iInfoeproc

Textos-padrao para Oficiais de Justica
Todas
Oficiais de Justica Edicao n° 143
Criagao e utilizacao de textos-padrao por Oficiais de Justica
no eproc

No Infoeproc n° 142, orientamos como Oficiais de Justica podem criar modelos de certiddo e autos
para uso proprio.

Nesta edicdo, demonstraremos como criar textos-padrao e utiliza-los como alternativa a criagdo de
varios modelos de certiddo ou autos.

Passo a passo para criacao de textos-padrao

= ’ sp
A nomenclatura texto-padrdo equivale aos autotextos, isto é, uma

. ;. . . Pesquisar no Menu (Alt + m)
ferramenta do eproc que permlte ao usuario salvar textos inteiros e

inseri-los num documento por meio de um atalho ou comando no

Minutas -~
teclado. Modelos
Para criar um texto-padrao, localize e acesse a opgdo “Textos Caizlabil
Padrao” no menu lateral do eproc. Movimentag&o Processual

Descricdo da imagem: opcao “Textos
Padrdo” no menu lateral do eproc.

A seguir, acione o botdo “Novo”.

~

Textos Padrao @

Limpar Filtrod Novo |istar Inativos  Desativar  Visualizar  Publicar  Retirar Publicagdo

Gerar Planilha  Importar = Fechar

Descricdo da imagem: botdo “Novo” na tela “Textos Padrao”.

Atribua um nome ao texto-padrdo (campo “Descricdo”) @), indique uma sigla (campo “Sigla de auto-
texto”) @, escolha uma cor para representar o contetido (campo “Cor”) €), aplique uma classificacio
(campo “Classificacao” — no Infoeproc n® 142, ha um topico sobre como criar classificagdes e para que
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elas servem) @, avalie ativar ou ndo a caixa de selecdo “Publico” (se ativado, 0 modelo pode ser visto
por outros usuarios e importado por eles) @ e acione o botao “Salvar” (.

B
Novo Texto Padréo @

G EEUEI [Cancelar
Descrigio: o

Registro de Autocomposicéo

Sigla de auto-texto: 9 Cor: e
w

AutoComp.
Classificacéo: o
x Certiddes Oficiais de Justica @
Publico B
Descri¢do da imagem: campos para criagdo de novo texto-padrao na tela “Novo Texto Padrao”. )

No editor de textos do eproc, insira o conteldo do texto-padrao. Lembre-se de que aqui também é
possivel colocar tags para extrair automaticamente metadados do processo @). Realizadas as edicdes
necessarias, acione o icone “Salvar Texto Padrao e sair”, representado pela figura de um disquete e

uma seta verde apontando para direita @.

E@ & [-u|:'|H escolha o estilo a sera . -Hq\ HQ by g{ﬁ
R’ X, x° ‘_,; paragrafoPadrao (Alt + 1) v”é-_\ J_}a Aal =l lw E’ B q % _l

|- - 0

Secdo Texto padrdo

s
Poder Judiciario
TEXTO PADRAO

Certifico que, em cumprimento a0 Mandado @GMNUMEROMANDADO@, dirigi-
me ao endereco situado@GMENDERECODESTINATARIO@,

onde@GMNOMEDESTINATARIO@, a quem li e ofereci copia deste Mandado.

O destinatario ofereceu proposta de transacdo consistindo em: reconhecimento da
divida no valor de RS ***; pagamento em ** parcelas de R$ ** mediante depdsito na conta
bancaria dos requerentes, servindo o demonstrativo de depdsito como comprovante.

Nada mais.

Descri¢do da imagem: exemplo de texto-padrdo sendo editado no editor de textos. )
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... " Dica

E desnecessario inserir, no corpo do texto-padrao, informagdes relativas a data do documento
(exceto se for a data de cumprimento da diligéncia) e nome do servidor, pois elas sdo carregadas
automaticamente com a assinatura da certiddo ou do auto. Outras informacdes, como niumero do
processo, classe/assunto e nome das partes também sao informados automaticamente no arquivo
pelo sistema.

-

Para adicionar uma tag de conteddo ao texto-padrao, digite a tecla "@" seguida de algumas letras que
componham a sua descrigao.

-
CERTIDAO
(@data

@DATAATUAL@ Data atual
@DATADIAMESANOEXTENSO@  Data atual no formato dia, més e ano, por extenso
@DATAMESANO@ Data atual no formato mm/aaaa
@DATAMESANCEXTENSO@ Data atual no formato més e ano, por extenso
@DATAMESANTERIOR@ Més anterior no formato mm/aaaa
@DATAMESANTERIOREXTENSO@ Més anterior no formato més e ano, por extenso

N MDATACUMPRIMENTO! Data do cumprimento do mandado 5

Descricdo da imagem: exemplo de adi¢do da tag de conteldo pelo atalho "@". )

Também é possivel adicionar uma tag de conteddo por meio do menu "Tags”, disponivel na barra
superior do editor de textos.

