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Migracao de modelos-padrao no eproc
Todas
Todos Edicao n° 138
Criacdo, migracdao ou cépia e desativacdo de modelos-
padrao no eproc

Os modelos-padrao sdo modelos de documentos utilizados para facilitar e padronizar a elaboracao
de minutas no eproc, podendo ser criados a partir de modelos-matriz previamente configurados e
disponibilizados pelo TJSP.

Em determinadas situacOes, pode ser necessario realizar ajustes em modelos-padrdo, como alteragéo,
desativacao ou migracao para outra base do eproc, seja em razdo de mudancas na utilizacao do modelo
ou de sua vinculagdo a um modelo-matriz inadequado.

Neste Infoeproc, sao apresentadas orientacdes sobre a:

1. Criagao de modelo-padrao (etapa necessaria também para a eventual migragdo ou replicacdo dos
modelos);

2. Migracao de modelo-padrao para outra base do eproc;
3. Recriagdo ou cédpia de modelo-padrdo em outro modelo-matriz na mesma base;

4. Desativacao de modelo-padrao nao utilizado.

Criacao de modelo-padrao

No menu lateral do sistema, campo “"Pesquisar no Menu”, realize a pesquisa pela palavra "Modelos”.

Minutas -

Modelos

Descricao da imagem: opcao “Modelos” no
menu lateral do sistema.
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Na tela “Modelos Padrao”, acione o botdao "Novo”.

Vs

Modelos Padrao

Limpar Filtros Listar Inativos

Descricao da imagem: botdo "Novo” na tela “Modelos Padrao”.

Na tela “Novo modelo padrao”, o campo "Tipo de documento” disponibiliza os modelos-matriz
previamente configurados no TJSP, que servem como estrutura para a criacdio de modelos de
documentos por todos no eproc.

No campo “Descricao”, informe o titulo do documento a ser criado.

O campo “Classificacao” é de preenchimento facultativo.

S
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A depender do "Tipo de documento” selecionado (alguns tipos de cartas, mandados, oficios etc.),
o sistema disponibiliza o campo “Atos”, cujo preenchimento é facultativo.

Por padrdo, a caixa de selecdo "Publico” estard marcada. Mantenha ativada caso deseje compartilhar
com outras unidades/lotagdes do TJSP o modelo-padrao criado.

Em seguida, acione o botdo “Salvar”.

( =
[Novo modelo padrao] ©)
Cancelar
I Tipo de documento: I

Mandado - CEMAN v

Descrigao:

Mandado de intimagéo - Penhora Sisbajud

Classificacédo:

Atos:

Publico

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela “Novo modelo padrao”.
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No editor de textos, redija o conteldo do documento utilizando as ferramentas de edicdo
disponibilizadas pelo sistema.

[ Links

[Para conhecer as ferramentas do editor de textos do eproc, acesse o Infoeproc n° 35. ]

Apos concluir a elaboracao do modelo, acione na barra de ferramentas o icone “Salvar Minuta e Sair”,
representado pela imagem de um disquete com uma seta verde apontada para a direita.

(|[E] B B @
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Descricdo da imagem: icone “Salvar Minuta
e Sair" na barra de ferramentas do editor de
textos do eproc.

J

Feito o salvamento, o modelo-padrao criado fica disponivel para uso na tela “Nova Minuta”.

e e A Atencao

Ao criar modelos-padrdao de forma consecutiva, o eproc mantém preenchido o campo “Tipo
de documento” com a Ultima opcdo selecionada. Assim, se o ultimo modelo criado for do tipo
“Mandado - CEMAN", por exemplo, esse mesmo tipo sera apresentado por padrdo na criacao do
préximo modelo.

~N

Nesse sentido, antes de prosseguir com a criagdo de um novo modelo, verifique se a opgao exibida
no campo “Tipo de documento” corresponde ao documento que deseja criar em seguida. Caso
necessario, realize a alteracao antes de prosseguir.

