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CONFIGURAGAO DE COLUNA

O usuario ainda poderd remover as colunas

que entenda dispensaveis.

Clicando com o botdo direito do mouse sobre a

faixa de nomenclatura

selecionando a opgdo “Remover esta Coluna”.

das

colunas

e

E possivel ainda reordenar as colunas conforme

interesse do usuario.
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OBSERVACAO DE

FILA

COMO FAZER!

COLUNA “OBSERVAGAO DE FILA”

E possivel a configuragio de uma coluna
editavel pelo usuario. Esta coluna chama-se
“Observagdo de Fila”.

O usuario devera selecionar a coluna na opgdo
de “Configurar Colunas” e arrasta-la até a faixa
de nomenclatura.

Uma vez inserida, é possivel a edicdo de
informagdes pelo usuario em cada linha dos
objetos.
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COLUNA “OBSERVAGAO DE FILA”

INFORMAGOES IMPORTANTES
Ao copiar, mover e encaminhar é possivel
manter ou editar as observagdes inseridas.

E  necessario uma PADRONIZAGAO das
observagdes para que o usudrio se utilize dos
beneficios dos filtros.
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COMO FAZER!

GERENCIAMENTO POR FILTRO
PERSONALIZADO

Esta configuragdo permite que o usuario realize
filtros necessdrios a fim de facilitar a
visualizagdo dos objetos nas filas de trabalho.

Cada coluna Possui a opgdo “PERSONALIZAR” é
esta op¢do que o usuario deverad selecionar
para gerenciar seus filtros.

Basta clicar na seta da coluna e selecionar a
opgcao “Personalizar”.
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GERENCIAMENTO POR FILTRO
PERSONALIZADO

Eibir registros onde:

Ao selecionar esta opgdo, 0 sistema abrird a : Entada

CEJUSC
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tela de filtro personalizado. Jigual

Basta inserir as opgées de entrada do filtro e ! [
clicar em “ok” conforme exemplo que segue.
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COMO FAZER!

CEJUSC CEJUSC

COMO FAZER!

Categoia
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CADASTRO DE MODELO DE do Certidic Consulta  Relatérios  Utilitari CADASTRO DE MODELO DE } ‘ ‘ oo b
POCUNIERTE >:offuvg [lavsl |u DOCUMENTO = —
. Cadastro de Modelos de Documenw‘ :g Centicies de Catério

O cadastro de modelos de documentos é .

h o . . il | Gh fa (A & Legenda
imprescindivel para uma boa pratica cartordria. |

Estilo da visualizagdo | Padrdo

4 Emitir Decisdo " Emitir Sentenca » Digitalizar Pegas "4 Encar

a Publicacdo e Encerramento de Ato "4 Encaminhar para Conclusos - |

O usudrio poderd acessar o menu de “Cadastro ; conciusos - Urgente
de Modelo de Documentos” através do botdo
de atalho localizado na barra de atalhos do SAJ. | 5= 9 #, Fiocesso

2000008-58.2015.8.26.0020

, i . . . 1002927-37.2015.6. 26,0020
E permitido hoje a criagdo dos seguintes 2 1000010-11.2016.6. 26 0020
modelos: Despacho/ Decisdo/ Sentenga/ 0000658-77.2015.8.25.0020
on . P 3 0000882-70.2015.8.26.0020

Termo de Audiéncia/ Ajuizamento/ Ato 0000856-72.2015.8.26.0020

Ordinatério/ Oficios/ Certiddes de Cartério/
Requerimento/ Setor Técnico - Assistente
Social/ Setor Técnico - Psicologia.

~ | Classe =

Procedimento Ordindrio
Frocedimenta Ordindrio
Procedimento Ordinério
Apreens3o e Depdsito d
Procedimenta Ordindrio
Busca e Apreensdo

O usuario devera selecionar através da lupa a
categoria de documento que deseja criar.

