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CONFIGURACAO DE COLUNAS




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE COLUNA
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ASSISTENTES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE COLUNA
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ASSISTENTES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE COLUNA
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COMO FAZER!

OBSERVACAO DE FILA

Insira a coluna, se necessario;
Edite o conteudo;
Teor sempre padronizado;

Finalidade de Filtro;

Atencdo: Ao copiar, mover e
encaminhar é possivel manter ou
editar as observacgoes inseridas.

Em <caso de movimentagGo
automatica, a observagcdo ndo
segue o objeto.

ASSISTENTES
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ASSISTENTES

COMO FAZER!

Certidao Adolescente Infrator i
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OBSERVACAO DE FILA
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COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

Esta configuracao permite que o usuario
realize filtros a fim de facilitar a
visualizacao dos objetos nas filas.

Cada coluna POSSUI a opcao
“PERSONALIZAR”

Basta clicar na seta da coluna e selecionar
a opc¢ao “Personalizar”.
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ASSISTENTES
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COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

ASSISTENTES

* Ao selecionar esta opc¢ao, o sistema abrira a tela de filtro personalizado.

e Basta inserir as opcoes de entrada do filtro e clicar em “ok” conforme

exemplo que segue.

E wibir registroz onde:

! Entrada

igual

k.

Cancelar




COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

Filtro de conteddo >3 =

Filtrar filaz de trabalho ;

[Digite o tewto para filtrar... ]

Yisualizar proceszos com
(o Sigilo externo ou sem sigilo

{1 Sigilo absaluto

= Pracesso -
Inicial - &g, Anélize do Cartério [95]

Inicial - Ag. Andlize do Cartdrio - Urgente
Entrados com Sigilo Absoluto

& Conclusos -
& Conclusos -
& Conclusos -
= Conclusos -

Diezpacho (14
Decisdo Interlocutdria
Sentenga (1]

Urgente [1]

Bacen Jud - Concluzos - Decizdo [1]
An. Andlise do Cartdrio [20]

Ag. Andlise do Cartdrio - Urgente [3)
g, Andlise no Gabinete - LR

& BacenJud - Bloguear Yalor

% BacenJud - Ag. Resposta

% BacenJud - Ag. Transferéncia

& Encaminhar para Publicacso [24)

5 Ag. Cerificacio da Publicacdo [15)

% Ag. Decurso de Prazo - Publicacdo [16]

£ >

? Fechar

4 Gabinete - UP] - 412 3 453 Varas Civeis

ASSISTENTES
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ASSISTENTES

COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

SRS PR SR
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COMO FAZER!

ASSISTENTES

Botao de Informacodes Adicionais

&

| Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento Carga  Expediente AR Publicagdo  Certid3

TR e KR_BanLI||GRK|DSE

2| Visualizacdo de Autos

Arquive  Configuragdes  Relatérios
Processo: (a7 Oatra r?
[4000599-55.2013][a.za.nnss][nnunn] Q [ ]

L= Juizado Especial da Fazenda Publica - Atos (Processa) - Filar Processo Arquivado
=] & 1de 1 # Propriedades | &)+ | Q- = B @ 100%

["-.-"isualizau;ﬁn do Proceszo ][Qadus do proceszzo

acumentos ][ Pesquisar][.ﬁ.nntagﬁes]

Ewibir em ordem cronolagica - l%

= 4000693-B5.2M3 8260066 A o
= Situagdn: Extinto

- ﬁ Peticdn ﬁ

[] Péagina: 1 & I
(] Pagina: 2 e ~
(] Pagina: 3 S 4 4 l
£l Pagina: 4 *

[l Paagina; & 3B FEVEREIRG BE 1



COMO FAZER!

