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MODELOS DE DOCUMENTOS 
A criação de modelos de documentos é fundamental para aprimorar a eficiência, a padronização 

e a segurança dos processos judiciais; servindo como um guia para a correta elaboração dos 

documentos e otimização da rotina de trabalho. 

O uso de modelos também torna o trabalho de todos os envolvidos no processo mais simples e 

seguro, reduzindo a chance de erros de digitação, omissão de informações importantes ou 

inconsistências na redação. Dessa forma, assegura-se maior precisão e confiabilidade nos atos 

processuais.  

Essa ferramenta pode ser utilizada para criação de modelos de manifestações, pareceres, razões 

e contrarrazões recursais, ciência etc. 

COMO ACESSAR MODELOS DE DOCUMENTOS 
Para acessar os modelos de documentos existentes, o usuário deve abrir o menu do perfil logado, 

representado pela imagem de uma pessoa, localizado no canto superior direito da barra de 

atalhos, e selecionar “Meus Modelos de Documentos”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o ícone que identifica o usuário logado e a opção “Meus Modelos de 

Documentos”. 

A tela “Lista de Modelos de Documentos” será exibida com a relação de todos os modelos já 

existentes no núcleo do Ministério  ou da Defensoria Pública. 
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Descrição da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” exibindo os modelos já existentes. 

Nesta mesma tela é possível utilizar os filtros existentes para otimizar a pesquisa por modelos já 

criados. Selecionados os filtros, clicar em “Pesquisar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” com destaque para os filtros “Tipo de Documento” e 

“Descrição” e o botão “Pesquisar”. 

Após o processamento, são exibidos os registros de acordo com os parâmetros selecionados. 

 

Descrição da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” exibindo o modelo encontrado de acordo com os 

filtros utilizados para pesquisa. 
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AÇÕES POSSÍVEIS PARA MODELOS JÁ 

CRIADOS 
A partir da relação dos modelos criados, o sistema disponibiliza algumas ações. Para acessá-las, na 

coluna “Ações”, clicar sobre o ícone representado por três pontinhos para que o sistema exiba as 

opções disponíveis. 

 

Descrição da imagem: destaque para os três pontinhos da coluna “Ações” e as opções disponíveis. 

Atenção 

Via de regra, o sistema permite que a edição e exclusão de modelos sejam realizadas 

somente pelo usuário de criação. Logo, nem todos os recursos serão disponibilizados 

para todos os modelos. 

Editar 

A tela “Alteração de Modelo de Documento” é exibida para que o usuário possa realizar as 

alterações e inclusões necessárias. Realizadas as adequações, clicar no botão “Salvar e Concluir”, 

disponível na parte inferior da tela. 

 

Descrição da imagem: tela “Alteração de Modelo de Documento” com campos personalizáveis e editor de texto. 
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Visualizar 

A janela “Visualização do Modelo” exibe o conteúdo do modelo. 

 

Descrição da imagem: janela “Visualização do Modelo” exibindo o modelo selecionado. 

Excluir 

Permite que o usuário realize a exclusão de modelos. Ao selecioná-la, será exibida uma mensagem 

solicitando a confirmação da exclusão do modelo. 

 

Descrição da imagem: mensagem “Deseja realmente excluir o modelo selecionado?” e as opções “OK” e “Cancelar” 

logo abaixo. 

Confirmada a exclusão, será exibida a mensagem “Remoção realizada com sucesso!”. 

 

Descrição da imagem: mensagem confirmando a remoção.
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CRÉDITOS 

Diretoria de Capacitação  

SGP | SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

 

Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais gentilmente 

disponibilizados pelo Conselho Nacional de Justiça 


