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CRIAGAO DE MODELOS DE DOCUMENTOS
Setores Técnicos — Psicologia e Servigo Social

A criacdo de modelos do grupo ou usudario é permitida para as seguintes categorias:
Despachos, Decisdes, Sentencas, Termos de Audiéncia, Ajuizamentos, Ato
Ordinatoério, Certidoes de Cartorio, Requerimento, Setor Técnico — Servico
Social e Setor Técnico — Psicologia - (Comunicado 97/2013).

Sera demonstrada a criagdo de uma informagao usando como base o modelo
<Estudo Psicologico - Informagao>.

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): Setor Técnico — Psicologia ou Setor Técnico — Servigo Social.

Selecionar a categoria do modelo de documento a ser criado: Setor Técnico —
Psicologia ou Setor Técnico — Servico Social.

Apds, selecionar a pasta denominada “Modelos da Instituicao”.

C. O sistema exibira ao lado direito a lista de modelos institucionais, da categoria
selecionada.
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Istas x | [*| [+l [+]| [*||Cédigodo ... . [+] Nome =l
| Certidiies El [a] Estuda Psicaldgico - Parecer
[T Certidiies - Qficiais de Justica 0000z o Psicologica - Informagio

[ Certidies de Cartdrio

1 Decizio

[ 1Decizio - CG

[ Defensania Publica

[ Despachos

[_] Diversos =3

[T Editais

[C Expedientes do Distribuidor

[C Formais

[T Guias

Cinformacan - CG

[ Mandados

1 Mandados - Outroz

[~ Ministério Pablico

[ 0ficio - CG

[ Oficios

"1 Parecer - CG

[ Publizacdes

[ Requerimenta

[T Sertencas

[T Setor Téchica - Assistente Social
;| Modelos da Instituigio

C ] Modelos do Grupa

- Meus Modelos
‘[ Documentas

| Setor Téchico - Pricologia
4=5[Modelos da Instituigan

| Modelos do Grupa

1 Meus Modelos

L DAk

Mova Modelo de Instituicda, ..

Movo Modelo de Documenta...

Moo Docurnento,

Editar...

Versdo 1 - 28/04/2014




Nota: Os passos para a criagao dos modelos de documento para o Setor de Psicologia
ou Servico Social sao semelhantes, apenas difere a categoria de modelos de cada

equipe. Observe as figuras abaixo:

Set ! ente Social
[ IMaodelos da Instituicso
[C I Modelos do Grupo
[T IMeus Modelos
[0 Documentos

P

Figura 2
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CModelos do Grupo
[ Meus Modelos

] Documertos

Figura 3

D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criagao do modelo
do grupo ou usuario, através do clique direito. No menu apresentado selecionar o
segundo item: “"Novo Modelo de DOCUMENTO".

E. Detalhamento:

1. Campo “Nome”: Nome do modelo que sera criado. Exemplos: Laudo
Psicoldgico, Parecer, Informacdo, Relatorio etc...

2. Tipo do Modelo:

a. Modelos do Grupo: Toda a equipe do Servico Social ou toda a
equipe de Psicologia visualizardo os modelos criados nessa

classificacao (Grupo).

b. Modelos do Usuario: Somente usudrio de criacdo visualiza o
modelo e pode compartilhar, indicando os nomes dos colegas da

equipe.

3. Area: Optar por “Civel”, “Crime”, “Ambas”;

¥l Cadastro de Modelos de Documento = |E| x
Tabela | Formulaio
Cadigo Categoria : o 4 [~ [T
Morne : ' 6 l Sigla:
Despacho teste’ -
Infamagiies || Movim#ntagdes || Compartibhamentos | Modelos dependentes || Assinaturas || Atos do Documento
i~ Tipo
InstituigEo Salvar modelo na pasta :
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@ [ Gupo [\Despachus\MUdElus do Giupo - ]m
([ Usuario
~diea Outras opgdes :
[ Fora de uso Utilizar movimentag&o temporania
() Civel Emitz &F Tipode servigo: Layout do AR
Erige juntads AR - l [ -
Crime B P ag
8] Usa marca d'agua * A finalizag8o autormtica de documentos E
] Sigilo extema ndo se aplica a processos vituais.
@ Ambas Folos com acesso para consulta
-

3 salvar #f Editar [ Novo ‘i Excuir sk Limpar [ Restaurar @ Imprimir §® Fechar

Figura 4
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4. Aba “"Movimentacoes”: Finalidade: Constar na Consulta da Internet e
dados estatisticos. Observar comunicado SPI 38/2011.