O sistema apresenta em quais filas se
encontra o processo;

E se esta alocado para outro usuario;

Processo: |7 v el

ASSISTENTES

Qutro n® :

[ s000835-65,20713 | (3:26.0086 | 00000 | < [

J

= Juizado Especial da Fazenda Publica - Atos (Processo) - Fila: Processo Arquivado
A Propriedades | Y~ |0~ = F & 100%

1del

Documentos ][ Pezquisar ][Amotacﬁes]

Wisualizagio da F‘mcassn‘](ﬁadns do plncassn]

v _j Digitalizar Pecas 44 Desarquivado com Abertura "3 Desarquivadc

17 -
l

Pega: Certiddes de Cartério - | Pagina: 21

Exibir em ordem cronoldgica

b=

= 4000693-65.201 3.8.26. 0066
= SituagEo: Extinto
= ﬁ Petigia
Péagina: 1
Péagina: 2
Pégina: 3
Pégina: 4
Pégina: 5
Péagina: B
] ﬁ Documerntos
£ Pégina 7
= ﬁ Procuiagso
1 Pagina: &
] & Documentas
] Pigina 3
] Iﬁ Documerntos
] Péagina 10
= ﬁ Documentos
] Pagina 11
] ﬁ Documerntos
£ Pagina 12
] Iﬁ Documerntos
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~ 8

&
%
o

TRERLNAL D JUSTIC

O e

- -

3 FEVEREIND DE 1%

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAOQ PAULO
COMARCA DE BARRETOS
FORO DE BARRETOS

VARA DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL E CRIMINAL
Avenida Centendrio da Abolicio, 1500, .

América - CEP 14783-195, Barretos-SP

Fone: (17) 3322-5700 - E-mail: barretosjec(@tjsp.jus.br

[ CERTIDAO

Processo n®: 4000699-65.2013.8.26.0066

Classe — Assunto: Procedimento do Juizade Especial Civel - Fornecimento de Medicame
Requerente Genita Medeiros dos Reis

Requerido: Diretora Regional de Saide - DRS V do Municipio de Barretos/SP.

ik e do fluso

4] Usudrio

Fila
Processo Arquivado

Fila
Proceszo Arguivado




COMO FAZER!

E possivel avancar;

1de 10

ASSISTENTES

2| Sistema de Automagdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente

T Y b W

B fh 8. & Bod @ H|| & G|DH

AR Publicagde Certiddo Requisitdrios  Adolescente Infrator  Consulta  Relatérios

0 &8 ™ @ 8

= Visualizagdo de Autos

Arquive  Configuragdes  Relatdrios

Processa: (6" & Outra n?:
1002599-14.2016 Q,
= Civel Os (Processo 1 g. Analise do Cartdric v 4 Ag. Minuta 4 Arquivar Processo 4y Devolugdo do Pedido de Diligéncia | Digite
& 1de10 [ A Propriedades | Y~ [ - B B @ 100% - @ | f17| Peca: Certiddes de Cartério - | pagin
Anotaciies Wizualizagdo do Processo]l’Qados do processo]
= T
Lol =]
s de Cartdrio ﬁ
@3 Foro de Bebedouro Em

Avizo de Recebimento [4R]
Certidties de Cartdrio
Petighes Diverzas

ﬁ Justiga Gratuita

ﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justica Gratuita

& CertidBes de Cartdrio

& Decis&o

& Certidfes de Cartério

Certidao - Processo 1002599-14.2016.8.26.0072

CERTIDAO DE PUBLICAGAO DE RELAGAO

Certifico & dou fé que o ato abaixo, constante da relagdo n® 0187/2017, foi ¢
1204/1206 do Diario da Justica Eletrdnico em 18/04/2017. Considera-se data da publ
subseqiente a data acima mencionada.

Advogado
Gilberto Der Haroutiounian (OAB 77747/SP)




COMO FAZER!

Ou retroceder;

ASSISTENTES

2| Sistema de Automagdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente

AR Publicagde Certiddo Requisitdrios  Adolescente Infrator  Consulta  Relatérios

T h | &ESRALE| 5855|008 %@ 8

= Visualizagdo de Autos

Arquive  Configuragdes  Relatdrios

Processa: (6" &

1002559-14.2016

= 2
L= Crvel 0% (ProCesso 1l

=S 1de10 [

Outra n?:

2

g. Analise do Cartdric v 4 Ag. Minuta 4 Arquivar Processo 4y Devolugdo do Pedido de Diligéncia | Digite
#" Propriedades | < )~ Q-2 H @ 100% - @ 3 £ Pega: Certiddes de Cartdrio - | Pdgin

Wizualizagdo do Processo]l’Qados do processo]

