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Objetivos de aprendizagem

Conhecer os conceitos basicos de minutas.




UNIDADE 7 - AULA 1

B 7.1 Minutas

A elaboracdao de textos no eproc é feita em um editor de textos em
html, onde sdo elaboradas as minutas de Despacho/Decisdo, Sentenca,
Ato Ordinatorio, Certidao, Acérdao, Expediente, etc.

A ferramenta “Minutas” tem como funcdo elaborar minutas de textos
em geral, que podem ficar soltas em uma parte da tela do processo,
podendo ser juntadas a este por meio de um evento, quando for opor-
tuno; ou podem ter todos os lancamentos de eventos programados na
propria minuta, para que, quando o magistrado ou chefe de cartoério
assinar a minuta, ela seja anexada ao processo e os eventos sejam lan-
cados (ideal).

As minutas podem ser feitas por processo, de forma unitaria ou por lotes
de minutas. Entretanto, o lote de minutas devera ser utilizado somente
se for usado algum modelo-padrdo, sem possibilidade de edicao.

A minuta ndo pode ser editada por diferentes pessoas a0 mesmo tem-
po. Quando estiver sendo editada por um usuario, ela ficara bloqueada
para os demais, que visualizardo um cadeado abaixo da descricao da
minuta. Além disso, aparecera a situacao da minuta: data de criacgao,
usuario de criacdo e indicagdo de assinante do documento.
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O proprio usuario pode autorizar que outros usuarios editem a minuta.
Para tanto, deve acessar, pela capa do processo, na subtela “Minutas”,
a coluna “Recursos Disponiveis” e clicar no cadeado “Retira o bloqueio
da Minuta”.
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O acesso as minutas acontece de trés formas no sistema.
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1. No Painel Inicial, o usuario encontrara a subtela “Minutas”, em que
consta a respectiva quantidade em cada status.
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2. Por meio da barra “Menu Textual”, localizada a esquerda do Painel
Inicial, o usuario podera encontrar as seguintes op¢des de rotinas rela-

cionadas as minutas:

. Area de trabalho;
. Desbloquear;

. Diario Eletronico;
. Estatistica;

. Lotes;
. Modelos;

. Textos Padrao.
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3. Por fim, o usuario podera criar um documento a partir de um proces-
so acessando, pela Capa do Processo, a subtela “Minutas” e, em segui-
da, clicando na opc¢do “Nova”.
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No eproc também existem modelos de documento, que foram amplia-
dos para facilitar a vida dos usuarios. Desse modo, foram disponibili-
zados os seguintes tipos de texto: modelo matriz, documento-base,
texto-padrao e modelo-padrao.
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