5. Aba “Compartilhamentos”: Tipo “grupo”, ja constara compartilhado. Tipo
“usuario” definir o compartilhamento. (tb. vide item 2);

6. Aba “Modelos Dependentes”: Nao se aplica ao processo eletronico.
Utilizar somente para processo fisico, vinculando o modelo a ser emitido
juntamente com o principal. Normalmente é utilizado somente pelas Unidades
Cartorarias.

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

Nota: O nome do modelo e a movimentagao selecionada deverao corresponder
ao teor do modelo, pois constardo na consulta de internet.
Selecionar a movimentacao especifica, visando dados estatisticos.

8. Aba “Atos do Documento”: Nova funcionalidade que permite emissao
simultanea de documentos. Aplica-se somente aos processos
eletronicos e as Unidades Cartorarias.

9. Selecionar a pasta onde constara armazenado o modelo.

Infgrma;:ﬁes“’MDximentagﬁes-][Enmpartilbamentus]IFMDdEIDs degendentes][.&ssinatgras ][gtns do Documento]

Tipo
(1 [@] Instituicio Salvar modelo na pasta :

() [@ Grupe [\.Despachm\.Mndelns do Grupo ‘ 9 ?
() @] Usudrio
Figura 5

Pastas:

Modelos do Grupo — Para salvar Modelos do Grupo (padrao).

Meus Modelos — Para salvar Modelos de Usuario.

F. Acionar o botao “Salvar”.

G. O sistema apresentara o documento do modelo (ja “aberto”, semelhante ao Word).

Neste modelo é possivel editar conforme a necessidade podendo copiar e colar um
modelo do Word.
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H. Acionar o icone para “Salvar” o modelo do documento.

Ao lado esquerdo constam icones acessorios para a criagdo do modelo.

7 SAJ - Editor de Textos

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela
dDadHEERRY (s 2B I o « O[T = EEE EECEIETIER]
: ~ T Times New Ron v 11 vHEII §|§§§E' A

E studo Pzicoldgico - Palecer]

ﬂ-\w1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-\w-,rwws-l-g-|-1o-|-11-|-12-|l13‘\‘14‘“15'_

ADAAM|3A Ad

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAQ PAULO
TRAL B TG COMARCA [COMARCA DO PROCESSO]

HREE»mOEE. 051

I e o ] [FORO DO PROCESSO]
S =" P [VARA DG PROCESS0]
= = [Enderego Completc da Vara de Processc]
R Horirio de Atendimento ao Publico: das 12h30min as 19h00min
y ‘ SETOR TECNICO -ESTUDO PSICOLOGICO - PARECERY| |
- 1
o z [Tipo de-Processo] n®= [Numera-do-Processo]=
v lI- Classe—-Assunto: = [Classe-do-Processo-nc-1°-Grau]--[Assunto-Principal do - Processo]=
— ™ [Tipo Completo-dz Parte:  [Nome-da-Parte Ativa Principal]=
i Ativa Principal]:=
e~ [Tipo Completo-dz Parte:  [Nome-da Parte Passiva-Principal]=
- Passiva-Principal .=
Figura 6

Tq-._._.' ”
I 1Icone para o cadastro de autotexto.

—
T z - - )
I: Icone para selecionar os campos de preenchimento automatico no
documento (£ags). Ex: nome e documentos das partes etc...

E sugerida a utilizacdo da fonte “Times New Roman” e tamanho 11.

Observe as tags inseridas no modelo abaixo:
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[a] Estudo Psicaldgico - F‘arecel]

| ﬂ.\.1\..1...;..\4.“;...5‘..7...s..\g.\.m...11‘..11...13...14.\.1;._

e — COMARCA [COMARCA DO PROCESSO]
. [FORO DO PROCESSO]

S by P [VARA DO PROCESSO]

= = [Endereco Completc da Vara de Processc]

Horirio de Atendimento ao Piblico: das 12h30min as 19h00min

E PEVEREIRD DE B

- | SETOR TECNICO —ESTUDO PSICOLOGICO —PARECERS |

-

[Tipo-de-Processa] n% = [Nimerao-do Processo]=

Classe —Assunto: = [Classe-da-Processo no-1°Grau] - [Assunto Principal d o Processo]=
N [Tipo-Completo-dz Parte-  [Nome-da Parte-Ativa Principal]=

