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MODELOS DE EXPEDIENTE

Procedimentos Basicos

5P



= O que sao %5p|

l Modelos de Expediente?

(d S30 madscaras estruturadas, formatadas, preparadas para
apresentar determinado teor com mesclagem dos dados do

processo/partes, previamente cadastrados.

(1 O modelo de expediente apds sua emissdao, se torna um
documento do processo, sendo preservada a mascara para

emissao em outro processo.



.SL Classificacao dos q5p|

Modelos de Expediente

(1 Os modelos de expedientes sao classificados como:
> Institucionais;

» do Grupo e do Usuario.



O que sao . sp}
Modelos Institucionais? ==

> Institucionais:

o 0Os modelos institucionais sao aprovados pela
E. Corregedoria, padronizados e organizados

por categorias.

o Correspondem a padronizacao da Instituicao -

TJ/SP;

o Estao disponiveis a todo o Estado.



—— O que sao -y
= L P= Modelos do Grupo/Usuario? 14

» do Grupo e do Usuario:

o Os modelos de grupo/usudrio sdao “personalizados” pelas
Unidades/Usuarios. Porém, obedecendo as

regulamentacdes dos modelos Institucionais e das NSGJ.

o Do Grupo:

v Os modelos definidos como “Do Grupo” sao modelos criados
por funcionario autorizado da Unidade e, por padrdao, nascem

compartilhados a todos da Vara/Cartorio.

v Caso o criador mude de lotacao, os modelos permanecem

acessiveis a Unidade.



O que sao . Sp|
Modelos do Grupo/Usuario? ——

o Do Usuario:

v" 0Os modelos definidos como “Do Usuario”, sao do
usuario de sua criacdao. Porém, podem ser
compartilhados, anotando-se outros usuarios que

desejo conceder o acesso.

v Acompanham o usudrio de criacao na mudanca de

lotacao.



Modelos Institucionais . 5p|
e do Grupo/Usuario ——

A criacao de modelos de Grupo ou Usuario é permitida para as seguintes categorias:
10-Ajuizamentos, 47-Ato Ordinatério, 4-Autos, 46-Cartas Precatdrias/Rogatdrias, 13-
Certidoes de Cartoério, 19-Decisdes, 6-Despachos, 12-Editais, 25-Expedientes do
Distribuidor, 9-Formais, 24-Mandados - Outros, 7-Oficios, 20-Requerimento, 8-
Sentenca, 45-Setor Técnico — Assistente Social, 44-Setor Técnico - Psicologia, 21-Termo,

17-Termos de Audiéncia.

Nas demais categorias os modelos sao Institucionais.

Para os modelos amplamente utilizados pela Unidade recomenda-se a criacao na

classificacao “do grupo”.

Os modelos de usuario muito utilizados podem ser compartilhados aos dirigentes,

minutadores.



EEE Criagio de Modelos S-5PI
Como escolher a Categoria adequada?

Iﬂbt‘h‘ T 1) Todo documento TEM uma movimentagao

vinculada.

Primeiramente identificar a hierarquia a qual

pertence a movimentacao. Observe o exemplo:

2) A movimentacao 61139, pertence as hierarquias “Decisao” e “Magistrado”.
SURER

Mivel 1 -}-- - 1 - Maaistrado @

Nivel 2 feeeeeea[=}- 3 - Decisdo

Nivel 3 ---=-s-ee-e- o B1139 - Recebida a Petigdo Inicial - Citag3o Por Carta AR @
———

3) Assim, para o recebimento da inicial, criar o modelo na categoria de —>
“Decisao”.
Lembre-se!!! As movimentagdes geram inumeros reflexos. Consulte o

material especifico sobre os normativos e hierarquia das
movimentacoes. 8



=5 P Como. escolher 5P|
a Categoria adequada? e

Q Observe outros exemplos:

o Despacho = Movimentacdo: 61160 Determinado Aguardar o
Prazo do Parcelamento do Acordo Noticiado.

o Decisao > Movimentacdo: 276 - Processo Suspenso ou
Sobrestado por Execucdo Frustrada;

o Sentenca > Movimentacdo: 60960 - Extinta a
Execucdo/Cumprimento da Sentenca pela Satisfacdo da
Obrigacado;



=Eﬂ= Para Criar um Modelo “S-SPI

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

de Arquivos> ou do icone ¥ na barra de ferramentas.