Uma vez selecionada a categoria, deverd clicar
no botdo novo ou selecionar qualquer outro ja
criado para edita-lo, se for o caso.

23 Defensoria Pobica
& Despachos

11 Diverses

12 Editais

25 Expediertes do Distibuidor
3 Formais

Iy Selecionar IR Restaurar ' Fechar

Excluir o Limpar 3 Restaurar 4 Imprimir ¥ Fechar

1 Movo ) Ewc
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CADASTRO DE MODELO DE s
DOCUMENTO

Ao clicar em “NOVO”
preencher  as abas
necessidades.

ABA “INFORMACOES”

* Determinar Tipo e Area;

CEJUSC

Gdigo:  Calegoiia

Codia

[N
W

Mome

0 dependentes | Assinaturas | Atos do Document

o usudrio devera

Salvar modelo na pasta
[\DecisdntMeus Modslos

conforme suas

O Civel

O Cime

Atribuir um nome ao modelo;

|~ Outias opges

Mome :

=

| Infgrma-;ﬁes1 pogin

Tipo

|
() [g] Grupo
(@) [ Usudrio

drga——————
{O Civel
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CEJUSC

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

DICAUTIL ¥

Informar no nome do modelo se este possui ato vinculado ou ndo, pode facilitar as

atividades do cumprimento.

l?EIEI'I 94

Il

15 ”Decisﬁn

Maome :

[Decisﬁn - Recehimentn [nicial - Citagad - Atos
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COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “MOVIMENTACOES”

Nesta aba ¢é necessdrio definir uma
movimentagdo que serd vinculada ao modelo.

Podem ser vinculadas mais de 1 (uma)
movimentagdo.

As movimenta¢des influem na estatistica.
Portanto ndo devem, se possivel, ser genéricas.
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CEJUSC
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CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ASSINATURAS”

E necessario que o usuario selecione a opgdo
para assinatura dos documentos. Caso
contrario o sistema ndo moverd o objeto para a
fila de assinatura do Juiz, por exemplo.

Conforme Art. 84, §2 da NSCGJ, fica
dispensada a certificagdo de autenticidade da
assinatura do juiz, nos oficios contemplados
com o sistema informatizado.

loz dependentes

| LY

.ﬁ.ssinatgras] |gt|:|s do Do

T L

Informacdes || tMowimen
N

ta;ﬁeﬂﬂ

N Filas que o documento s

N

£14 encar

[ Assinatura do Juiz

* Estas opgiies ndo pod

2 SEr CC
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COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ATOS DO DOCUMENTO”

Nesta aba o wusuario pode definir uma

CEJUSC

configuragdo de ATOS (cumprimento) tanto de |ghLra= “ﬁtug do Dncumentu]

forma automatica, quanto de forma
semiautomatica.

Tipo de Selegdn

19/04/2017

CONFIGURACAO DE
ATOS

= Automaticos;
= N3o automaticos;

12
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COMO FAZER! COMO FAZER!

i . " .
AUTOMATICOS Nom:" ol Consua de Atos CONFIGURACAO DE ATOS
ECIEa0 - HeceDin: , =
Cédign  |Descrigio AUTOMATICOS oyimentagdes | Compartit .| Consulta de Forma de Atos
Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usudrio b [ atos do documento [Cédign | Desciighn
reenchera as seguintes informagdes: Eonfioracsoldelal Iolmsco , . |Foms
P & ¢ &t [ 2/ Intimagzo Pessoal Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usudrio —.—
l+ ool 3lVista 2o WP reenchera as seguintes informacdes: ' @
Item “Ato”: selecionar o objetivo do ato 4| Citagia P g coes: I~ 312 E:_"als
. ~ . ~ ital
“Intimacdo”, “Citacdo” ou “Outros Atos”, 9} 0uros Atas p . ) —
F " ti B Comunicada & Delegacia Item “Forma”: selecionar a forma do ato que 23| Precatdria
conforme o ato a praticar; 7 &0 de d ¢ . - 24| Infimag o Eletrénica/Partsl
! s Em”‘“acf” £ CODUTENDS sera gerado quando for emitido o documento. nimagan EEtnica/ons
OMURICaCan de documentos e nimera
Exemplo: selecionado o ato “citagdo” na aba
§ Selegionsr T3 Restaurar " Fechar anterior, devera ser selecionada a forma de
citagdo: mandado, cartas, edital, etc.; —————— & Selegonar B Restawar ' Fechar
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COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario
preenchera as seguintes informacdes:

