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MODELOS DE DOCUMENTOS

A criacdo de modelos de documentos é fundamental para aprimorar a eficiéncia, a padronizacao
e a seguranca dos processos judiciais; servindo como um guia para a correta elaboracdo dos
documentos e otimiza¢do 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 digitacdo, omissdo de informacdes importantes ou
inconsisténcias na redagdo. Dessa forma, assegura-se maior precisdao e confiabilidade nos atos
processuais.

Essa ferramenta pode ser utilizada para criagdo de modelos de manifestagdes, pareceres, razdes
e contrarrazdes recursais, ciéncia etc.

COMO ACESSAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Para acessar os modelos de documentos existentes, o usuario 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”.

Celene Patricia
Silva Cenceicio

& Defensor(a) Publico(a)

Expira em 60 min

L Alterar Perfil
[ Meus Dados
1 Minha Area de Atuagio

Meus Favoritos

Meus Modelos
de Documentos

Descri¢cdo da imagem: destaque para o icone que identifica o usudrio logado e a opgdo “Meus Modelos de
Documentos”.

A tela “Lista de Modelos de Documentos” sera exibida com a relagdo de todos os modelos ja
existentes no nucleo do Ministério ou da Defensoria Publica.
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Descri¢cdo da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” exibindo os modelos ja existentes.

Nesta mesma tela é possivel utilizar os filtros existentes para otimizar a pesquisa por modelos ja
criados. Selecionados os filtros, clicar em “Pesquisar”.

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

“Descri¢cdo” e o botdo “Pesquisar”.

Apds o processamento, sdo exibidos os registros de acordo com os parametros selecionados.

1registro(s) encontrado(s), exibindo de 1até 1
. L. . L Data .
Desaricio Tipo de Documento Cédigo Modelo Vara Piblico Usudrio Criagio AcBes
T R p— No e J— |

Descricdo da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” exibindo o modelo encontrado de acordo com os
filtros utilizados para pesquisa.
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ACOES POSSIVEIS PARA MODELOS JA

CRIADOS

A partir da relacdo dos modelos criados, o sistema disponibiliza algumas acdes. Para acessa-las, na
coluna “Ac¢bes”, clicar sobre o icone representado por trés pontinhos para que o sistema exiba as
opcdes disponiveis.
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© Excluir

Atengao
Via de regra, o sistema permite que a edi¢ao e exclusao de modelos sejam realizadas

somente pelo usudrio de criagdo. Logo, nem todos os recursos serao disponibilizados
para todos os modelos.

Editar

A tela “Alteracdo de Modelo de Documento” é exibida para que o usudrio possa realizar as
alteracdes e inclusdes necessarias. Realizadas as adequacdes, clicar no botdo “Salvar e Concluir”,
disponivel na parte inferior da tela.

Alteragio de Modelo de Documento
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Descricao da imagem: tela “Alteracdo de Modelo de Documento” com campos personalizaveis e editor de texto.
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Visualizar

A janela “Visualizagdo do Modelo” exibe o contetido do modelo.

Visualizacio do Modelo

4

Modelo de Documento

Descrigdao da imagem: janela “Visualizagdo do Modelo” exibindo o modelo selecionado.

Excluir

Permite que o usudrio realize a exclusdao de modelos. Ao seleciond-la, sera exibida uma mensagem
solicitando a confirmacao da exclusdo do modelo.

seeuintegra.pje.jus.br diz

Deseja realmente excluir o modelo selecionado?

Descri¢cdao da imagem: mensagem “Deseja realmente excluir o modelo selecionado?” e as opgdes “OK” e “Cancelar”

logo abaixo.

Confirmada a exclusao, sera exibida a mensagem “Remocao realizada com sucesso!”.

%? Remocao realizada com sucesso!

Descricdao da imagem: mensagem confirmando a remogao.
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TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874

CREDITOS

Diretoria de Capacitacdo
SGP | SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais gentilmente
disponibilizados pelo Conselho Nacional de Justica

MODELOS DE DOCUMENTOS E EDITOR DE TEXTOS — PARTE | | SEEU — Ministério Publico e Defensoria Publica Estadual




