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Edicao n° 8

Criacdo de preferéncias no sistema eproc

Preferéncias sdo a¢des configuradas previamente para a execucdo de tarefas repetitivas no cadastro
de minutas, de movimentacdes, de relatérios e de intimagdes. Elas garantem que, ao clicar em um
botdo ou link, a tela desejada ja apareca com todas as opg¢des preenchidas. Existem trés tipos, de
acordo com quem pode acessa-las:

= Individual: visivel apenas para o usuario que as criou;
= Unidade: todos os usuarios de mesma lotacao podem visualizar/utilizar;
= Grupo: apenas usuarios que participam de um grupo pré-definido podem usar.

No momento de salvar a preferéncia, é possivel, ainda, escolher uma opcao de categorizacao:

= Marcar como padrao: é exibida automaticamente na pagina de configuracdo de uma
minuta, movimentacdo ou intimagdo. Ou seja, sempre que o usuario clicar no botédo
“Preferéncias” de um desses tipos, o eproc a apresenta como o padrao daquela aba.
Nao é obrigatorio marcar essa opgao.

= Acao Preferencial: o eproc cria um atalho no formato de um botdo na capa do
processo, a depender do tipo de preferéncia cadastrado.

Como fazer uma preferéncia aparecer na capa do processo?

Para que a preferéncia apareca sob a forma de um botdo de a¢do, o usuario deve, ao cria-la, ativar a
opcao "Acao Preferencial”
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Descricao da imagem: tela de criacdo de Preferéncias — Secdo "Preferéncias — Dados da nova preferéncia” — Opgao "Acédo
Preferencial” selecionada.

Apds, de volta a capa do processo, selecione o botdo “Preferéncias”, disponivel ao lado das agdes

/]

“Minutar”, “"Movimentar” e “Intimar”.

B Minutar % Preferéncias B3 Movimentar = Y Preferéncias Intimar = Y Preferéncias

Descricao da imagem: tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Botdes “Minutar/Preferéncias”;
“Movimentar/Preferéncias”; e “Intimar/Preferéncias”.

Em seguida, ative o botdo "Mostrar preferéncias da unidade”:
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Descricao da imagem: tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Botao “Preferéncias de minutas” — Botdo "Ac¢oes
preferenciais” — Aba “Configura¢des” — Opcdo “Mostrar preferéncias da unidade” selecionada.

Dessa forma, todas as preferéncias cadastradas como “de Unidade” aparecerdo na capa do processo.
Esse procedimento é o mesmo para preferéncias de movimentagao e de intimagao.
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Descricao da imagem: tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Botédo “Preferéncias de minutas” — Secao
“Unidade” — Preferéncia "Teste — Preferéncia de Minuta” destacada.

Alterar, excluir ou importar preferéncias

Para alterar ou excluir preferéncias cadastradas, navegue até a tela em que ela foi criada. No campo
“Preferéncias”, ao lado do botdo “Listar Todos", clique sobre o icone indicado:

Preferéncias

Preferéncia

I Listar IOdOEa var Nova Preferéncia

Descricdo da imagem: tela “Nova Minuta” — Secdo "Preferéncias” — icone “Editar Preferéncias’, representado pela figura de

um boneco.

Sera aberto um quadro com todas as preferéncias criadas. Para alterar, clique sobre o icone de um
lapis, na coluna “Acdes”. Para excluir, escolha o icone de lixeira:

=[]

Teste - Preferéncia de Minuta N S Unidade =
[ |

Descricdo da imagem: tela "Preferéncias” — icone "Alterar preferéncia”, representado pela figura de um lapis.

Teste - Preferéncia de Minuta N S Unidade

=

Descricdo da imagem: tela "Preferéncias” — icone "Desativar preferéncia”, representado pela figura de uma lixeira.
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Para importar preferéncias de outras unidades, no mesmo quadro, selecione a opcao “Importar
Preferéncia”:

Preferéncias @)

Desativar Todos Selecionados Importar Preferéncia Fechar

Descricao da imagem: tela “"Preferéncias” — Opcdo “Importar Preferéncia”.