B. O sistema apresentara pastas conforme as categorias (lado esquerdo da tela que
segue): Decisdo, Despachos, Sentencas, Termos de Audiéncia e outras.

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

Apos, selecionar a pasta denominada “"Modelos da Instituicdo”.

C. O sistema exibira ao lado direito a lista de modelos institucionais, da categoria
selecionada.

Versdo 2 - 27/04/2017 10



Para Criar um modelo ﬂ,sle

Sistema de Automacao da J A - Primeiro Grau

Zadastro  Andamento  Carga @ Mandados AR Publicagdo Certiddo Custas  Cons A Relatdrios  Ukilitarios  Ajuda

Popu Gt uhatd |84 |5a |01 4@ |Ra s

= SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquivo  Editar Exibir  Ferramentas

d| % @ pesquisa 1} T Enderego \Despachos\Modelos da Instituigdo

Pastas X vl vl v ~[Nome v Data de Criagdo
#_ ] Ajuizamento 1 Comprovagao da hipossuficiéncia - Execuco Fiscal B 09/08/2010
+ [ Alvaras [1] Despacho - Alimentos - Lei 5.478-1968 - Familia 27/06/2007
+ | Autos [1] Despacho - Agao Civil Pdblica - Liminar sem Justificag 21/068/2007
+ (] Cartas [1] Despacho - A¢30 Monitdria - &t 1.102-4 do CPC - Ciy 27/06/2007
+ (" Certiddes [1] Despacho - Ag3o Monitdria - Embargos do Réu - Art, ~ 27/06/2007
+-_| Certides - Oficiais de Justica 1 50 Popular - Lei 47171965 - Civel  27/06/2007
+ | Certidties de Cartdrio 1
* :] Deciséo E! Movo Modelo de Instituicdo. ..
+ || Defensona Publica [1]
5 Despachos El Novo Modelo de Documento. .

‘|Modelos da Instituic3o | EI Novo Documento...

_|Modelos do Grupo [1]

| Meus Modelos [1]

1

+ || Documentos

Versdo 2 - 27/04/2017 11



=S P Para Criar um modelo 4-SPI

————

D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criacao do modelo
de grupo, através do clique direito. No menu apresentado selecionar o segundo
item: "Novo Modelo de Documento”.

Recomendamos utilizar o modelo genérico, conforme a categoria.

Se criando um despacho utilizar o “despacho genérico”:
Se criando uma sentenca utilizar a "sentenca genérica”:

v’ Nota: No mesmo menu do clique direito, poderd acessar o item
“Editar”, para alterar um MODELO.

12



=8¥= Criacdo de Modelos “*5P!

Serd apresentada a tela de <Cadastro de Modelos de Documento>.

Esta tela € composta por varias abas, onde obrigatoriamente serao determinados os

atributos do modelo do grupo em criacao:

Categoria, Nome, Informacdes, Movimentacdes, Compartilhamentos, Modelos

Dependentes, Assinaturas, Atos do Documento.

i,

Tabela || Formulano

Codigo : Categona :
|| 19 | Deciso
Nome : A

|

=

[Infgrmal;ﬁﬂ [Mngirnertal;ﬁﬂ ]| Compartihamentos || Modelos dEEﬂndEntE3-‘| |rﬁ1$$indgl-:$ﬂl|'5ms doD DI:LJrl‘lEﬁtCl-]




Como definiro a3 5P|
Nome do modelo? e

TRIBUNAL DE JUSTICA
L
3 DE FEVEREIRO DE 1874

(

‘ T abela

.

