SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA

LOCALIZAGAO DOS MODELOS DE DOCUMENTO

EXPEDICAO, CRIACAO E CONFIGURACAO DE ATO.

1) Localizar um Modelo de Expediente para Expedicao de documentos:

e Para processo digital, acionar o botdo/atividade da categoria do
documento (<Emitir Decisao>, <Emitir Sentenca>, <Emitir Ato
Ordinatoério>, <Emitir Decisdo Automatica> etc.). Para processo
fisico, acessar o menu <Expediente><Emissao de
Documentos>.

o Na tela apresentada, acionar o botdo <Lupa>.

‘2. Emissdo de Documentos @

Cateqgarnia : Modelo

19 |[Desisto Jalf | Lk @
rocesso: 9T ¥ utro n?
— —— | *

e Na tela apresentada, efetuar busca do modelo desejado através de
digitagdo, no campo em branco da coluna modelo, de palavra chave ou
combinacdo de particulas de palavras, que pode se referir, por
exemplo:

v" Nudmero de artigo, por exemplo, do NOVO CPC:
(331, 332, 554, 911-528, 910-535, 550, 761)

v" Numero de Legislagdo (11.343)
v Ato ou fase processual (citacdo, penhora, audiéncia)
v Classe da acao (despejo, execucao).

v Assim, é possivel utilizar palavras-chave ou combinacdo de particulas de
palavras. Observe os exemplos:

o Novo CPC (Decisao, Carta, Mandado)

o Tutela (Decisao, Carta, Mandado)

o Conciliagdo NOVO CPC (Decisao, Carta, Mandado)
o Comum NOVO CPC (Decisao, Carta, Mandado)

o Cita intima aud (Carta, Mandado)

o Intima aud (Carta, Mandado)

o Monitéria (Decisdo, Carta, Mandado)

o Tit Extra (Decisdo, Carta, Mandado)
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o Cumprimento de Sentenca (Decisao, Carta, Mandado)
o Posse

o Contas (Decisao, Carta, Mandado), ou artigo 550

o Tutor Curador (Decisdo, Carta, Mandado),

o Pens3o (Oficios)

o Penhora (Carta, Mandado)

o Vitima (Carta, Mandado)

o Testemunha

o Cita 11.719/2008 (Decisao, Carta, Mandado)

o Entorpecentes (Decisdo, Carta, Mandado) ou 11.343
o Prisdao (Mandado)

o Cautelar (Alvara)

o Custodia (Decisdo, Mandado, Termo, Oficio, ver comunicado la

tem as categorias)
o Precatdrios (Oficios 545)

o Pequeno Valor (Oficios 545)

v Atitulo de exemplificacao, observe as figuras abaixo:
& Consulta de Modelos de Documentos
Tipa | Categaria |Cadigo ‘Mode\'
|| Bl
[1 Decisio
‘&l Consulta de Modelos de Documentos ‘| Consulta de Modelos de Documentaos
Tipo \Calegoria -|C6digo |M0de|0 ’ i Tipo |Eategoria -|C6digo |M0de|0 ‘ .l
Ll nava &p Ll conciliagio
[t Slleiet Lol E!tacfn : Emb.:-.nrgorf & T'EICE"D _' Eibvel - MUV BRG Mandadog 176 Mandado - Citago & Intimag3o - Alimentos - Audidncia de
El Cartaz B02325 Carta - Citagdo - Habiitago - Civel -Acidentes do Trabalho - b El Mandados 1000192 Mandads - Citag@n & Intimagdn - Audiéncia de Conciiags
[ Catas 502323 Cata - Citagdo - Herdeiros - Familis - NOWO CFC @ Mandados 1930 Mandado - Citago & rtimago - Audigncia de Conciliags
[ Catas 502330 Carta - Citago - Jursdipa Voluntéria - NOVD CPC e B B ks
[ Catas 502317 Carta - Citag:3o - Rito Comum - Fazenda Publica - NOWO CPC
[ Catas 502316 Carta - Citag:Eo - Rito Comum - Sem Audigncia - Civel - NOVO

Selecionar o modelo desejado e acionar o botao <Selecionar>.
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2) Localizar um Modelo de Expediente para Criacao de Novos Modelos:

e Acessar 0 menu <Expediente><Gerenciador de Arquivos>

‘%) Sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau
Cadastro  Andamento  Carga | Expediente [§Mandados AR Publicagio |

“ P % o3 “ EEI & i Ernissdo de Documentos...