Item “Modelo”: A finalidade é selecionar o
modelo correspondente a forma do ato
selecionado na aba anterior;

CEJUSC

tos

lhamentos || Modelos

‘2| Consulta de Modelos de Documento

|Tipo |Eateg0ria -|E0’dig0
|Modslo \ _ﬁ Cartas
500527\ P [1] |Caras
[1] Cartas
[1] Cartas

[T Cartas .

\ [T Cartas 1000

N [T Cartas 1001

Y@ Cartas 1001

[1] Cartas 1000

[1] Cartas 1000

[T Cartas 1000

[ Cartas 1000

[T Cartas 1001

it & Limpar | 7E Cartas 1000

e T

{O Civel () Crime (@ Ambas E

Iy Selecionar ;ﬂ Visualizar ¥ Fechar

19/04/2017

CEJUSC

COMO FAZER!

|
ideloz dependentes " Azsinatura

CONFIGURAGAO DE ATOS

p \Prazo |Automética | Tipe
AUTOMATICOS

PrdQl~ 15, P4P

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario
preenchera as seguintes informagdes:

Item “Prazo”: indicar o prazo do ato
processual, caso exista;

Item “Automatica”: se selecionado, o sistema
gera automaticamente o documento.

Atengdo: o modelo s6 deve ser gerado
automaticamente caso ndo exista necessidade
de edicgdo (ndo conste * indicando o
complemento manual do teor).

14



COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario
preenchera as seguintes informacdes:

Item “Modo de Finalizagdo”: Esta atrelado ao
item “automatico”. Uma vez selecionado é
necessario indicar o modo de finalizagdo do
ato.

CEJUSC

\Modo de Finalizaggo | T

i yerar nos autos digitaid w
Assinat e liberar nos sutos
Azsinar
Liberat nos autos digitais
Finalizar

COMO FAZER!

CONFIGURAGAO DE ATOS
AUTOMATICOS

Com todos os itens devidamente preenchidos,
o usudrio deve clicar na opgdo de “salvar”.

O sistema abrird a tela do editor de texto
possibilitando o usudrio editar o teor do
modelo de documento principal.

Importante:

* Definir o complemento da movimentagao
“CTRL+M”;

* Definir campos de texto se necessario
“f57s;

CEJUSC
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Bl Salvar

; Edit
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COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS NAO
AUTOMATICOS

Esta configuragdo permite que o usudrio
vincule os atos que entenda necessarios,
porém, possibilitard a edigdo dos documentos
secundarios (ATOS VINCULADOS);

Para isso, basta seguir a mesma configuragdo
dos atos conforme ja  demonstrado
anteriormente, deixando apenas de selecionar
a opgdo “automatica”.

CEJUSC

zpendentes || Assinaturas || .

“razo

Automatica

Tipo de

b

PAPT

COMO FAZER!

CONFIGURAGAO DE ATOS

NAO INDICADO ®

O usudrio pode configurar quantos atos

entender
indicado:

necessario.

Entretanto,

nao

e

* Jamais conferir automdtico para um e ndo

automdtico para outro ato no mesmo
modelo;

* Jamais usar o menu externo para emissao

de documentos para processos digitais.