Formulano

i

Codigo Categonia

| 19 |Decisgo

O nome do “Modelo de Documento” deve ser definido de modo que seja
possivel localiza-lo posteriormente.

Recomenda-se que seja alinhado padrao na Unidade, atentando-se para que o
conteudo do Modelo esteja representado no Nome.

|II

Esse nome serda visualizado na “Consulta Processual” no “Extrato dos Autos”,

portanto indicamos que seja utilizado um nome claro e formal.
Versdo 2 - 27/04/2017 14



Como definiro 5P|
Nome do modelo? St

ST

A Em geral, na criacdo dos modelos institucionais a denominacao esta
estruturada e padronizada na forma a seguir:

categoria/finalidade/ato/legislacdo/competéncia/atos vinculados etc...
O Se o modelo possui atos vinculados constara indicado no nome =2 (Atos).
Q Se possivel seguir essa regra para os modelos da Unidade.

Observe os exemplos a seguir:

DECISAO: Categoria/Finalidade/Ato Processual/Competéncia.

v" Decisdo - Improcedéncia Liminar - Recebimento de Recurso de Apelacdo sem Retratacdo (Atos) -
Art. 332 - NOVO CPC

CARTAS/MANDADOS: Categoria/Ato(s) ou Destinacdo/Dispositivo Legal/Competéncia
v" Processo Digital-Carta - Citacdo do Réu - Indeferimento da Inicial - Art. 331, § 12 do CPC - NOVO CPC
v" Mandado - Citacdo - Lei 11.719-2008 — Crime

Versdo 2 - 27/04/2017 15



Exemplos de
Nome dos modelos

Cateqornia ;

[ H Dezpachos

700033 Deszpacho -
202860 Dezpacho -
203316 Despacha -
204062 Deszpacho -

L LSl = i - = 1H| =i 1] - L1411

202317 Despacha -

umpra-ze o, Acorddo. Manifeste-ze a FESP - Processos Fisicos
Marifeste-ze B diaz

Manifeste-se a Exequente - Falecido - Execugdo Fiscal Eletrdnica
Manifeste-se a FESP - Alegagdo de Pagamento - Execucdo Fiscal
tanifeste-se - Débito Infenior a 600 UFESP: - Execucao Fiscal

- ~ By

anifeste-se - Venficagio de Pagamento - Acordo

203315 Despacho

mjrjrajralry SjmE) alcalrjralrale

B000EE D espacho -
500063 Dezpacho -
00046 Despacha -
206576 Despacho -
00213 Deszpacho -
- Manifeste-se o Executado gto ao Pedido de Extingdo nos termos do Artigo 26 LEF - Execucdo Fiscal
200685 Despacha -

b anifeste-se [apos Embargos) [&toz) - Execucdo Fizcal Eletdnica

tanifeste-se [Atoz] - Execupdo Fizcal Eletidnica
Manifeste-se A0 dias com Certid3o

tanifeste-se a Exequente - Quando Embargos Desapenzados e Remetidos ao TJ - Execucdo Fizcal Fisica

b anifeste-ze com Yista - Processo Fisico

Manifeste-se sobre Execuicdo daVerba Honordria | apenas para processos fisicog]

e

Total de modelos: 19

[v| Ezibir todos os modelos [ Listar fora de wso

Versdo 2 - 27/04/2017
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L Criacao de Modelos a.5p|
'EH: Informagdes: <Tipo/Area> ——

: ,
Tabeda | Formmulann O T|p0 dO mOdEIO devera ser

Cidgo: _ Categons “Grupo’, para que fique
21044 19 |Decuan .

compartilhado para todos o0s
funcionarios lotados na Unidade.