Certidfies de Cartdric
ﬁ Decisdo

ﬁ Certidfies de Cartdric
Iﬁ Cartas

Iﬁ Peticoes Diversas
ﬁ Documento 1

& Despachos

& Avizo de Recebimento [4R]
& Certidties de Cartdrio
ﬁ Petighes Diverzas
ﬁ Justiga Gratuita

ﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justiga Gratuita

Iﬁ Justica Gratuita

& CertidBes de Cartdrio
& Decis&o

& Certidfes de Cartério

Foro de Bebedouro Em
Certidao - Processo 1002589-14 2016.8.26.0072

CERTIDAO DE PUBLICAGAO DE RELAGAO

Certifico & dou fé que o ato abaixo, constante da relagdo n® 0187/2017, foi ¢
1204/1206 do Diario da Justica Eletrdnico em 18/04/2017. Considera-se data da publ
subseqiente a data acima mencionada.

Advogado
Gilberto Der Haroutiounian (OAB 77747/SP)




COMO FAZER!

E possivel ainda navegar entre os
objetos selecionados de forma
rapida;

“TOCess0; |EE LT ) utra n®

1001085-89.2017 ||8.26.0072 || 00000 | o |

= Civel - Atos (Processo) - Fila: Ag. Analise do G

= | 1= 7deld [ | - | £ Propried:

~

Document 11002599-14.2015.5.26.0072
Exibir em o 2 1002622-57.2016.8.26.0072
-3 1 3 1004026-46.2016.8.26.0072

i ﬁ A 1000430-20 201 7 2 26 0077

=1

+ 5 1005707-78.2016.8.26.0072

+

ﬁ Documento 1

+ CraOCCImeER 1 | Hl

ASSISTENTES

2 Sistema de Automagio da Justica - Primeiro Grau

AR Publicagde Certiddo Requisitdrios  Adolescente Infrator  Consulta  Relatérios

f_‘;[ Visualizagdo de Autos

Arquive  Configuragdes  Relatdrios

Outra n?:

Y —

B 6 B, @ B &R E| 5655|008 %@ 8
g. Analise do Cartdric v 4 Ag. Minuta 4 Arquivar Processo 4y Devolugdo do Pedido de Diligéncia | Digite
# Propriedades | <y~ | T - H B & 100% - @ 3 £ Pega: Certidées de Cartério ~ | Pégin

Wizualizagdo do Processo]l’Qados do processo]

ﬁ Certidfies de Cartdric
Iﬁ Peticoes Diversas
& Avizo de Recebimento [4R]

& Certidties de Cartdrio
ﬁ Petighes Diverzas

& Certidfies de Cartdrio

& Certidfes de Cartério

Foro de Bebedouro Em
Certidao - Processo 1002589-14 2016.8.26.0072

CERTIDAO DE PUBLICAGAO DE RELAGAO

Certifico & dou fé que o ato abaixo, constante da relagdo n® 0187/2017, foi ¢
1204/1206 do Diario da Justica Eletrdnico em 18/04/2017. Considera-se data da publ
subseqiente a data acima mencionada.

Advogado
Gilberto Der Haroutiounian (OAB 77747/SP)

Teon e b Wi o B £5 bmime decmadide & memee bemad e b aiaEa



COMO FAZER!

O botao de propriedades
apresentar:

v A tempestividade da peca;

v’ Se estd apdcrifa.

pode

ASSISTENTES

2| Sistema de Automagdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro

Andamento  Carga Expediente AR Publicagde Certiddo Requisitdrios  Adolescente Infrator  Consulta  Relatérios

T h | &ESRALE| 5855|008 %@ 8

= Visua
Arquive

Processo:

e C O Y —
L }\ﬂ o oo

lizagdo de Autos
Configuragdes  Relatdrios
i~ Outro n?:

= Civel - Atos (Processo) - Filg v 4 Ag. Minuta 4 Arquivar Processo 4y Devolugdo do Pedido de Diligéncia | Digite
+ 1del0 [ - | 4" Propriedades §<"~ | C - H B @ 100% - @ 3 £ Peca: Certiddes de Cartdrio - | Pagin
Documenlos][F'esqulsar][AnotacM I ™o do Processo]l’Qados do DTUCBSSO]
Exibir ern ardem cronoldgica hi ] %
+ E Frocuragso ~ =
+ ﬁ Procuragdo @
+ ﬁ Certidfies de Cartdric
+- [ Deristo & Foro de Bebedouro Em
+- [y Centides de Cartdrio ag Cerlidao - Processo 1002599-14.2016.8.26.0072
+ Iﬁ Cartas
+ Iﬁ Peticoes Diversas
+ ﬁ Documento 1
+ & Despachos l:l
+- [y twiso de Recebimento [4R) . CERTIDAO DE PUBLICAGAO DE RELAGAO
+- [y Certiddies de Cartério '
+ ﬁ Petighes Diverzas
+ ﬁ Justica Gratuita Certifico & dou f& que o ato abaixo, constante da relacdo n° 0187/2017, foi ¢
+ ﬁ Justica Gratuita = 1204/1206 do Digrio da Justica Eletrénico em 18/04/2017. Considera-se data da publ
+ & Justica Gratuita b subseqiente a data acima mencionada.
+ Iﬁ Justiga Gratuita
+ Iﬁ Justica Gratuita Advogado
+ ﬁ CertidBes de Cartdrio Gilberto Der Haroutiounian (OAB 77747/5P)
+- [y Decis3o
+- [ CertidSes de Cartério T e abns W akiBan o dmss EL bemeimn dmmmtdn ~ mam— tamal mmun fmbmamanla e

1 HH- MO WL gl L s

* | # Propnedades | &)~

i e e




COMO FAZER!

Com a ferramenta Mao é possivel
movimentar a pagina do processo;

ASSISTENTES

‘& Sisterna de Automacio da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga Expediente AR Publicagdo  Certiddo  Requisitérios  Adolescente Infrator  Con
e e B C T S S N o S W T T

2 Visualizagdo de Autos

Arquive  Configuragdes  Relatdrios
Processo: |7 & Outro n?;
| 1001095-62.2017 |[8.26.0072 [00000 || 2 || |

£z Civel - Atos (Processo) - Fila: Ag. Andlise do Cartorio
|| - 7de10 = | A Propriedaded |- || O, - = 0% - @ |OF 70| Pega: Certiddes de Cartor
P | G

Documentos][Pesquisar][ﬂnota;ﬁes] Wisualiz3 E|’€_I? Ferramenta Mao |: a

~ 4 Ag. Minuta g Arquivar Processo "4 Devolugdo do Pedido de

Exibir em ordem cronoldgica hd ] % I Selecionar Texto
- 5 10071085-89.2017.8.26.0072 = @ Copiarlmagem
+ ﬁ Petigdn ﬁ

+ Iﬁ Frocuragio @3
@ Documentos Pessoais

[ Documento 1 ad
ﬁ Dacumenta 1

Iﬁ Documenta 1

ﬁ Despachos

ﬁ Certiddes de Cartdrio I:‘
Iﬁ Petigoes Diversas ;
@ Documento 1 b
ﬁ Documenta 2

Fofl de Babadouro
Celldan - Procasso 1001085-89.2017.8.26.0072
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COMO FAZER!

A ferramenta

“Selecionar Texto”

permite selecionar, copiar e colar
qualquer trecho de texto dos autos;
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COMO FAZER!

A ferramenta “Copiar
Imagem” permite que o
usuario copie qualquer
imagem (caso 0
documento esteja neste
formato)
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ASSISTENTES

COMO FAZER!
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COMO FAZER!

E possivel localizar pecas com
rapidez, apenas digitando o inicio
da palavra;

O sistema leva o usuario

imediatamente a categoria.
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COMO FAZER!

E possivel localizar
rapidamente,

numero da pagina.

O sistema leva
imediatamente a pagina.

uma
apenas digitando o

o)

pagina

usuario
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COMO FAZER!

E possivel realizar pesquisa por
palavra ou trecho de texto, através
da aba “Pesquisar”.

Na pdgina atual ou em todas as
paginas do processo.
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COMO FAZER!

il Sisterna de Automacdo da Justia - Primeiro Grau
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ANOTACAO DO
PROCESSO

= Utilizacao;
" Configuracoes necessarias



COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

Para incluir uma anotacdo €& necessario
selecionar uma pagina e apos clicar no botao
“Incluir Anotagcao” do menu lateral na tela de
visualizacao dos autos (F12).