CEJUSC
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lartilbamentos][Modelos degendentes][Assinatgras][Atos do Docw

|Mode|o |F‘razo Automética |Tipo de Selecio

RO0527 Froces 15 Todas as ¢

369 Manda 15 [l Todas as ¢

462 CataF 15 O Todas as |
5

16



3o uaboto | Pesgaiar

Civel - Alor -

CONFIGURACAO DE
ATOS

e conteits -

Fivs e d abh

ke
- 23 Procasso -
23 il A3 Anise doConi 5)
3 Incil-Ag fnoe da ok - Uit
8 Eriodos com Sioko Absckdo
@ Conchsce-Despacho 13
&3 Conchsos - DecisSo inteslocutéeia
&3 Concismos - Sertenga (1)
&3 Conchumoe - Urgente (2)
@3 Bacen Jud - Conchaos - Decisdo
&3 Ag Ansise do Canéeio (27)
8 Ap Ansie do Cati - Ugerie 2
@0 Bacen o - Bl Vel
R Bacendud- A Responta
3 Bacendud A Tuserinca
3 Encamnha pma Publicasdo (10}
& 0 Cacact da Pbkcaco )
5. Docussode Prazs- Pbkcago (22
) Ag Ansise - Praco Expiade
P Fech

= FUNCIONAMENTO NO AUTOMATICO;

& Gabinete - UP] - 412 2 45%

COMO FAZER!

@ Legenda

5 Dgtakear Pecas ¢ Emtr Ato Ordiatéro ' Eme Certidio

o {Padiio

© Emtx Deceio ' Emt Despacho

@ Envar 30 Dstrbuidor - Cancelimento " Envir 20 Ditrbuidor - Comrecdo de Classe 4 Envar 20 Dstrbudor

aras Chveis

Oaoaas

SiiSeq v
£ 0000245 94 2016.8 26 0655

OO0IMB.04 2016 826 0665
043 65 2016.6.25. 0655

X 000035071 2016.8.26.0666
S 000051.56.2016.6.26.0655.
S %) 0000530-15.2016.8.26.0665-
s 000055497 2016.8.26.0665.
o 0000607-96 2016.8.26 0666

® 0000763.82.2016.8.26.0655.
00083304 2016.8.26.0655.

® 700002307 2016 826 0655
000861 69.2016.8.26 0655

00086591 2016 6 26 0655

2 050000214 2010.6.26.6658
o 0000027-66.2016,6.25.0656.
0000076-10.2016.6.26.0666.
000081665 2016.6.25.0665.
0655
[E000670.31 2016 8.5 0656
5620156 26 0655
0000013.89.2016.8.26 0655
» 000017492 2016.8.26 0655
134632 2016.8.26.0020
002244 20168 26 0656
of  O000B06.55.20158.26.0665
off  7000006.68.2016.6.25.065

oo
&

coon

3

Partes: Masa Sevaios Chic Chic X maia do camo.
Sekcknador. 1

Inschsiress Requsnds peko Cindr
Insohvéncs Rlequends pels Credor
Insobvines Flecusnds pels Cisdsr
Inscbriecs Rlecuends pelo Ciedor
Inschrincis Rlequeids pels Ciedse
Procedmerto Drdnno
Procedmenta Oednso
Procedmenio Ordnsio
Procedmerta Dednio
Procedmento Dednno
Embagas ds Feten o por Berdei

Procedmerta Dednino
Cata Procatdi Civel
Demacagso / Divislo
Enbagor 4 Adadeario
Prosedmersa Dedning
Embagos 3 Emendo

Moshernd 66 de 66 |

19/04/2017

CEJUSC
R e e Be
o Emex Sentensa o Encamihar para outra Fl/Conclisio

Redstrbucio " Vita 20 MP/Portal-
Entiada = Aocado para 0. v Taim = Movaerdago dn cngem 2
20515
e0R2016 17,
V0201617
05/08/2016 17
o016 17
oRn2016 14

Andé BoccadsMato.

