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Modelo

1. Introducgao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de como

adicionar modelo de documentos nas serventias.

Os Modelos podem ser criados pela prépria serventia, porém ha modelos gerais que sdo
criados pela Administracédo e j& estdo no sistema. Existindo também a possiblidade de copiar

modelos de documentos de outras serventias.

2. Criar Modelo

No Menu do Painel Do Usuario, pesquise por ‘modelo’ através do campo Acesso Rapido

e selecione a opcao Configuracdo. Documento. Modelo. Modelo.

e
Q. Modeld|

Configuragdo - Documento - Modelo
Modelo

Configuragdo - Documento - Modelo
Modelo

Configuragdo - Documento - Modelo
Tipo

>

Q Configuracdo

Figura 1 - Sugestdo para selecdo.

O sistema abre a tela de Modelo de Documento na aba Pesquisa, selecione a aba

Formuléario.

— P]é Modelo de documento

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

Figura 2 - Aba Formulario.
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Na aba Formuldrio serdo habilitados alguns campos para preenchimento sobre
informacdes do modelo a ser adicionado. No campo Modelo de Documento, devera ser

preenchido com o nome do modelo que ira utilizar.

}& nos campos Tipo de Modelo de documento e Tipo de peticdo ou documento, o usuario
deverd selecionar na listagem os tipos de documentos em que o modelo serd utilizado.
(Ex.:Ata de Audiénica/Decisdo/Certiddo/Despacho)

A Localizacao Fisica j& vem preenchida conforme iotacdo do usuario.

O campo Situacao precisa estar com a opcdo Ativo marcada para gue apareca na
listagemm de modelos no sistema. Caso marque Inativo, o modelo ndo vai ficard
disponibilizado para ser utilizado ao confeccionar o documento.

No campo Modelo de Documento, o usuario poderd criar o modelo do zero pelo editor
disponivel ou copiar de algum documento em word e colar no editor para que possa ser
utilizado.

Caso deseje inserir o valor das varidveis para que seja preenchido automaticamente
determinados campos no modelo com os dados do processo, no tépico 6 (Varidveis para
Serem Utilizadas na Confecgao dos Documentos), esta disponivel uma tabela com os valores
das variaveis que podem ser utilizadas para ajudar na confeccdo e adaptacdo do modeio de

documento.

ULARIO COPIAR MODELO

* Campos obrigatérios

Modelo de documento* Tipo de modelo de documento* Tipo de peticéo ou documento®

Localizagéo fisica

Selecione v Selecione

Situagéo”

Vara Unica da Comarca de ltatiaia @ atvo O Inativo

Modelo de documento*

B I U ake =

EhE X

Modelo de

= == Tpodefom~ |Tamanho =~ XERMmIAm M == 3= variaveis + JE 99 A ..

Q T&==H

Figura 3 - Criar um modelo

OBSERVACAO: Os campos Modelo de Documento, Tipo de
@ Modelo de Documento, Tipo de petigao ou documento, Situagao
e Modelo de Documento s&o de preenchimento obrigatério.
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Logo apéds conciuir a edicdo do documento que deseja criar, cligue em Incluir para
finalizar.

Modelo de documento™

B I U abe

= = Tipodefont~| Tamanho =~ X B LA

£ x o

x
i

= K2
'3

v
"

INCLUIR |

Figura 4 - Botdo Incluir.

Apéds este procedimento o modelo fica disponivel na aba Pesquisa e ja estara disponivel
para ser utilizado pelo usudrio no momento em que for confeccionar o documento.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

4 |d v & Modelo de documento ~

Tipo de modelo de documento 7 o) 192  Certiddo teste01

Tipo de petigdo ou documento

Localizagdo fisica

12 Vara Civel da Regional da Pavuna

Figura 5 - Aba formulario.

ATENCAO: Os modelos do DCP ndo estio sendo migrados. A sugestdo da
SGTEC é que o usudrio copie os textos dos modelos utilizados no DCP (os

modelos que os mesmos utilizam nas serventias) e colem no campo para
inserir o texto.
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3. Copiar Modelo

E possivel copiar modelo de documento de outras serventias, desde que esteja
cadastrado no sistema. Na janela Modelo de Documento, selecione a aba Copiar Modelo.

= P]'_e Modelo de documento

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

4 Id » « Modelo de documento ~

Figura 6 - Aba copiar documentos.

O campo Localizacdo origem do(s) documento(s) vem preenchido com a serventia do
usudrio logado, ao clicar no nome serdo listados os érgdos por NUR's onde serd possivel
selecionar uma serventia. Porém, ao manter PJER] todos os modelos padrdes disponibilizados
sao exibidos. Selecione o tipo de modelo de documento que deseja copiar, se necessario.

