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| - CRIACAO DE MODELOS DE DOCUMENTOS

Este manual tem como objetivo orientar o usuario a administrar (criar, editar e inativar)
modelos de documentos (Alvara, Certiddo, Despacho etc...) no sistema PJe.

Para ter acesso a funcionalidade acesse o Menu > Configuracdo > Documento > Tipo (1) e
Modelo (2).
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A criacdo de modelos de documentos passa por 2 momentos, conforme a seguir.
1° Passo - Criar Tipo de Modelo de Documento

OBS: Para melhor organizacdo do cadastro do Tipo de Modelo de Documento o servidor podera
nomed-lo com a descri¢cdo abreviada do nome do 6rgéo julgador (Vara) e ao final incluir a palavra
“variaveis”. Assim basta que o Tipo de Modelo (1° Passo) seja criado uma Unica vez para cada
Grupo de modelo de documento (Alvara, Certiddo, Despacho, etc), ou ainda podera ser criado
uma unica vez e vinculado ao grupo de modelo de documento “Expedientes”, o qual ficara
disponivel a todos os tipos de expedientes possiveis de cadastro no PJe. Ex. Nome do 6rgéo
Julgador: 22 Vara Civel da Comarca de Altamira - Nome do Tipo de Modelo: 2VC ALTAMIRA -
VARIAVEIS

Acesse a funcdo: Configuracdo > Documento > Modelo > Tipo;

Cliqgue na Aba Formulério e preencha os campos:
e Tipo de modelo de documento (descricdo conforme OBS acima);
o Grupo de modelo de documentos (Escolher o tipo de documento: Alvara, Certidao,
Despacho, Expedientes, etc );
« Abreviacao;
« Situacao (ativo);
e Cligue em INCLUIR.

= PJ& Tipo de modelo de documento

PESQUISA  FORMULARID

Tipo de modelo de documento
0 * Campos obrigatdrios
Tipo de modela de documento* Grupo de modelo de documento* Abrevagio*
2VC ALTAMIRA - VARIAVEIS Expedientes ] 2VC ALTAMIRA - VARIAVELS

Situagdo®

& atvo © Inativo

O sistema exibird a mensagem Registro inserido com sucesso e habilitard novas abas para
preenchimento. O usuério devera selecionar a aba “VARIAVEIS”, para inclusdo das variaveis
gue serdo utilizadas em seu modelo de documento. As variaveis podem ser pesquisadas pela
descricao, para inclui-las basta clicar na seta da direita e para remover seta da esquerda.
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2° Passo — A funcionalidade de criacdo de modelos de documentos serve para efetivamente
criar os modelos que serdo oportunamente utilizados nas tarefas.

Acesse a funcao: Configuracéo > Documento > Modelo > Modelo;

Clique na aba Formulario e preencha os campos.

e Selecione o Tipo de modelo de documento (Usuario devera buscar o modelo que criou em
TIPO no 12 passo). Ex: 2VC ALTAMIRA - VARIAVEIS

e Tipo de peticdo ou documento (selecionar exatamente o tipo de documento do modelo
cadastrado — Despacho, Alvara, Decisdo, Certiddo, Mandado, etc. )

Modelo de documento (Descricdo Modelo — Ex. Vistas ao MP)

Situacéao (Ativo)

No corpo do modelo, podem ser utilizadas as variaveis disponibilizadas ao tipo de modelo,

Varidveis -

selecionando-as na barra de ferramentas na caixa )
Para visualizar e editar o modelo em tela cheia clique em El

= Ple Modelo de documento

PESQUISA  FORMULARIO  COPIAR MODELD

©* Campos obrgatorios

Tipo de modelo de documento”

odele de

2VCALTAMIRA - VARIAVEIS H Despacho El VISTAS AD MP

Localizagio®

24 ara Civel & Empresarial de Atamira

e

Processo Judicial Eletrdnico
Tribunal de Justica do Pard
Nome do Orgio Julgador

Apos a finalizacdo do modelo cligue em INCLUIR, O sistema exibira a mensagem Registro
inserido com sucesso.

OBS: O modelo produzido ficard vinculado apenas ao tipo de peticdo ou documento escolhido.
Quando o usuario utilizar qualquer modelo com varidvel, ao inserir/elaborar documentos no
processo, o referido menu buscara os dados referentes aquele processo de forma automatizada.
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