Ao clicar, o sistema abrird uma nova taﬁ\
 Insira um titulo, se necessario (nao

obrigatorio);
* Clique em “OK”.

ASSISTENTES

Botao para Incluir

Anotacao

Definir titulo

Moo Eikulo:

OE.

Cancelar




COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

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

Dicas:

e Este recurso otimiza o tempo de leitura do |

ASSISTENTES

Processo,

* E possivel copiar um texto dos autos e colar
na anotacao;




COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotacao
gue se fizer necessaria;

Dicas:

v

 E possivel alterar a cor do fundo;

ASSISTENTES

Titulo &

o Destazer

&

| D

Ej Colar
.|| Selecionar tudo

A Fonte...
= Tiulo..,

,ﬂl Cor de fundo...

| I Transparencia...

Definir tipo da anotacdo

X Excluir

| &3 Fechar

* X

/

Ctrl+ £

Ctrl+V

Ctrl+A

| 3

Ctrl+E

Ctrl+D



ASSISTENTES

COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO Titulo /r x
Com o titulo definido, basta inserir a anotacao % Desfazer CtrleZ
que se fizer necessaria; E
bt ¥
: | D
Dicas: L -
J 1 Colar Ctrl+V
« E possivel definir quem verd a sua ez ctri+A
anotacao; /1 Fonte...
. ) . y =" Titulo...
* O sistema trara a opgao Todos os % Cor de fundo
usuarios” de forma automatica; [ | Transparéncia...

Definir tipo da anotacdo >

Somente do usuano
X Excluir Ctrl=E

Todos os usudrios da lotagdo

v Todos o5 UsUarios quUe acessarem o processo | &) Fechar Ctrl+D

o F = ar e -



COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

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

Dicas:

e Vocé pode definir quais anotacoes
deseja visualizar;

e O sistema trara a opcao “Todas as
anotacoes ” de forma automatica.

ASSISTENTES

Botao: Exibir Anotacoes

o

Somente as minhas anotagoes

Somente as anotagdes da lotagao

Todas as anctagoes da pagina




COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

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

v

Dicas:

 Cliqgue na aba “Anotacdes” e veja o

indice personalizado;

* E possivel ver as anotacdes sem acessar

as paginas do processo.

ASSISTENTES

Aba: Anotacoes

|f Documentos !l Pesquisar ] Anotagdes

==

¥Mostrar por pagina

=- G Paaina: 1
L (] Anotag3o teste.
= (] P&gina: 4
(] Aumente sua produtividade
=+ (] Pégina: 15
L ] Facilite seu dia.




CADASTRO DE MODELOS DE
DOCUMENTOS
E
CONFIGURACAO DE ATOS




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

O cadastro de modelos de documentos é
imprescindivel para uma boa pratica cartoraria.

O usuario podera acessar o “Gerenciador de
Arquivos”> Pastas “Modelos da Instituicao” da
categoria de modelo que deseja criar.

E permitido hoje a criacido dos seguintes
modelos: Despacho/ Decisdo/ Sentenca/
Termo de Audiéncia/ Ajuizamento/ Ato
Ordinatorio/ Oficios/ Certidoes de Cartério/
Requerimento/ Setor Técnico - Assistente
Social/ Setor Técnico - Psicologia.

ASSISTENTES
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Cadastro  Andamento Carga Expediente |

T || B R RE

. SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquive  Editar  Exibir  Eerramentas