I v

G-J naghes | Movimentac®a: | Compatihamentos | M
[po z o .
fl wamskape A Area devera ser selecionada de
# [g Grpo LeckaoiModelos . .
= acordo com a competéncia da
> < Unidade e aquela a que se destina o
3 Civel uso do modelo.
l:ll-.l 7 o e ~ V4
Se for possivel a utilizacao na area
¥ Aanbss y civel e criminal, assinalar a opcao:
“Ambas”.
H Editar ™ Nova o) Excdur sk Limpa

Versdo 2 - 27/04/2017 17



EEE Criacao de Modelos ﬁé-#SPI_

Movimentagoes

A Movimentacao deve ser incluida através da aba <Movimentacdoes>, na qual deve

ser acionado o botao <Ins> e efetuada busca através do icone <Lupa>.

rfgemacdes | Movmerdacde: | Compastihamentos || Modelos dependentes | Assnaturas | Slos do Documenio

| Tipo da MovimentacBo T

- _“'-ﬂ'z:'

Abre a consulta ._"FE]l

Lembre-se!!! Todo documento TEM uma movimentagao vinculada.
O modelo de expediente, uma vez emitido torna-se um documento do processo.

A associacao correta da Movimentacao ao Modelo é de suma importancia.
Deve sempre corresponder ao ato processual que se realiza, ao teor do modelo e a
categoria do modelo.

Observar as movimenta¢cdes mencionadas no Comunicado SPI n. 38/2011, que trata
dos expedientes que nao devem ter visibilidade na consulta do processo.
Versdo 2 - 27/04/2017 18



e Criagao de Modelos o
=5 | P= Movimentacdes gld

Apo6s e confirmada/liberada a movimentagdo constard na Consulta Processual na

Internet e sera utilizada nas estatisticas internas e externas ao TJ/SP.

Selecionar a movimentacao especifica (ultimo nivel), visando principalmente dados

estatisticos e a consulta processual.

Somente utilizar as movimentacoes “pais” (despacho, decisdo ou sentenca) caso nao

haja uma movimentacao especifica.

Nos expedientes de Termo de Audiéncia que contém decisao devemos vincular as

respectivas movimentacoes das hierarquias de decisao, sentenca.

Importante!!! Modelos com movimentacdes genéricas geram estatisticas genéricas a

Unidade e ao Magistrado.

Consulte o material especifico sobre os normativos e hierarquia das movimentacdes. **



= Criacao de Modelos @SPIJ
Movimentacgoes —

Toda movimentacdao que apresenta um icone ao lado esquerdo corresponde a um
documento. Observe a tela abaixo.

A Publicidade das informacdes esta regulamentada pela Resolucdo 121 do CNJ.
Os despachos, decisdes, sentencas, votos e acérdaos sao documentos publicos, segundo a
Resolucao.

E‘ Portal de Servigos - SA) - Windows [nbernet Exploner provided by TESP

Pxlfed % Elwwm+_=l_[

Wik da Demaink d8 [erewils Fwes o fons! Faordeolo Bopaedacin
ik TE=gpd &F (il gFr & Peiw Tt
Dt tpitd & Whtdgatalls &5 Begow g [ oogeei®a

o Mue s b B Fareeds s CreAr g peses g 30 Slap @ wasety da sieempcds s dpgeomgnty A peanudndr (A Cf] Sgem crma g i S prepiagemamty o dpfs [ebemp pp

g H Y et pacd Doabipadtsy
STk Copsmasiz lodipds

o Pradpinss . WERF (8 DRCERNT- ) T i Pedpli Apiefiled Diwwesdd Dol POIROE 32 17
ai2aa St kit

o Featpleds WERE (8 DRIERAT- F P e Penphi Meled Dhewridd DRR DROREURRE 37 17
272318k el bomdnils

o Frodpinde. WEFT j PRGESTHE Do e Pedpla. Pl e Clincie o e g’ 5 Drovulindedii ) Cote SRR BF IX
Cartalka 4o Mos! de borige Doginlrsds

