelo padrao”, representado pelo icone de um lapis e uma folha

pretos.
R R Tipo de . SRR | Vs || Moo | N L -
< Orgéo  Cadigo Sttt Descrigéo Classificagdo 7 Publico 7 Usudrio 3 Inclusdo Acdes
L
d
Mandado de Intimacéo genérico - 04 OF o
(] IVACEJ 610000002495 Mandado - CEMAN e s et
Importado 16:28:02 I_|I_:I 'i'

Descricao da imagem: tela "Modelos Padrdao”. Destaque sobre o termo “importado” na nomenclatura de um modelo e o
botao de alteracao.

Na tela que serd aberta, basta alterar o nome do modelo, excluindo o termo “Importado”.

3. No eproc, tanto modelos de instituicdo, quanto modelos de grupo sdo sinbnimos para o conceito de
“Modelo Padrao”, isto é, modelos de documentos criados por um usuario interno. A diferenca é que o
modelo padrdo popularmente chamado “de instituicdo” é criado apenas pelo usuario com perfil de
Administrador de Sistema, enquanto o modelo padrao apelidado como “de grupo” é criado pelas
unidades judiciais.

Duvidas

Duvidas sobre o procedimento podem ser solucionadas pelo portal de chamados.
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