Migracao de modelo-padrao para outra base do eproc

Embora ndo seja possivel, atualmente, transferir ou importar automaticamente um modelo-padrao entre
bases diferentes do eproc, a migracao de modelos-padrao descrita aqui permite reutilizar o contetido
dos modelos ja existentes em uma base em outra, sendo especialmente Util para unidades judiciais com
competéncias cumulativas, como as Varas Unicas.
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Para facilitar a realizacdo do procedimento, recomenda-se manter abertas, em abas ou
navegadores distintos, a tela “Modelos Padrao” nas bases do eproc que serdo utilizadas.
Exemplo: uma aba ou navegador pode ser utilizado para acessar a base do eproc 1° Grauy,
enguanto outra aba ou navegador é utilizada para acessar a base do eproc Execucao Fiscal.
\ [ ] [ ] [ ] @ —
e e e A Atencao <

Antes de migrar o conteido do modelo-padréo criado na base de origem, € necessario recriar o
respectivo modelo-padrédo na base de destino.

Para isso, na tela “Novo modelo padrao”, preencha os campos “Tipo de documento”,

"Descricao”, "Classificacao” e "Atos”, quando disponivel, com as mesmas informagdes utilizadas
na criagdo do modelo-padrdo na base de origem. Por fim, acione o botdo “Salvar”.

.

Na base de origem, acesse a tela “Modelos Padrao”.

Na secao “Critérios de pesquisa”, utilize os filtros disponiveis pelo sistema para localizar na unidade o
modelo-padrao que sera copiado.

Localizado o modelo-padréo, na coluna “Acdes”, acione o icone “Editar modelo padrao”, representado
pela figura de uma folha de papel com um lapis azul.

Ve

. a Tipode
s Orgao 3 Cadigo . docll.::mento + Descricao Classificagao 5 Publico § Usuario 3 Inclusao

Mandado de —_— e E
Mandado - intimacéo - 30/07/2026 =
UTSO01UTS 610000007016 S SGS370*** =
L CEMAN Penhora 11:39:30 Q&
Sisbajud i

Descricdo da imagem: icone "Editar modelo padrédo” na tela “"Modelos Padrao”.

No editor de textos, localize na barra de ferramentas o icone “Exibir codigo fonte”, representado pela
figura uma folha de papel com os simbolos de maior e menor.

W =« @A Q

Descricdo da imagem: icone “Exibir cédigo
fonte” na barra de ferramentas do editor de
textos do eproc.
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O conteudo do documento é apresentado no formato HTML.

Selecione todo o conteldo exibido e copie todo o texto por meio das teclas de atalho "CTRL + C".

{ I S R _x x° _H H ; H= EIEHL-F—-L- &
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Documento pronto para edi¢éo
Poder Judicidrio
JUSTICA ESTADUAL

Tribunal de Justica do Estado de Sio Paulo
@NOMEORGAO®@

@ENDERECO@

Al
4

@IDENTIFICACAOPROCESSO@

Assunto: @ASSUNTOPROCESSO@
@PARTES@

MANDADO N° 610000005752

STINATARIO: @NOMEDESTINATARIOECPF @

@NOMEORGAOMINUTA@, Dr(a). @ NOMEMAGISTRADO@®, na forma da lei,</p><p class="paragrafoSemRecuo"
id="611760637700023753066845484572_2"><strong>MANDA</strong> a qualguer Oficial de Justi&#231;a de sua
jurisdi&#231;8#227;0 que, em cumprimento ao presente, expedido nos autos da a&#231;8#227,0 em ep&#237,grafe, DIRIJA-
SE ao endere&#231;0 supra e proceda &#224;</p><p class="paragrafoSemRecuo"
id="611760637700023753066845484572_3"><strong>CITA&#199;8#195;0 </strong=do(a)(s) executado(a)(s) de todo o
conte&#250;do da peti&#231;8#227;0 inicial e da decis&#227;0 que determinou a cita&#231;8#227;0, ambas disponibilizadas