Todos os modelos disponiveis, de acordo com o filtro selecionado, séo exibidos no quadro
a esquerda. Selecione o modelo que deseja copiar e clique na setinha para direita.

OBSERVACAO: Poderd ser selecionado mais de um modelo do mesmo
@ local selecionado no campo Localizagdo origem do(s) documento(s).

Localizagédo origem do(s) documento(s)* Tipo de modelo de documento*

o

PJER] Todos -

R4

Selecione modelo(s) a copiar
Ata da Audiéncia I »

Ata da audiéncia (com dados da audiéncia)

»
Ato Ordinatério Citagdo Negativa

Ato Ordinatério Citagdo Positiva

Ato Ordinatério Cumpra-se Veneréavel Acérddo
Ato Ordinatério Cumprimento Acérddo

Auto de Avaliagéo

Auto Genérico

Carta de Adjudicagdo

Carta Precatoria

LeaidaoAeracio.Conclusio

Figura 7 - Copiar modelo.
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O(s) modelo(s) selecionado(s) passa{m) a ser exibido(s) no quadro a direita Selecione
modelo(s) a copiar.

Selecione modelo(s) a copiar
Auto de Avaliagdo w | Certiddo Alteragdo Conclusdo
Auto Genérico Oficio BB
Certiddo Auséncia Manifestacdo MP
Certiddo automatica intimagdes mini PAC
Certiddo Cancelamento Conclusdo "
Certiddo Contrarrazdes - Auséncia
Certiddo de Contrarrazbes - Intempestividade
Certiddo de Contrarrazdes - Tempestividade
Certiddo de Crédito

Certiddo de cumprimento

Figura 8 - Documento selecionado.

OBSERVACAO: No campo Modelo de Documento, ao final da tela, é
@ exibido o conteldo modelo selecionado na tela acima.

Desca mais um pouco a barra de rolagem e no quadro da esquerda localize e selecione
a serventia de destino (o sistema apresenta a serventia que o usuario estd logado). Apds

selecdo, clique na setinha para direita, definindo para qual serventia o novo modelo copiado
estard disponivel.
¥

Selecione o(s) destino(s) para a copia:

12 Vara Civel da Regional da Pavuna W

Figura 9 - Destino para copia.
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A serventia selecionada passa a ser exibida no quadro da direita, indicando qual érgao

julgador podera visualizar e editar o novo modelo.

Selecione o(s) destino(s) para a copia:

1% Vara Civel da Regional da Pavuna

Figura 10 - Comarca selecionada.

Ao final, hd o campo Modelo de Documento, onde exibe o modelo selecionado para cépia.

Apés conferéncia, cligue em Copiar Modelo(s).

Modelo de documento

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
#{processoTrfHome.getInstance().getJurisdicao().jurisdicao}
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.enderecoCompleto}

CERTIDAO

Processo: #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso}

Classe: #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
#{processoTrfHome.processoPartePoloAtivoSemAdvogadoStrValidaSigilo}
#{processoTrfHome.processoPartePoloPassivoSemAdvogadoStrValidaSigilo}

COPIAR MODELO(S)

Figura 11 - Clique copiar modelos.

OBSERVACAO: O usuério deve pegar um modelo j& existente no
@ sistema, realizar a sua cépia para depois editd-lo e fazer suas

adaptacdes conforme desejar.
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Uma janela suspensa é exibida com a mensagem de confirmacéo que o procedimento

foi realizado.

Mensagem

0(
Py Coépia(s) efetuada(s) com sucesso.

Tod

Figura 12 - copia efetuada com sucesso.

Retorne para a aba Pesquisar e serdo listados 0os modelos copiados.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

4 |d v « Modelo de documento ~  Tipo de modelo de documento + a Tipo de peti¢do ou documento |

Certidao Alteragdo C -Novo

Tipo de modelo de documento .
s o el em:17/03/2022_101458583

Certidoes Certidao

N Oficio BB -Novo em:17/03/ L. L.
& o 641 2022101458601 Oficio Oficio

Tipo de peti¢do ou documento

Figura 13 - Pesquisar.