Aediesiada Sva el
22206 12 Obitonseido
ARG 10.. Edvakdo Gongales .
WAP201613. Eisars Poeta S|
12087201615 Excinto Sopln Ot sai
200272016 12.... Escwdo Soltplan (Usu. B
200272016 11.... Evcmdo Soltplan U
V0672016 12... EscioSotplen U =




19/04/2017

CEJUSC

COMO FAZER!

ANOTACAO DO
PROCESSO

- Clawen v Erhads |- Mocsopss. v Tawes - Mowreniagiodscigen -
208/ Decisgo Frefends

= Utilizagao;
= Configuragdes necessarias

Partes: Debora Cisina Maviola X Cados Edund Boiges

18



19/04/2017

CEJUSC CEJUSC
COMO FAZER! COMO FAZER!
| |
ANOTACAO DO PROCESSO Botdo para Incluir ANOTACAO DO PROCESSO
Anotacdo
S
Para incluir uma anotagdo é necessario selecionar Com o titulo definido, basta inserir a anotagdo que e
uma pagina e apds clicar no botdo “Incluir se fizer necessaria; Titula = -
Anotag¢do” do menu lateral na tela de visualizagdo
dos autos (F12). Dicas: v~
Ao clicar, o sistema abrird uma nova tela: e Este recurso otimiza o tempo de leitura do
\ Definir titulo X processo; |

* Insira um titulo se necessario; " |

. titulo: < . .
* Cique em “OK”; oo o e E possivel copiar um texto dos autos e colar na
|| anotagdo;

oK | Cancelar
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ANOTAGAO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotagdo que
se fizer necessaria;

Dicas: v

- E possivel alterar a cor do fundo;
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COMO FAZER!
|
Titulozt /' X ANOTAGAO DO PROCESSO Titulozt /' X
¢; Desfazer CtrI;Z Com o titulo definido, basta inserir a anotacdo que ¢: Desfazer Ctrl;z
se fizer necessaria;
a a
i) . | i)
LFD Colar Ctrl=V Dicas: / LHL‘| Colar Ctrl=V
| |L1] Selecionar tudo Ctrl+= A « E possivel definir quem vera a sua anotagio; | |L1] Selecionar tudo Ctrl+A
A Fonte... X 3 L. A Fonte...
- , * O sistema trard a opgdo “ Todos os usuarios” de =T Titulo.
&) Cor defundo... forma automatica; &) Cor defundo...
i ransparencia... i I Transparéncia...
Definir tipo da anotacdo » o | Definir tipo da anotagdo 3
Somente do usuario
K Excluir Ctrl+E Todos os usuarios da lotacio ¥ Excluir Ctrl+E
| €3 Fechar Ctrl+D v Todos os UsuArios que acessarem o processo | &3 Fechar Ctrl+D
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CEJUSC CEJUSC
COMO FAZER! COMO FAZER!
| |
- Botdo: Exibir Anotagdes - Aba: Anotagoes
ANOTACAO DO PROCESSO ANOTACAO DO PROCESSO
Com o titulo definido, basta inserir a anotagdo Com o titulo definido, basta inserir a anotacdo

que se fizer necessdria; que se fizer necessdria; p

[ Documentos |[ Pesquisar || Anctagdes |

L Somente as minhas anotagdes
Dicas: v ILa_‘—l Dicas: v [ Mostrar por pagina v |

Somente as anotagdes da lotagdo

* Vocé pode definir quais anotagdes deseja UD Todas as anotagdes da pagina ¢ Clique na aba “Anotagdes” e veja o indice = O Pagina: 1 D
visualizar; personalizado; - (] Anotagdo teste.
= (] Pégina: 4 >
* O sistema trard a opgdo “ Todos as * E possivel ver as anotagdes sem acessar as ] Aumente sua produtividade

anotagdes” de forma automatica; paginas do processo. =- (] Pégina: 15

] Facilite seu dia.
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