na Internet, para que, no prazo de<strong> 05 (cinco) dias</strong>, efetue o pagamento do valor indicado na(s) CDA(s), a ser
corrigido monetariamente, acrescido de multa, juros e honor&#225;rios advocat&#237;cios fixados na decis&#227,0,
al&#233;m das custas judiciais e processuais, ou, em igual prazo, garanta a execu&#231;&#227,0, sob pena de penhora de
tantos bens quantos bastem para a satisfa&#231;8#227,;0 do d&#233;bito, ficando CIENTE de que o prazo para
oposi&#231;8#227,0 de embargos &#233; de 30 (trinta) dias, contados da intima&#231;&#227,0 da constri&#231;&#227,0
(art. 16, da Lei 6830/80), valendo a cita&#231;8#227;0 para todos os termos e atos legais do processo, at&#233; final

Descricdo da imagem: texto no formato HTML selecionado no editor de textos.

Acesse a base do eproc de destino.

Com o editor de texto do modelo-padrdo aberto, localize, na barra de ferramentas, o icone “Exibir
codigo fonte”, representado pela figura uma folha de papel com os sinais de maior e menor.
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Descricdo da imagem: icone “Exibir cédigo
fonte” na barra de ferramentas do editor de
textos.

Como o modelo-padrdo ainda nao possui contetido, ¢ exibido apenas o nome do "Tipo de
documento” selecionado.
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Documento pronto para edigao

Poder Judiciario
JUSTICA ESTADUAL
Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo TESTE
@NOMEORGAO@

@ENDERECO@

@IDENTIFICACAOPROCESSO@

Assunto: @ASSUNTOPROCESSO@
@PARTES@

MANDADO N° 610000007018

DESTINATARIO: @NOMEDESTINATARIOECPF@
NDERECODESTINATARIOLISTA@

Recomendagdo 111/2021 do CNJT: E wm dever de todos, sem excegdo, proteger criqngas e adolescentes contra a violéncia
ifamtil Art. 227 da CF. Demincias sobre maus-tratos, violéncia, ou abusos contra criangas ¢ adolescentes podem ser
realizadas por meio do Disque 100 (Servico do Ministério da Justica), por gualguer cidadio. A lisagdo é gratuita. O

Descricao da imagem: modelo em branco, antes da edicdo, no editor de textos.

Cole todo o conteido do modelo-padrdo copiado da base de origem por meio das teclas de atalho
“CTRL + V".
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Poder Judiciirio
JUSTICA ESTADUAL
Tribunal de Justica do Estado de Sio Paulo TESTE
@NOMEORGAO®

@ENDERECO@

@IDENTIFICACAOPROCESSO@

Assunto: @ASSUNTOPROCESSO@

@PARTES@
MANDADO N° 610000007018

DESTINATARIO: @NOMEDESTINATARIOECPF@

GENDER O] A7)

p class="paragrafoSemRecuo" id="611760637700023753066845484572_1">0(A) MM. Juiz(a) de Direito da(o)
@NOMEORGAOMINUTA@®, Dr(a). @NOMEMAGISTRADO@, na forma da lei</p><p class="paragrafoSemRecuo"
id="611760637700023753066845484572_2"><strong>MANDA</strong> a qualquer Oficial de Justi&#231;a de sua
jurisdi&#231;&#227,0 que, em cumprimento ao presente, expedido nos autos da a&#231,&#227,0 em gp&#237,grafe, DIRIJA-
SE ao endere&#231;0 supra e proceda &#224;</p><p class="paragrafoSemRecuo”
id="611760637700023753066845484572_3"><strong>CITA&#199,&#195;0 </strong>do(a)(s) executado(a)(s) de todo o
conte&#250;do da peti&#231,&#227;0 inicial e da decis&#227,0 que determinou a cita&#231;8#227,0, ambas disponibilizadas
na Internet, para que, no prazo de<strong> 05 (cinco) dias</strong>, efetue o pagamento do valor indicado na(s) CDA(s), a ser
corrigido monetariamente, acrescido de multa, juros e honor&#225;rios advocat&#237;cios fixados na decis&#227,0,

Descri¢do da imagem: texto no formato HTML colado no modelo no editor de textos.