. ) % Cadastro de Modelos de Documento...
Z| SAJ - Gerenciador de Arquives

(@] [ Gerenciador de Arquivos...
Arquivo  Editar  Exibir  Ferra

] % E & ‘ ‘M Pesqui T Cadastro de Autotextos..,

Pastas Confirmagdo de Movimentagao...

& ] Ajuizamento @ Editar de Documentos... F4
[:I alaris Documentos Recentes L
I:I Ata Ordinatdrio

--Df—'«utnx Relatdrio

I:I Carta de Ordem - CG
[:I Cartas

Configuragdes do Usuario...

e Na tela apresentada, acionar o botdo <Pastas>. No painel a esquerda,
selecionar a pasta da categoria desejada e entdo a pasta onde se
encontra o modelo que servira de base.

= 54 - Gerenciador de Arquivos
Arquive  Editar  Exibir  Ferrame
& E] I:% %l |MEesquisa
Pastas

-l Ajuizamento

Ill Enderego “Ato Ordinatéric\Modelos dz
= [~ I~ I8~ I8 - [irGnE

Ato Ordinatdrio
Aito Ordinatdrio - 2 Megativ
Ato Ordinatdrio - Ark. 398 -
Ato Ordinatdrio - Cadastro
Ao Ordinatdrio - Calculo -
Ato Ordinatdrio - Caloulo -
Ato Ordinatdrio - Certiddo o

; T Meus Modelos
[T Documentos

IHEEEEE-

e Acionar o botdo direito do mouse acima do modelo que servira de base.
No menu apresentado, selecionar <Novo Modelo de Documento>.

Movo Modelo de Documenti__..'l[

2| 5A) - Gerenciador de Arquivos ]
°
Arquive  Editar  Exibir  Ferramentas ﬂ

£ % 5 & | |M Pesquisar |[__| Pastas | ¥ Endereco ‘WAto Ordinatdrio' M Editar...

MNowvo Documento...

Pastas x| »| v v |~|HNome Excluir
-] Ajuizamnento - 1] Arii )
- Alvaras | [z] . Tornar sem efeito..,
EI [14st0 Ordinatdrio [ Ao Drd?nat?r?o - Renomear
aMudelns da Instituigo m Ato Ordinatario -
"I Modelos do Grupe El Ata Ordinatdric - % Imprimir
[CIMeus Modelos Fi| Abo Ordinatdrio -
[ Documentos [ Ata Ordinatdrio - EF; Propriedades...
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3) Localizar um Modelo de Expediente a ser vinculado como Ato de Documento:

e Acessar o modelo de documento ao qual se vinculara o ato através do
gerenciador de arquivos, conforme descrito no item 2 deste manual.

e Acionar o botdo direito do mouse acima do modelo que servira de base.
No menu apresentado, selecionar <Cadastro do Modelo>.

Z.| Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau
Cadastro  Andamento Carga Expediente  Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Requisitorios  Adolescente Inf

lu [ [
I

“ T % i “ QEI & feh & % &l % H “ @' a % MNovo Modelo de Instituigdo... E
= SAJ - Gerenciador de Arquivos % Movo Medelo de Documento...

Arquivo  Editar Exibir  Ferramentas £l MNovo Documento..

tl % E, & | ‘M Eesquisar| 5 Endereco ‘Decisio Editar...

