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ROTEIRO – MODELOS DE GRUPO 

 
INTRODUÇÃO 
 
Os modelos denominados de “grupo” ou de “usuário” são definidos no sistema 
SAJ/PG5 por Magistrados, Coordenadores, Supervisores e/ou funcionários 
autorizados das Unidades Judiciais. 
Os modelos definidos no tipo “grupo”, já constarão disponibilizados para uso 
(emissão) para um grupo de funcionários.  
Os modelos definidos no tipo “usuário” constarão disponibilizados para uso (emissão) 
ao seu criador. Esses modelos podem ser compartilhados. 
A criação de modelos de grupo ou usuário é permitida para as seguintes 
categorias: Despachos, Decisões, Sentenças e Termos de Audiência. Para 
os CEJUSCS será útil para a criação de modelos de termos de audiência e 
sentenças. 
A denominação atribuída ao modelo em criação deve corresponder ao seu teor, 
visando facilitar a sua localização no momento da emissão e também porque essa 
denominação constará na consulta do processo (Cartório e Internet). 
Após a denominação do modelo outras configurações deverão ser efetuadas no 
sistema, como por exemplo, a vinculação de uma movimentação ao modelo. A 
movimentação selecionada para essa vinculação também deve corresponder ao seu 
teor e denominação, pois além de visar a obtenção de dados estatísticos, constará 
na consulta do processo (Cartório e Internet). 
A criação dos modelos de grupo pode ser gradativa, na demanda. Assim, se a 
Unidade, Magistrado, Funcionários já possuírem uma biblioteca de modelos definidos 
em WORD, gradativamente poderão criar os modelos de grupo, a partir do copiar e 
colar. 
 
OBSERVAÇÕES: Os modelos de expedientes disponibilizados no sistema são 
classificados como Institucionais, padronizados e organizados por categoria: Alvarás, 
Cartas, Cartas Precatórias, Mandados, Ofícios.  
 



 

 

 

  

PODER JUDICIÁRIO 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DE SÃO PAULO 

Núcleo Permanente de Métodos Consensuais de 

Solução de Conflitos 

Fórum João Mendes Junior, 17º andar – sala 1714 – conciliar@tjsp.jus.br 

Telefone: 2171-4843 

 

 
 
 
CRIAÇÃO DE MODELOS DE DOCUMENTO 
 
Será demonstrada a criação de um termo de audiência usando como base o modelo 
<Termo de Audiência – Conciliação – Com acordo – Setor de Conciliação >. 
 
A. Acesse o Gerenciador de Arquivos através do menu 

<Expediente><Gerenciador de Arquivos> ou do ícone  na barra de ferramentas. 

 
 

 

B. O sistema apresentará pastas conforme as categorias (lado esquerdo da tela que 

segue): Decisão, Despachos, Sentenças, Termos de Audiência e outras. 

Selecionar a categoria do documento a ser criado (Despacho, Sentença, Decisão 

ou Termo de Audiência).  

Após, selecionar a pasta denominada “Modelos da Instituição”. 

 

 

C. O sistema exibirá ao lado direito a lista de modelos institucionais, da categoria 

selecionada. 
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D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criação do 

modelo de grupo, através do clique direito. 

 

No menu apresentado selecionar o segundo item: “Novo Modelo de Documento”. 
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E. Detalhamento: 

1. Campo “Descrição”: Nome do modelo que será criado. Esse nome deve 
corresponder ao teor do modelo. Lembre-se que constará na consulta do 
processo (Cartório e Internet); 
2. Tipo do Modelo: Optar por “Modelo de grupo” (já compartilhado para um 
grupo) ou “Modelo do usuário” (poderá ser definido o compartilhamento, 
conforme item 5); 
3. Área: Optar por “Cível”, “Crime”, “Cível e Crime”; 
 

  
 
 

4. Aba “Movimentações”: Vincular a movimentação correspondente ao teor 
do modelo. Lembre-se que a movimentação visa a obtenção de dados 
estatísticos, constará na Consulta do Processo (Cartório e Internet). Também 
deverão observar o Comunicado nº 38/2010; 
5. Aba “Compartilhamentos”: Se escolhido o tipo “grupo”, já constará 
compartilhado. Se escolhido o tipo “usuário” definir os funcionários de 
compartilhamento desse modelo. (tb. vide item 2); 
6. Aba “Modelos Dependentes”: Vincular modelo dependente. Essa ação 
permitirá a emissão simultânea dos documentos. Exemplo: Termo de 
Audiência de Alimentos e Ofício desconto em folha de pagamento. O modelo 
em criação está classificado como “grupo”, porém é possível vincular como 
dependente um modelo de instituição; 
7. Aba “Assinaturas”: Indicar o(s) agente(s) que assinará(ão) o(s) 
documento(s); 
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8. Selecionar a pasta onde constará armazenado o modelo. Por padrão, o 
sistema já apresenta a pasta de “Modelos de Grupo”. Sugerimos manter esse 
padrão. 
 

F. Acionar o botão “Salvar” para editar o modelo de documento.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
G. O sistema apresentará o documento do modelo (já “aberto”, semelhante ao 
Word). 
Neste modelo é possível editar conforme a necessidade podendo copiar e colar um 
modelo do Word.  
 

H. Acionar o ícone  para “Salvar” o documento. 
Ao lado esquerdo constam ícones acessórios para a criação do modelo. 
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 Ícone para o cadastro de autotexto. 

 Ícone para selecionar os campos de preenchimento automático no 
documento (tags). 

 Ícone para definir de forma automática o complemento da movimentação no 
modelo (CTRL + M) (selecionar o teor que deverá constar na disponibilização do 
DJE). 
 
É sugerida a utilização da fonte “Times New Roman” e tamanho 11.  
 

Nesse documento aberto construir o teor (inserir o texto fixo), intercalando com os 
campos (tags) de dados do processo e das partes: nome, rg, endereço. Ainda, esses 
campos (tags) devem corresponder à exigência do teor do documento. Por exemplo: 
“Parte Passiva Selecionada”. 
 
Importante ressaltar que o teor do modelo (texto fixo) não necessariamente precisa 
ser digitado. É possível copiar a íntegra ou trecho de um documento definido em 
editor de texto (por exemplo, o Word) e colar no modelo de grupo em criação. 

Ao terminar acione novamente o ícone , para “Salvar” o documento. 
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OBSERVAÇÕES: Recomenda-se a criação de um modelo genérico. 
Na urgência utilizar o “modelo genérico” e aplicar o salvar como, atribuindo para 
esse documento emitido uma denominação que reflita o seu teor. 

 

 

I. Após editar o documento e salvar, o modelo estará pronto para ser utilizado e ficará 
armazenado dentro da pasta Modelos do Grupo ou Meus Modelos, lembrando que 

esses modelos de grupo poderão ser utilizados como base para criação de novos modelos. 

 

 

  
 
 
 
OBSERVAÇÕES:  
No caso de erro é possível clicar com o botão direito do mouse e tornar o 
modelo “sem efeito”.(J) 
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