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Ato nos modelos

E uma configuragao realizada nos modelos de
documentos a serem emitidos no sistema SA],
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Audiéncia, Ato Ordinatério e Ajuizamento).
Esta configuragdo permite automatizar o
processo digital, facilitando as rotinas da
unidade cartordria e do gabinete, como
exemplo, encaminhar automaticamente ciéncia
para o MP e Defensoria, emitir automaticamente

Cartas.

Criando Modelo de Grupo

Acesse o Gerenciador de Arquivos através do
menu<Expediente><Gerenciador de Arquivos>

ou do icone ey na barra de ferramentas.

Selecionar a categoria do documento a ser criado
(Despacho, Sentenca, Decisio, Termo de
Audiéncia, Ajuizamentos, Ato Ordinatdrio,
Certidoes de Cartorio, Requerimento, Setor
Técnico — Assistente Social ou Setor Técnico —
Psicologia).

Ap0s, selecionar a pasta denominada “Modelos
da Instituicao”.
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O sistema exibird ao lado direito a lista de
modelos institucionais, da categoria
selecionada.

Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o
modelo base para criagdo do modelo de grupo,
através do clique direito do mouse.
Recomendamos utilizar o modelo genérico,
conforme a categoria. No menu apresentado
selecionar o segundo item: “Novo Modelo de
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Documento”.

Campo “Nome’”: Nome do modelo que sera
criado. Esse nome deve corresponder ao teor do
modelo. Lembre-se que constara na consulta do
processo (Cartorio e Internet);

Tipo do Modelo: Optar por “Modelo de grupo”
(j& compartilhado para um grupo) ou “Modelo
do usudrio”

Aba “Movimentacdes”: Vincular a
movimentagdo correspondente ao teor do
modelo. Lembre-se que a movimentagao visa a
obtencao de dados estatisticos, constara na
Consulta do Processo (Cartorio e Internet).

Aba “Assinaturas”: Indicar o(s) agente(s) que
assinara(ao) o(s) documento(s);

Aba “Atos do Documento”: Funcionalidade que
permite emissao simultanea de documentos.
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Aplica-se somente aos processos eletronicos.
Nesta aba, deverao ser indicadas as atividades
que serao realizadas apds a finalizagdao do
documento principal.

Acionar o botao “Salvar” para editar o modelo
de documento.

Configurando Atos

Item “Ato”: selecionar o objetivo do ato
“Intimacao”, Citagao” ou “Outros Atos”,
conforme o ato a praticar;

Item “Forma”: selecionar a forma do ato que
serd gerado quando for emitido o documento.

Exemplo: selecionado o ato “citagdo” na aba
anterior, devera ser selecionada a forma de
citacdao: mandado, cartas, edital, etc.;

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

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

caso exista;

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

Atencao: o modelo s6 deve ser gerado
automaticamente caso ndo exista necessidade

e

de edicio (ndo conste indicando o

complemento manual do teor).

Item “Tipo de Selecao”: Selecionar as pessoas a
quem ¢é dirigido o documento: partes ativas,
partes passivas, todas as pessoas do processo,
etc.; Obs: o sistema gera um documento para
cada parte.
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“Automadtica”, caso ndo exista necessidade de edicdo, utilizar o
modo “Assinar e Liberar nos Autos Digitais

Item “Modo de finaliza¢ao”: Determina como o
ato sera criado e se necessitara de intervengao
do usuario. Indica o modo de finalizacao do
documento que sera gerado pelo ato.

Exemplo: Quando utilizar o modo “Finalizar”: o
expediente sera somente finalizado e ficara
aguardando assinatura.

Finalizar: o documento estara criado/finalizado
e constard na fila “Ag. Assinatura”. Caso
necessario aceita alteragao do teor dependendo
do perfil do usudrio.

Assinar: o documento estara criado e assinado,
constando na fila “Ag. Liberagao nos Autos”.
Nao aceita alteracgao.

Assinar e liberar: o documento estara criado e
assinado/liberado nos autos, constando na fila
“Ag. Impressao”. Nao aceita alteracao.

Para os modelos configurados como nao
automdtica: o documento serd visualizado
quando do cumprimento do
despacho/decisao/sentenca, na fila “Ag.
Analise”. Selecionar o processo, clicar em atos
do documento. O ato aparecera ao lado

esquerdo da tela.

Nota: Para os modelos configurados com o item