- Ativa Principal]=

- [Tipe-Completo-dz Parte- (([Nome-da Parte Passiva Principal]=

_ Passiva Principal |:=

: T .
i ESTUDO PSICOLOGICOS|

- MM. Juiz(a)¥

Cumprindo-determinac¢io-de-Vossa-Exceléncia, -apresento-o-Estudo Psicologico realizado *9

a

z T
PARECER TE CNICO Y

. ( [Municipic-da-Vara], [Data-do-Sistema p@

Figura 7

Nesse modelo de documento aberto construir o teor (inserir o texto fixo), intercalando
com 0s campos (fags) de dados do processo e das partes: nome, rg. Ainda, esses
campos (fags) devem corresponder a exigéncia do teor do documento. Por exemplo:
“Parte Passiva Selecionada”.

Nota: As fags sao campos configuraveis nos modelos. Na emissdo do documento
serao substituidas pelos dados mesclados a partir do cadastrado no sistema (processo
e partes).

Nos trechos a serem preenchidos manualmente na emissao, insira um *.
No momento da emissdao do documento, acionando o “CTRL + G”, o sistema
posicionara o cursor no “*”, facilitando a localizagao dos claros a preencher.

Importante!!!

Ressaltamos que o teor do modelo (texto fixo) ndo necessariamente precisa ser
digitado. E possivel copiar a integra ou trecho de um documento definido em editor de
texto (por exemplo, o Word) e colar no modelo do grupo em criagao.

I. Ao terminar acione novamente o icone I&, para “Salvar” o modelo do documento.
Apds salvar, o modelo estara pronto para ser utilizado e ficara armazenado dentro da
pasta Modelos do Grupo ou Meus Modelos, lembrando que esses modelos do
grupo ou usuario poderdo ser utilizados como base para criagdo de novos modelos.

Nota: Observe que com esses passos criamos modelos do grupo ou usuario. Serdo
utilizados como modelos de base na emissao de documentos/emissdo de expedientes.
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B SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas

£ % Mﬁesquisar 5 Endereco \Despachosi\Modelos do Grupo

Pastas X | |*| (v« |~ Nome -
+-[ ] Ajuizamento | B

+-(C ) Alvards g Teste modelo Fabio
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+-[ ] Cartas

+- [ Cetidtes

+- [ Cetidiies - Ofiziaiz de Justiza
+- [ Cetidtes de Carterin
+-[_ Decizio

+- [ Defensona Piblica

- Despachos

[CIModelo: da Instiicdo
e I odelos do Grupo
CIMeus Modelns

+ ") Documentos

Figura 8

7. DICAS:

7.1. Recomenda-se a criacao de um modelo genérico. Na urgéncia utilizar o “modelo genérico”
e aplicar o salvar como, atribuindo para esse modelo de documento emitido uma denominacao
que reflita o seu teor.

7.2. A criagao dos modelos do grupo ou usuario pode ser gradativa, na demanda. Assim, se o
Setor Técnico ja possuir uma biblioteca de modelos definidos em WORD, gradativamente
poderdo criar os modelos do grupo ou usuario, a partir do copiar e colar.

7.3. Para alterar um modelo, acesse o gerenciador de arquivos. Selecione a categoria,
selecione o modelo. Acione o clique direito. No menu, escolha o item “Editar”.

amentas

ar ‘ T Endereco \Setor Técnico - Psicologia\Modelos da Instituicio
x| >l [*|| [*]| [v]|Cédigada...  [~]|Mome =]

Novo Modelo de Instituicao... 1000025 Estudo Psicoldgico - Parecer
E ztudo Pzicoldgica - Informacio |

ot

Novo Modelo de Documento
Novo Documento...
Editar...

|

Figura 9

7.4. Para emitir um expediente no processo acione: a) o menu “Expediente/Emitir
Documentos” (processos fisicos); b) o botdo atividade “Emitir Expediente” das filas. Observe
material especifico de orientagGes gerais e emissdo de expedientes.

7.5. Os demais modelos de expedientes disponibilizados no sistema sdo classificados como
institucionais e sdo utilizados pelos Magistrados, Unidades Cartorarias e Distribuidor. Est3o
padronizados e organizados por categoria: Alvards, Cartas, Cartas Precatdrias, Mandados,
Oficios.
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