[l Cortaib du e Cistuicitn b8 Tonle il Ssbpemnihl - Sietngue= du Beaph i B - Euporiiela
s de b LeberF o Comiegl o Prass B A

L-H Y E Coatefhs da dh Cictuloa b Tl flb JShgE =ik - Jle g ok Brabh B b - En il d
Carrcids di Bl LEoAF o Comimpees o Pras oo Ao
ki {1 Catetibs du Bomanin do stemipls Bacn o Fotal Patrlrs Dngadatis
Fimdiid

Carrdds 25 [aromacids pied o Pota' Pasbarcs
- [: Calee=ipdy o Wpadntapbs 89 Degeewstn | cadaste
rli S ek Tk e Toiagd i vl g aerga § b L 0 D7 T Bemehag B P00 - £ g ST ITIE me pri o BT gliid Db 0 b medwdl B Sdieelld i (LR peRCEGS Jlih T O

i i




= Criacdo de Modelos 5Pl

J Compartilhamentos:
v’ Se escolhido o tipo “grupo”, ja constara compartilhado.

v’ Se escolhido o tipo “usudrio” informar os funcionarios de
compartilhamento desse modelo;

(J Modelos Dependentes:
v N3o se aplica ao processo eletrénico.

v’ Somente para processo fisico. Vincular o modelo a ser emitido
juntamente com o principal.

| Infarmactes || Movimentagdes | [ | Modelos dependentes || Assinaturas || Atos do Documento |



=5 | he Criagao de Modelos *"SPI_

Assinaturas
fizsinaturas |
Filas que o decurmento serd encaminhado para assinaturs ; Deveréo ser marcadas a(S) flla(S) de
| ] Escrivao . . . . .
7 Magistrado direcionamento a assinatura do Juiz e

| Magistrado ou escivo ” Escrivao, caso o documento necessite da
* Estas opgdes ndo podem ser combinadas com nenhuma ouria. gssinatura de um deles ou de ambos:

Nos Modelos de Decisao, Despacho, Sentenca e Termo de Audiéncia caso a
opcao de assinatura do “Juiz” nao conste marcada, o documento gerado a
partir do modelo nao sera encaminhado a fila “Ag. Assinatura do Juiz’,

comprometendo o tramite do processo digital.

Importante! Observar os artigos 84 e 85 das NSCGJ.

Versdo 2 - 27/04/2017 22



Criacao de Modelos

=EH= Aba Assinaturas *SPI_

Somente pelo Juiz, marcar a opgao: Magistrado”.
Documentos que
devem ser
assinados:

Somente pelo Escrivao, marcar a opgao: Escrivao.
Pelo Juiz E pelo Escrivao: marcar as duas opgoes.

Pelo Juiz OU pelo Escrivao: somente marcar a

opc¢ao: “Juiz ou Escrivao”.
| Escrivin
h |:| b agistrada ﬁ
|j|' Magistrado ou escrivio _
* Eztaz opgdes ndo podem zer combinac El EI Qficio
: iy Em Elaborac3o

- IEl Decizdo interlocutarna

7 Em Elaborac3o - -E Ag. Emiss3o

@ﬁ- A0, Azzinatura do Juiz T Ag. Assinatura dao Juiz

'%;. A.q. Liberar nos Autoz Digitais [3) g Ag. Assinatura do Escrivao

% g, Andlize [F55) '%} Ag. Liberar nos Autos Digitais
Versdo 2 - 27/04/2017 | i 'EQ A, Azzinatura do Juiz ou Ezcriv3o

= Ag. Curmprimento [2011]



=5 P= Criacdo de Modelos “S-5PI

Veja o material a seguir sobre
Teor e Atos do Documento



TRIBUNAL DE JUSTICA

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA

Integrando o Judicigriof

Versdo 2 - 27/04/2017
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