0 & = MEesquisar

Pastas

--;l.&utos

B Carta de Oidem - CG
- Cartas

_| Cartas Precatonas/Rogatorias

B[] CertidZo - CG
FH- (1 Certidiies

-1 Certid@es - Oficiais de Justiza

_| CertidSes de Cartdrio

X

-

21 Decisio Certiddc  Adolescente Infrator  Consulta  Relatérios
4 [Modelos da InstituigSo |
[ IModelos do Grupo £= M Novo Modelo de Instituicio..
jgzﬁi:ﬁiﬁos |% MNovo Modelo de Documento...
[]"_:lDECiﬁU'CG E TIOV0 OO
[ Defenzaria PUblica ]
B Despachos s da | Editar...
B Diversos -
B Editais ferie Bxcluir
B Edial - CPE o e d Tornar sem efeito... Ctrl+T
[ [ S R R Y O o de
Fi| Decizdo - Diligénci Renomear
[ Decigdo - Embargo 3
[ Decisio - Emenda | &5 Imprimir Ctrl+P
1] Decisdo - Emenda i
E Decizdo - Especifig Propriedades...
] Dec:!sin - Indisfers Versdes.. e
] Decizdo - Indeferi
E| Dieciz&n - lndefin - Cadastro do Modelo...
[a] DecizFo - Indefir - — ) ] ) 5
Al Decicda - Indefir - Confirmacio da movimentagdo...
E Decisdo - Indefina (] csinar Documentos
Fi| Decizdo - Indefiro F = - ic
[ Decigdo - Indefino B Finalizar/Liberar nos Autos Digitais... et
Cancelar finalizagdo do documento... r
E3l Atne dn Mncronmentn




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

Basta, agora, preencher as
corretamente.

ABA “INFORMACOES”
e Atribuir um nome ao modelo;

 Determinar Tipo e Area;

abas

ASSISTENTES

. !
£l

Tabela (| Formulario

Codigo Categona

[70m34 || 13 |Decisto
ame .
3

Infarmagdes ]fMogimentau;ﬁes ]fCompartiIhamentos][ t odelog degendentes](Assinatgras]lrgtm do Document:

Tig
Salvar modelo na pasta
'S El B ['\Decisén\Meus Modelos
i@ [@] Usuario
brea |~ Outras opgles :
(7 Civel M ome Layor
() Crime [ .
-
| Infgrma;u:uea“ Iﬁlu:ugln
— Tipo

[1]
() [g] Grupo
(w [@] Usudrio

Area
L:l Ciwvel




ASSISTENTES

COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

DICAUTIL

Informar, no nome do modelo, se este possui ato vinculado ou nao, facilitara as
atividades do cumprimento.

I?EIEH 34 | l 13 "Deciaﬁn

Mome
[Deciﬂﬁn - Recebimento lmicial - Cikagao - Atos ‘ ‘




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “MOVIMENTACOES”

Nesta aba é necessario definir uma
movimentacdao que sera vinculada ao
modelo.

Mais de 1 (uma) movimentacdao podera
ser vinculada.

As movimenta¢des influem diretamente
na estatistica. Portanto nao devem, se
possivel, ser genéricas.

ASSISTENTES

[Ueclsén - Hecebimenta [nicial - Litacao - Alos

rlnfgrman;ﬁei 1[ M ovimentagtes ][ [inmpartilbamentn:us 1[ M odel:

—

M ovimentactes aszociadaz

|Ti|:u:| da Movimentagdo

Recebida a Peticao [nicial

o«

In=

iy
Del




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ASSINATURAS”

E necessario que o usudrio selecione a
opcao para assinatura dos documentos.
Caso contrario, o sistema nao movera o
objeto para a fila de assinatura do Juiz,
por exemplo.

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

ASSISTENTES

oz degendentean[ﬂnﬂﬂinatgraa.mgtnﬂ do Do

A

I.I_F'!_-!_-I-\J-LIU (R L IR L I L R LS L ]| LSl LY

rIr'|fgrn'|an;ﬁes ][Mngimentan;ﬁes ]ﬁ

glas que o documento gerd encar

|| Azzinatura do Juiz ‘
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COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ATOS DO DOCUMENTO”

Nesta aba o usuario pode definir uma
configuracado de ATOS (cumprimento)
tanto de forma automatica, quanto de
forma semiautomatica.

ASSISTENTES

\akuras thm do DI:II:L-II'I'IEI"ItI:lT‘

‘Ti|:u:| de Selecao




CONFIGURACAO DE ATOS

= Automaticos;
= N3o automaticos;



COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

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

ltem “Ato”: selecionar o objetivo do ato
“Intimacao”, “Citacao” ou “Outros Atos”,
conforme o ato a praticar.