[B EH = @ @i” escolha o estilo a sera... 'Hﬁ ] | [N I S B x, xt T!! garaﬂrafoF‘adrau Alt +1) -
(8 4 allz cBWEEam:=|s 1 dfdfeam=olor o Ff e & 8]

Descricdo da imagem: campo “Tags” na barra superior do editor de textos.

[ Links

{Para saber quais tags estdo disponiveis, consulte o topico “Tags de contetido” no Infoeproc n® 142]

De volta a tela “Textos Padrao”, observe que o texto-padrao criado foi listado na tabela.
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Textos Padrao ©)
Limpar Filtros =~ Novo  Listar Inativos =~ Desativar ~ Visualizar = Publicar = Retirar Publicagdo = Gerar Planilha  Importar =~ Fechar
Lista de Textos Padrao (7 registros);
S (')rgiu S Cédigo s Descrigdo $  Siglaauto-texto Classificagdo $ Piablico %  Usuério $ Cor % Inclusdo Acdes
(J RPDCEMAN 610000004309 Citac&o - Negativo GCit.Neg. Gertidoes Oficiais de Justica S SGS371855 - 15/07/2026 15:34:52 B B =i |
[J RPDCEMAN 610000004308 Citagéo - Positivo Cit.Pos. Certidoes Oficiais de Justica S SGS371855 15/07/2026 15:30:19 B B |_I'_5 i
O RPDCEMAN 610000004311 Intimagéo - Negativo Int.Neg. Certiddes Oficiais de Justica S 8GS371855 - 15/07/2026 15:43:40 ﬁ ') = |
O RPDCEMAN 610000004310 Intimagéo - Positivo Int.Pos. Certiddes Oficiais de Justica S SGS371855 15/07/2026 15:39:10 ﬁ '} =N |
(J RPDCEMAN 610000004312 Penhora de Bens - Negativo PenhoraNeg. Certiddes Oficiais de Justica S SGS371855 - 15/07/2026 15:46:09 B '} =0 |
O RPDCEMAN 610000004314 Registro de Autocomposigéo AutoComp. Certiddes Oficiais de Justica S SGS371855 15/07/2026 16:23:23 B '} =l |
O RPDCEMAN 610000004313 Requisig&o de Forga Policial Req.Policia Certiddes Oficiais de Justica s S8GS371855 15/07/2026 15:49:05 B '} =N |
Descricao da imagem: modelos de texto-padrao criado por Oficial de Justica e listados na tela “Textos Padrao”. )

[}

Primeiramente, localize o mandado cujo cumprimento deve ser certificado. E possivel acessar os
mandados distribuidos para vocé no painel inicial do eproc.

= ’ IR RPDCEMAN/OFICIAL #

Mandados do Oficial

Fale com o suporte eproc

Como utilizar os textos-padrao?

Oficial Plantdo Prioridade Normal Total

BRUNO DOS SANTOS FERRAOC AMARO LOBOSQUE
ERWENNE &

11 11

— Dados gerados em: 16/07/2026 14:37:40

Descricdo da imagem: relatério de mandados distribuidos e aguardando cumprimento
exibido no painel inicial do Oficial de Justica.

J

Na tela “Gestao de Mandados”, localize o mandado e acione o icone "Certificar”, representado por um
sinal de adicao na coluna "Acoes”.
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-
Mandados (11) ®- -
10 4 resultados por pagina Anterior 2 | Préximo
O N° do Processo N° do Mandado Destinatario Urgénciay Recebimento  Agdes

DANIEL MORINE MARTINS DA SILVA

Rua Prudente de Moraes, 00, Praca da Matriz, 26/05/2026
@ ) 4000001-28.2026.8.26.0511 J| 610000049672 Centro Comum = 6 °

: 15:17:52
Rio das Pedras/SP 13390003

Descricdo da imagem: nimero do mandado e icone “Certificar” na tela "Gestdo de Mandados.

J
Em seguida, selecione a opgao “Digitar documento”.
e
I Digitar documento | IAdicionar mais Documentos | Opgodes Avangadas | @
[-]Documento 1
Arquivo: Escolher arquivo
. Listar  Sigilo:
Tipo: Todos [ Sem Sigilo (Nivel 0) v
Observagéo:
Descricdo da imagem: opcdo “Digitar Documento” na tela “Certificar Mandado”. )

Sugerimos a criacdo de um modelo-padrao genérico, contendo somente a expressdao “Nada mais”, ao
final, para ser utilizado nos casos em que o Oficial de Justica fizer a edicdo do documento apenas com
textos-padrao.