OBSERVACAO: Por padrdo o nome do novo modelo serd o nome do
@ modelo copiado mais a informacdo da data e horario em que foi

realizada a cépia.
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4. Pesquisar Modelo Copiado

Para identificar com mais facilidade o modelo copiado caso tenha muitos modelos na
serventia, digite o tipo de documento gue foi copiado no campo Tipo de peticdo ou
documento e cligue em Pesquisar.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento

Tipo de modelo de documento

Q
Tipo de petigdo ou documento
Certid3o Q
Localizagdo fisica
1% Vara Civel da Regional da Pavuna
Situagdo
Ativo v

PESQUISAR LIMPAR

Figura 14 -Clique em pesqguisa.

O sistema apresenta o documento copiado com horério e data em que foi realizada a

cdpia.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

4 |d v « Modelo de documento ~  Tipo de modelo de documento + a Tipo de peti¢do ou documento |

Certidao Alteragdo C -Novo
em:17/03/2022_101458583

Tipo de modelo de documento

# w640 Certidoes Certidao

N Oficio BB -Novo em:17/03/ . .-
Vi o 641 2022 101458601 Oficio Oficio

Tipo de peti¢do ou documento

Figura 15 - Data e hora da cdpia do documento.
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5. Editar Modelo Copiado

Na listagem de modelos de documentos na aba Pesquisa, cligue em Editar.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento

Certiddo Alteracao C -Novo

Tipo de modelo de documento N o
S W B0 7032022 101458583 COiCOSS
Q - o 641 Oficio BB -Novo em:17/03/ Oficio
- 2022101458601

Tipo de petigdo ou documento

ald » « Modelo de documento ~ « Tipo de modelo de documento ~ « Tipo de petigdo ou documento ~|

Certidao

Oficio

Figura 16 - Cligue em editar.

O sistema abre a tela de edicdo para que sejam feitas as adaptacdes necessérias.

= P]e Modelo de documento

PESQUISA  FORMULARIO  COPIAR MODELO
© * Campos obrigatdnos
Modelo de documento” Tipo de modelo de documento® Tipo de peticdo ou documento™
Decisao Padréo -Novo em:07/09/2020_231840228 Decisdo 4 Decisao ~
Localizagéo fisica Situagao®
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica @ Ativo O Inativo
Modelo de documento®
B I U EFEE Tipodefors Tamanho ~ 1 % BB LAlm MY =i « = Varidveis ~ YE 9 A <% . 03
@ xx Q TE®H
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro -
#p soTrfHo tl ().getdurisdicao() jurisdicao}
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}
#{proc instance luigador localizacao endereco enderecoCompleto}
Processo: #{processoTrfHome instance numeroProcesso}
Classe: #{processoTrfHome instance classeJudicial}
#processolrfHome processoPartePoloAtivoSemAdvogadoStr) Y.
e

Figura 17 - Tela de edicédo.

Modelo de Documento
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O campo Modelo de Documento pode ser editado para o nome que desejar.

— Ple Modelo de documento

COPIAR MODELO

FORMULARIO

PESQUISA

© * Campos obrigatdrios
Modelo de documento* Tipo de modelo de documento® Tipo de peticdo ou documento*
Decisdo Gratuidade Decisdo & Decisao
Localizagdo fisica Situagao”
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica @ ativo O Inativo
Modelo de documento®
B I U E ¥ EE Tpodefom~ |Tamanho - "L ¥ MR MIATE Mk i « & Variveis ~| VE 99 A % - ¥

EhE xwxQ TEw Y

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

#{processoTrft 1,
#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador}
#[processoTrHome instance orgao.Julgador localizacao endereco enderecoCompleto}

DECISAO

Magstrado Teste &

Figura 18 - Modelo de documento.

No campo de

edicdo, o usudrio pode fazer a alteracdo da forma que entender

mais

adequada, observando para ndo modificar os parametros que ja estdo configurados para

puxar os dados do processo de forma automatica na hora de utilizar.

Modelo de documento* I

i DX IAln ML i = 9

B I U Tipe de fom = || 3 (12pt) -

Ne° do Oficio:

Processo: #{processoTriiHome. instance numeroProcesso} - Distribuido em #{processoTriHome. dataDistribuicag}
Classe: #{processoTifHome insfance classeludicialy
Assunto: #{processoTriHome. instance. assuntoTrListSir

<Insira o texto aqui> |

Variaveis

E » 4

Figura 19 - Substituicdo textual.

Modelo de Documento
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Ap6s a inclusdo do texto, cligue em Salvar.

Modelo de documento™

= |Tipodefoni~| 3(12pt) - 5 X By AD ‘A ‘ﬂ M == = 6|

B I U abe

N° do Oficio:

550} - Distribuido em #{processoTriHome. dataDistrbuicac}

Processo: #{processoTriHome instance numeroPrac
Classe: #{processoTriHome. instance. classeludicial}
Assunte: #{processoTfHome instance. assuntoTriListSt

<Insira o texto aqui= |

SALVAR NOVO

Figura 20 - Cliqgue em salvar.