Em seguida, acione o icone "Exibir cédigo fonte” para desativar essa funcao.

Apds a desativacdo, o conteddo do modelo deixa de ser exibido no formato HTML, permitindo sua
visualizacao e leitura.

Revise o conteudo do modelo-padréo e, na base de destino, acione o icone “Salvar Modelo Padrao e
Sair”, representado pela imagem de um disquete com uma seta verde apontada para a direita.

BE)[x - 6 & @
(NI SR Xx L

Descricdo da imagem: icone “Salvar Modelo
Padrdo e Sair" na barra de ferramentas do
editor de textos.

J
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Na base de origem, acione o icone “"Fechar Modelo Padrao”, representado pela figura de um quadrado
vermelho com um “X" branco.

Descricdo da imagem: icone

"Fechar Modelo Padrdo” na

barra de ferramentas do editor
de textos.

Recriacao de modelo-padrao em outro modelo-matriz na mesma base

A recriagdo, cbpia ou replicacio de modelo-padrdo para outro modelo-matriz permite o
reaproveitamento de contetiidos ja existentes, sendo especialmente Util quando houver erro na
vinculagcao do modelo-matriz ou necessidade de alteracao em razdo da desativagao do modelo-matriz
utilizado anteriormente.

O procedimento de migracao de um modelo-padrao para outro modelo-matriz segue as mesmas etapas
descritas no item "Migracao de modelo-padrao para outra base do eproc”, devendo ser observadas
as seguintes particularidades:

= Recomenda-se manter abertos, em abas ou navegadores distintos, os dois modelos-
padrao utilizados no procedimento: o modelo original e o modelo criado com
selecao do novo modelo-matriz no campo “Tipo de documento”;

= Copie o contetiido do modelo-padrao original para o novo modelo-padrao criado no
novo modelo-matriz;

= Ao final do procedimento de migracao, sao apresentados dois modelos-padrao com o
mesmo nome, porém vinculados a modelos-matriz distintos. Nesse caso, recomenda-
se que a unidade desative o modelo-padrao que nao sera mais utilizado.

Desativacao de modelo-padrao nao utilizado

Na tela “Modelos Padrao”, secao "Critérios de pesquisa”, utilize os filtros disponiveis pelo sistema para
localizar o modelo-padrao que sera desativado.

d

Localizado o modelo-padrdo, na coluna “Acdes”, acione o icone “Desativar modelo padrao’
representado pela figura de uma lixeira.

Em seguida, confirme a mensagem apresentada pelo sistema.
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. - Tipo de
s Orgao < Codi = D ica Classificagdo 3 Publico T Usuario = Inclusa Ago
rgao odigo - documento escricao assificagao ublico suario nclusao
EER
" DECORRIDO O . 08/01/2026
[J UTSO1UTS 610000006472 Certidao CERTIDAO S SGS370*** Q ||_—n
PRAZO 12:10:26
. [ ]
| Desativar modelo padrao
Descricdo da imagem: icone "Desativar modelo padrdo” na tela "Modelos Padrao”. J

Também ¢é possivel realizar a desativagdo de modelos-padrdao em bloco.