Pastas x [EICIEIETNG gy

E- ] Ajuizamento [g]

--[:I.-’-‘«Ivarés f% Tornar sem efeito... Ctrl+T I
- Ato Ordinatério [s] AL Renomear I
--[:I.-’-‘«utus 8] Agr -

- Carka de Order - CG Y Ao Zh Imprirnic Ctrl+P

[:I Carta: @ Alie

[:I Cartas Precatdrias (] AP E% Propriedades..,

- Certidso - CG (] AP _—

: ersdes..

[:I Certidies (] AP G v £
- CertidSes - Oficiais de Justica 8] Ap ! Cadastra do Modelo... !

s R S S Y S [l AP

e Na tela apresentada, selecionar a aba <Atos do Documento>

EI Cadastro de Modelos de Documento

Tabela || Formulario

Cadigo Categaria ;

207170 || 19 [Decisio

Haome :

[an::n:m:l-:n em agdo de Execucdo de Titula Extrajudicial

[Infgrma;ﬁes][Mngimentau;ﬁes][I:Dmpartilhamentns][Mudelns degendentes][ﬁ.ssinatgras Atoz do Documento I
Configuragdo de atoz do documento ;

e Acionar o botdao <Ins>. Preencher as opgdes <Ato> e <Forma>
conforme desejado. Selecionar o modelo do ato conforme opgdes de
busca demonstradas no item 1 deste manual.
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‘& Cadastro de Modelos de Documento == |:
Tabela || Formulario
Cadigo : Categoria : M 4
(207170 ][ 19 |[Decisda |
Mame : Sigla
[acordo &1 apdo de Execugdo de Titulo Extrajudicial ] [acordexe ]

[’Infgrmag Q[Mogimentan;:ﬁes]fEompartilbamentos][’Modelos degendentes]fAssinatgras][Qtos do Documento]

C w ¢&0 de ato: do documenta
fAto I I]Forma ] | Modelo |Prazo |Automatica| Tipo de Selecin |Modo de Finalizagao T
2 Intimai 11 Cartaz Im ] {
L n
i
‘-f_‘;l Cor sulta de Modelos de Documentos |E| = |E| =l
| Tipo |Categoria +|Cadign |Modelo +|drea |‘[|
!novo cpc I
Cartaz B02324 [Carta - Cilagao - Embargos de Terceiro - Civel - NOWD CF Civel -
El Cartas B02325 Carta - Citagdo - Habilitago - Civel -Acidentes do Trabalk Civel
[I] Cartas 502323 Carta - Citado - Herdeiros - Familia - NOWO CPC Civel =

Atencao!l!

Os modelos que contém as terminologias a seguir sdo modelos de cabegalho
fixo (exibem o endereco fisico desses locais) e, portanto, ndo devem ser
utilizados por outras Unidades, tanto para expedicao quanto para
criacao de novos modelos.

= DIPO
% Consulta de Modelos de Documentos EI [=] @
Tipn | Categoria +| Cadign |Modeln +|Area |‘|',
&
Alvardz B00011 |Alvard - Soltura - Arquivamento de Inguérita - DIPO Crirne -
[1] |Abearss 501078 &lvard - Soltura - Sudiéncia de Custddia - Com Medida Ca Crime -
[Tl | Akeards 501063 | Alvard - Solura - Audigncia de Custddia - Relasamenta de Crime
= DEPRE
%/ Consulta de Modeles de Decumentas o @ [
Tipo |Eategaria llEédigD |M0dela ll.ﬁlea |‘[
depre A
1]l Decis®o 501481 Deciglo - Substabslecimento de Adv - DEPRE 2.4 Ambaz -
[1] Decisdo 501531 Decisdo - Acordo - Honordrios - DEPRE 2.4 Ambasz L
=1 Mmmin = FAMREIR MmminZe Mmmrds ledeFmrirsmmbe U me Zrimn D men Dmmii fomnbmn T
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