Ap0s, selecione esse modelo e acione o botdo "Editar Documento”.

-
riar Documento e Anexar  Cancelar
Preferéncias
Preferéncia: Listar Todos 2 MEENCHNCIEIZEECHE]
Texto Inicial
Tipo de documento/Modelofl | Certiddo - Oficiais de Justi¢a - Cumprimento - Genérico - 610000006984 Listar Todos .") X
[] Apenas modelos criados por mim
Sigilo:
Sem Sigilo (Nivel 0) v
Descricao da imagem: campo para selecdo do modelo de certiddo e botdo "Editar Documento” na tela “Certificar Mandado”.

Aberto o editor de textos, utilize o atalho "Alt” + "T" do teclado para abrir o menu de textos-padrao.
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*~ Escolha o que deseja inserir...

TAG || Cancel |

Descri¢do da imagem: botdo “Texto Padrdo” para acesso aos textos-padréo disponiveis. )

Na tela “Selecionar Textos Padrao”, identifique qual texto-padrao sera utilizado. Selecione-o ativando a
caixa de selecdo correspondente @) e acione o icone representado pela figura de uma seta verde virada
para a esquerda @ ou o botdo “Transportar” €). E possivel incluir no documento, ao mesmo tempo,
mais de um texto-padrdo, se necessario.

p
Selecionar Textos Padrao @

Transportar [EeGETE

Limpar Filtros = Fechar

3

« Sigla auto-

1 = (')rgﬁa 5+ Codigo < Descrigao . Classificagdo % Pidblico 3 Usuario % Cor % Incluséo Acoes
2 A . . Cen.ld.oes 15/07/2026 E‘ ';‘
O RPDCEMAN 610000004309 Citagéo - Negativo Cit.Neg. Oficiais de S SGS371855
) 15:34:52 =]
Justica =
Certidd
= _— o - ¢ I .oes 15/07/2026 E B’
(] 4 RPDCEMAN 610000004308 Citagdo - Positivo Cit.Pos. Oficiais de S SGS371855
z ) 15:30:19 =]
Justica =
. . Certiddes P P
- s W
7 & RPDCEMAN si0000004311 mUMaga0 Int.Neg. Oficiaisde S SGS371855 15/07/2026
Negativo . 15:43:40 =]
Justica =

Descricdo da imagem: caixa de selecdo, icone de inclusdo e botdo “Transportar” na tela “Selecionar Textos Padrao”.

De volta ao editor de textos, observe que o texto-padrao selecionado foi inserido no documento.

-
CONSIGNACAO EM PAGAMENTO N° 4000001-28.2026.8.26.0511/SP

Assunto: Cheque
AUTOR: LIDIANE LAUREN PEREIRA
REU: DANIEL MORINE MARTINS DA SILVA

CERTIDAO

Certifico que, em cumprimento ao Mandado 61000004967217/07/2026 dirigi-me ao endereco situado no(a) Rua Prudente de
Moraes, 00, Praca da Matriz, Centro - Rio das Pedras/SP (Residencial), porém DEIXEI DE CITAR DANIEL MORINE MARTINS
DA SILVA por nio té-lo localizado. Nada mais.

Descricao da imagem: exemplo de texto-padréo inserido na minuta de certidao.
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Concluida a edi¢do do documento, faga a sua assinatura acionando o icone “Assinar”, representado pela
figura de uma caneta e localizado na barra superior do editor de textos.

p
"= @ ([@ (@ @ escolhaoestioasera.. - Q by =
N I S D x, x*| T, paragrafoSemRecuo (A... ~ | |8y #; Aa | = = a ﬁ] Q
S 1 3 7% = ERA=Q D A-B- L) Tos -8 @ B
? 08 b A
Descricdo da imagem: icone “Assinar” na barra superior do editor de textos. )

ApOs a assinatura, vocé é direcionado para a tela “Certificar Mandado”. Preencha as demais
informacdes da diligéncia e, para concluir a acdo, acione o botéo “Certificar”.

Certificar | Devolver Mandado sem cumprimento | Salvar dados | Cancelar

Descricdo da imagem: botao “Certificar” na tela “Certificar Mandado”.
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Acesse os demais
Infoeprocs:

. . . 852 s §2°0 08 ",im.:..

mSBﬁS:ExierEZt)onals Micrgsoft Teams: 2 e T
Pelo icone MAX Suporte técnico :

Portal Nacional do de sistemas o

. Ko Portal de Registro P
Conhecimento eproc de Chamados I (Publico Externo)

(Publico Interno)

Ficou com duvida?
Clique em uma das opcoes:

Perguntas Frequentes [
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