Para isso, selecione os modelos-padrao desejados ativando a caixa de selecdo no lado esquerdo das
linhas correspondentes e acione o botdo "Desativar”.

f—
Mand_ado de 25/04/2025 ERQ
UTSO1UTS 610000001920 Citagéo - TESTE N M3771*** 12:39:30 o=
CEMAN =2 = o
Mandado d
'anMa oce 30/07/2026 ﬁ '; O\
UTS01UTS 610000007007 Citagéo - teste S SGS370%*+* -
11:13:14 (=] [ ]
CEMAN =
Mandado d:
e 13/03/2025 EERQ
UTSO01UTS 610000001020 Citagao - S TJSP_TREINAMENTO 09:59:57 o=
CEMAN e |
<
Limpar Filtros Novo  Listar Inativos | Desativar |Misua|izar Publicar ~ Retirar Publicagdo  Gerar Planilha  Importar  Fechar
Descricdo da imagem: botdo “Desativar” na tela “"Modelos Padrao”.

ApOs a desativacao, os modelos-padrao selecionados deixam de ser exibidos na tela “Modelos Padrao”.

Na tela “Modelos Padrao”, acione o botdo “Listar Inativos” para consultar os modelos-padrdo
desativados.

-

Modelos Padrao @

Limpar Filtros  Novo || Listar Inativos || Desativar  Visualizar  Publicar  Retirar Publicagdo  Gerar Planilha

Importar  Fechar

Descricdo da imagem: botdo “Listar Inativos” na tela "Modelos Padrao”.

Na tela “Reativar modelos padrao”, sdao apresentados todos os modelos-padrdo desativados pela
unidade.

Na coluna "Ac¢oes” estao disponiveis os icones:

“Consultar modelo padrao”, representado pela figura de uma lupa;
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“Histérico de versdoes do modelo”, representado pela figura de um retangulo
sobreposto;

“Reativar modelo padrao”, representado pela figura de uma lixeira com uma seta
apontada para cima.

p
. - Tipo de . . . =
2 0 +  Codi :  Descri Classifi 4 Piblico 2 Usudri 4 Inel A
' rgao odigo - (e escrigao assificagao ublico isuario nciusao
UTSOTUTS 610000002083 2ndade de CITAGAO 2vi - Decisao inicial S TUSP_TREINAMENTO | 2/0%/202% g & [+]
VI - Decisao Iniclia
Citagao - CEMAN ¢ - 14:43:31 =
UTSOTUTS 610000002082 T 2ndade de CITAGAO 2vi - Decisao inicial S TUSP_TREINAMENTO | 2/0%/202 g & [+]
VI - Decisao Inicia —
Citag&o - CEMAN G 14:46:59 =
UTSOTUTS 610000002086 2ndade de CITAGAO 2vi - Decisao inicial S TUSP_TREINAMENTO | 2/0%/2025 g & [+]
VI - Decisao Inicia —
Citag&o - CEMAN G 14:48:33 5
Mandado d JECT dad Citagdo - Agdo Conhecimento - 15/05/2025
andado de - mandado A e e (=]
UTSOTUTS 610000002250 Aud Concil S TJSP_TREINAMENTO L=
Citagio- CEMAN  citagdo audiéncia o oncliagace - 16:58:46 QLo
Contestagéo
Descri¢do da imagem: icones na coluna "A¢des” na tela "Reativar modelos padrao”.
i y,

Referéncias e leituras sugeridas:

INFOEPROC N° 19 - Importagdo de modelos de documentos no eproc - Disponivel em: https://www.
tisp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc19.pdf?d=639210301051006325.

INFOEPROC NP° 35 - Principais funcionalidades do editor de texto no eproc - Disponivel em: https://
www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc35.pdf?d=639210302030860937.

INFOEPROC NP° 87 - Personalizagdo do cabegalho da minuta - Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/
Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc87.pdf?d=639210305654974841.

Curso "EPROC PARA UNIDADE JUDICIAL - MODULO BASICO", Aula 7 “Minutas”: “Modelos-padrao”
- Disponivel em: https://portal-eproc.trf4.jus.or/mod/page/view.php?id=31112.

Curso "EPROC PARA GABINETE - MODULO BASICO", Aula 7 "Minutas”: "Modelos-padrdo”
Disponivel em: https://portal-eproc.trf4.jus.br/mod/page/view.php?id=31511.
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