Uma janela suspensa é exibida, com a mensagem de confirmacao da alteracdo no

modelo.

Mensagem
ticg

Registro inserido com sucesso

Situacso* -

Figura 21 - Registro inserido com sucesso.

Para utilizar o modelo criado, ao confeccionar um documento em gue o modelo esteja

vinculado, selecione através do campo Modelo.

OBSERVACAO: N3o estdo sendo migrados os modelos do DCP, a
@ sugestdo da SGTEC é que o usuério copie os textos do DCP (0os modelos
gue os mesmaos utilizam nas serventias) e colem no campo para inserir

0 texto.
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6. Valores das Variaveis para utilizacao na Confecc¢ao
dos Documentos

Os campos dos modelos de documento podem ser automatizados para que, caso o
modelo seja utilizado na confeccado de documento em um determinado processo, preencha
0s campos de forma automatica com os dados do processo. No gque se refere as varidveis

listadas abaixo, insira o valor correspondente no modelo de documento.

Variavel Valor a Ser Colocado no Campo Modelo do Documento
Assuntos_Processo #{processoTrfHome.instance.assuntoTrfListStr}
Audiencia_Processo #{processoTrfHome.processoAudiencialListStr}

Cidade_Orgao_Julgador_Pr | #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.

0Ccesso cep.municipio}
Classe_Processo #{processoTrfHome.instance.classeJudicial}
Data_Atual #{currentDate}
Data_Atual_Abreviada #{dataAtualAbreviada}
Data_Atual_Extenso #{dataAtual}
Data_Atual_Formatada #{dataAtual}
Data_Distribuicao_Processo #{processoTrfHome.instance.dataDistribuicao}
Data_e_ Hora_Atual #{currentDatetime}
Endereco_Advogado_Polo_ #{processoTrfHome.advogadoEnderecoPoloAtivoStr}
Ativo
Endereco_Advogado_Polo_ #{processoTrfHome.advogadoEnderecoPoloPassivoStr}
Passivo

Endereco_Orgao_Julgador_ | #{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.

Processo enderecoCompleto}
Endereco_Parte_Polo_Ativo #{processoTrfHome.processoParteEnderecoPoloAtivoStr}
Endereco_Parte_Polo_Passi #{processoTrfHome.processoParteEnderecoPoloPassivoStr}

VO
Hora_Atual #{currentTime}
JT.dataAudiencia #{processoTrfHome.dataAudiencia}
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JT.dataDistribuicao

#{processoTrfHome.dataDistribuicao}

JT.dataSemanaHojeExtenso

#{dataAtualExtenso}

Login_Usuario_Logado

#{usuarioLogado.login}

Papel_usuario_logado

#{usuarioLogadoLocalizacaoAtual.papel}

Partes Detalhada_Polo_Ativ

(0]

#{processoTrfHome.processoPartePoloAtivoDetalhadoStr}

Partes Detalhada_Polo_Pas

Sivo

#{processoTrfHome.processoPartePassivoAtivoDetalhadoStr}

Partes_Polo_Ativo

#{processoTrfHome.processoPartePoloAtivoSemAdvogadoStr}

Partes_Polo_Passivo

#{processoTrfHome.processoPartePoloPassivoSemAdvogadoStr}

Usuario_Logado

#{usuarioLogado.nome}

Assuntos_Processo

#{processoTrfHome.instance.assuntoTrfListStr}

Audiencia_Processo

#{processoTrfHome.processoAudiencialistStr}

Cidade_Orgao_Julgador_Pr
0ocesso

#{processoTrfHome.instance.orgaoJulgador.localizacao.endereco.

cep.municipio}

Classe_Processo

#processoTrfHome.instance.classeJudicial}

Data_Atual

#{currentDate}

Modelo de Documento
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7. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
Elaboracdo de documento Amanda Narciso
1.0 17/03/2022 | Revisdo ortografica/template Danielle Conceicao
1.0 24/03/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
1.1 28/09/2022 | Atualizacao de Informacoes. Marcelo da Fraga
1.1 29/09/2022 | Revisdo ortogréfica/template. Amanda Narciso
1.1 10/10/2022 | Revisdo de Documento. Simone Araujo
1.2 05/10/2022 | Atualizacao de Informacoes. Amanda Narciso
1.2 05/10/2022 | Revisdo de Documento. Simone Araujo
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