Depois, selecione o usuario e a(s) preferéncia(s) a importar:

Nova Minuta - Importar Preferéncias ©)
Usuario (sigla/nome):
| MAGISTRADO TESTE - TJSP_MAG2 R DO IESIELIISE MAC2
k - MAGISTRADO
s

Preferéncia a importar:

Decisdo - Especificar provas v
Descrigdo da preferéncia:

Decisdo - Especificar provas
) Marcar como padrdo (] Agdo Preferencial Tipo de preferéncia: | O Individual @ Unidade

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta — Importar Preferéncias” — Campos “Usuério (sigla/nome)”; e “Preferéncia a
importar” e opgdes “Marcar como padrdo”; “Acao Preferencial”; “Tipo de preferéncia: Individual ou Unidade”.

Ndo se esqueca de salvar a preferéncia como “Individual” ou “Unidade”, além de escolher uma das
opc¢des de exibicdo: “Marcar como padrdo” ou "Acdo Preferencial”.

Importante
Exportar preferéncias criadas por usuarios de outras unidades judiciais
permite que configura¢oes decorrentes de boas praticas sejam
compartilhadas em todo o Tribunal, além de nao impor o retrabalho de
criacao do mesmo tipo de preferéncia. Se vocé souber de preferéncias de
outros usuarios que sejam uteis no seu dia a dia, utilize a ferramenta.
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Criacao de Grupo de Preferéncias

E comum que determinadas preferéncias sejam Uteis para atividades especificas na rotina de trabalho
da unidade judicial ou do gabinete. Assim, o usuario com o perfil “Chefe de Cartério”, "Diretor de
Secretaria” ou “Oficial de Gabinete” pode criar um grupo ao qual estejam associados alguns
servidores que fardo uso com mais frequéncia de determinadas preferéncias. Para isso, no menu
lateral esquerdo, acesse a opcao “Grupo de Preferéncias”:

— . SisEl UTSOTUTS/CHEFEDE <

Bripas de Preferéncias

Descricao da imagem: Menu Lateral do eproc com pesquisa “grupo” e resultado "Grupos de Preferéncias”.

Cliqgue em “Novo” e, em seguida, preencha os campos de cadastro do grupo a ser criado:

Cadastrar Grupos de Preferéncias ®
Voltar
Descrigdo*
\
Usuario
Digite os usuarios m
Usuarios
Lista de usuarios do grupo
Nome Sigla/Tipo de Usuario Acgoes

Preferéncia

Digite a preferéncia m

Preferéncias
Lista de preferéncias do grupo

Preferéncia Acoes

Descricao da imagem: tela "Cadastrar Grupos de Preferéncias”.
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Ao final, salve a operacdo. O grupo criado aparecera no campo “Grupo” da criacdo de novas

preferéncias, ao lado das opc¢des “Individual” e "Unidade”. Para que os grupos sejam exibidos, é
necessario que o tipo de preferéncia seja salvo como “Unidade”.

Preferéncias

Dados da nova preferéncia

Descrigao:

Tipo de preferéncia: Grupo:
O Individual ® Unidade -

Descricao da imagem: secdo "Preferéncias — Dados da nova preferéncia”.

Se precisar associar uma preferéncia ja existente a um grupo, navegue até a tela onde a preferéncia
foi criada (por exemplo, "Movimentar”). No campo “Preferéncias”, clique na opcao “Atualizar
preferéncia” e escolha o grupo ao qual pretende vincula-la.

Preferéncias
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Descricao da imagem: secdo “Preferéncias — Atualizacdo de preferéncia” e opcéo “Tipo de preferéncia — Unidade/Grupo”
selecionada.

Atencao
As preferéncias vinculadas a um grupo sao exclusivas desta equipe e,
portanto, ficam visiveis apenas para os servidores cadastrados.

Referéncias

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO BASICO”, aula 09: “Preferéncias”. Disponivel
em: https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=319.
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