L I,

ASSISTENTES

1L

MHome :

[Decisﬁn - Recebims

= Consulta de Atos

Cadigo | Descricao

[Infgrman;ﬁes “r bl g

Configuracdo de at

| |.-'-‘-.t|:| |

|4 Cif Clold

& Intimag3o Pezsoal

3 ¥ista ao MP

N 4 | Citac3o

Rt B Outroz Atos

& Comunicada & Delegacia

¥ | Comunicacdo de documentos

8 Comunicacdo de documentos & nomero

t Selecionar & Restaurar ? Fechar




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

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

ltem “Forma”: selecionar a forma do ato
qgue sera gerado quando for emitido o
documento.

Exemplo: selecionado o ato “citacao” na
aba anterior, devera ser selecionada a
forma de citacao: mandado, cartas, edital,
etc.
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= Consulta de Forma de Atos

atoz do documento ; Cadiga Descrigao
Forma r
J 21 Cartaz !E! ”Mandadn
~Ly 21 Cartas
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23 Precatdria
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COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

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

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

ASSISTENTES

fos

lharmentos ][ todelos

Modelo
RO05L7 § F'rEI ‘:Li

iir s= Limpar 03 F

. Consulta de Modelos de Documento

Tipo |Eategn:nria -|I:|fu:|ig|:|
I Cartas
[1] Cartas
[1] ' Cartas
[1] ' Cartas
[1] ' Cartas :
[1] ' Cartas 1001
[1] Cartas 1001
[1] Cartas 1001
[1] ' Cartas 100
[1] ' Cartas 100
[1] ' Cartas 1001
[1] ' Cartas 1001
[1] Cartas 1001
i [1] Cartas 1001
e T
(0 Civel ) Crime (@ Ambas ‘ E

b, Selecienar ] Visualizar %% Fechar




ASSISTENTES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS weloz dependentes " Bzzinatura
AUTOMATICOS

| Frazo |.-i'-.ut|:|méti|:a | Tipc

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”,
usuario preenchera as seguintes Fr 15 P&

informacoes:

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

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

Atencao: o modelo sé deve ser gerado
automaticamente caso nao exista necessidade
de edicdo (ndao conste “*” indicando o
complemento manual do teor).



COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

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

ltem “Modo de Finalizagao”: esta atrelado
ao item “automatico”. Uma vez
selecionado é necessario indicar o modo
de finalizacao.

ASSISTENTES

‘Modo de Finalizagdo |
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v, 3erar nos autos digitaid| -

Azzmnar e hberar nos autos

Assinar
Liberar nos autos digitais
Finalizar




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

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

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

Importante:

e Definir o complemento da
movimentag¢ao “CTRL+M”;

* Definir campos de texto, se necessario
(F5);

ASSISTENTES

=l Salvar

; Edit




ASSISTENTES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS _
NAO AUTOMATICOS zpendentes || Azzinaturas || .

Esta configuracdao permite que o usuario

vincule os atos que entenda necessarios, 1370 ‘,ﬁ,utgmétiga ‘ Tipo de
porém, possibilitara a edicdo dos

documentos secundarios (ATOS E |:| FaFT

VINCULADOS);

Para isso, basta seguir a mesma
configuracado dos atos conforme ja
demonstrado anteriormente, deixando
apenas de selecionar a opg¢ao
“automatico”.



CONFIGURACAO DE ATOS

NAO INDICADO

O usuadrio pode configurar quantos atos
entender necessario. Entretanto, n3ao é
indicado:

v Conferir automéatico para um e n3o
automatico para outro ato no mesmo
modelo;

v'Usar o menu externo para emissdo de
documentos para processos digitais.

ASSISTENTES

Jartilbamer'utnﬂwhdndelns dependentes ]rﬂaﬂiﬂatgraﬂ -.||rgt|:|3 do Docon

FAodelo Frazo |Automatica Tigo de Selecio

ROOSZ27 Proces 15 FPafPT Todaz az g
369 b anda 15 ] FPafPT Todaz az g
462 Carta F 15 ] FPafPT Todaz az g

5




COMPORTAMENTO DO ATO - AUTOMATICO

Modo de Finalizag3o | T

e O sistema emite o documento e encaminha

para a fila determinada no cadastro do ato. h¥{JIEISF NO3 autos dlgtald

Szzmnar e iberar nos autos
Sssmnar

Liberar nos autoas digitais
Finalizar




FILAS BACEN




UTILIZAGCAO DAS FILAS BACEN

= &3 Processo
[ €3 Inicial -Ag Andlize do Catdio (20)_|

Enviar o processo para a fila: &3 Inicial - Ag. Andlise do Cartinio - Urgente
&3 Entrados com Sigilo Absoluto
&3 Conchusos - Despacho (24
&3 Conchsos - Decs30o Intedocutdna (337)
&3 Conchusos - Sentenga (13)
&3 Conclusos - Urgente (6)
. ) ] ) &3 BacenJud - Corclusos - Decis3o (119)
Esta atividade pode ser realizada a partir das seguintes [E3 g Ansise do Conténo (435) |
filas: &3 Ag Andlise do Carténio - Uigente (42

“3 BacenJud - Blocuear Vala (7)

% BacenJud - Ag Resposta(l)

@ BacenJud - Ag Transferéncia

&9 Encaminhar para Publicac3o (189)

&3 Ag. Cetificag3o da Publicac3o (29)

% Ag Decwso de Prazo - Pubbcag3o (1418))

&3 Ag Andlise - Prazo E xpiado
&3 Ag Audigncia (6]
&3 Ag. Hasta Pabhca/Leil3o
&3 Ag Laudo (6)
2y Ag Decwrso de Prazo [414) |

“Bacen Jud-Conclusos-Decisao”




UTILIZAGCAO DAS FILAS BACEN

viar, utiliz Vi [ u ila”.
Para enviar, utilize a atividade “Encaminhar para outra fila”

Em seguida, na tela de movimentacao selecione a fila do Bacen Jud.

Importante: As filas Bacen Jud nGo  yoyioresssz mmoim

1= 5
| Fila atual - Inicial - Ag Andlise do Cantdénio
Processos selecionados para encaminhamento Selecione & lia de tabalho destno
| Sel  Processo | Observac3o T=1 [ [SellFita de tabaho 7]
] A
~ 1 9072 Ag. Anédlise do Cartéeio -1

estdo disponiveis para o publico
externo.

[ M

ad

I

L )73 Ag Audéncia
1 S047 Ag Decuiso de Prazo
1 292 Ag Laudo

1 47 BacenJud - Conclusos - Decis3o

()7 Conclusos - Decis3o Intedocutona
110 Conclusos - Despacho
_118 Conclusos - Sentencga

L] 21 _ Conclusos - Usgente
Mostiar todas as filas de babalho

ovimentac30 a ser langada no encaminhamento :

_—

I

Ew& I? Fechar




ATIVIDADES EM LOTE




ATIVIDADES EM LOTE

Utilize as ferramentas ja orientadas,
Selecione os objetos,

Abra a visualizacao dos autos,

Emita documentos,

Apligue modelos (CTRL+F11),

Finalize, assine e libere nos autos.

COMO FAZER!

CONFIGURACKO DE COLUNA

Chutw - Cwrecht tu Cume o e 20 DEEOUt - Bedet Dt @ V3 2o ™
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= .  COMO FAZER!

Aase-amtnd-are -~ GERENCGAMENTO POR FILTRO ,",,i '.Vl:sl 155 08
s - -0 RAOE0S 0 29 42
S e e 2 e . D oo ot
Ests configuraclo permae Que O USUANO realce
fetros & firn Oe faoitar & visusicaclo dos s ois;
objetos nas Nias CARTA OF OROEM OO =
’ CARTAPRECATOMa . Assurio |00 |
CONSGMNAZAO T 1T odotl

Cada coluna Possul 8 0pg B0 “PERSONALIZAR™ YRS a0

COMO FAZER!

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA™

= Insira a coluna, se necessdrio;

= Edite o conteddo;

= Teor sempre padronizedo;
Atengdo: Ao coplor, mover ¢

encaminbor é possivel monter ou
editor os observopbes inseridos.

~ ote
N AW T — A~ ——— 5105 Fes
m3s b

4 R 2% 0000
4 & 2% 0000
4§26 0020
=4 & 2% 000
o5 8.2 0000
o4 8 26 0000
4 5 2% o000
o5 B 2% 0000

<4 & 2% 000
25826 00
=58 2% 0000
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