
Edição nº 143

Assunto: Textos-padrão para Oficiais de Justiça
Competência: Todas
Público: Oficiais de Justiça
Conteúdo: Criação e utilização de textos-padrão por Oficiais de Justiça 

no eproc

No Infoeproc nº 142, orientamos como Oficiais de Justiça podem criar modelos de certidão e autos 
para uso próprio.

Nesta edição, demonstraremos como criar textos-padrão e utilizá-los como alternativa à criação de 
vários modelos de certidão ou autos.

A nomenclatura texto-padrão equivale aos autotextos, isto é, uma 
ferramenta do eproc que permite ao usuário salvar textos inteiros e 
inseri-los num documento por meio de um atalho ou comando no 
teclado.

Para criar um texto-padrão, localize e acesse a opção “Textos 
Padrão” no menu lateral do eproc.

A seguir, acione o botão “Novo”.

Descrição da imagem: botão “Novo” na tela “Textos Padrão”.

Atribua um nome ao texto-padrão (campo “Descrição”) ❶, indique uma sigla (campo “Sigla de auto-
texto”) ❷, escolha uma cor para representar o conteúdo (campo “Cor”) ❸, aplique uma classificação 
(campo “Classificação” – no Infoeproc nº 142, há um tópico sobre como criar classificações e para que 

Passo a passo para criação de textos-padrão

Descrição da imagem: opção “Textos 
Padrão” no menu lateral do eproc.
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elas servem) ❹, avalie ativar ou não a caixa de seleção “Público” (se ativado, o modelo pode ser visto 
por outros usuários e importado por eles) ❺ e acione o botão “Salvar” ❻.

Descrição da imagem: campos para criação de novo texto-padrão na tela “Novo Texto Padrão”.

No editor de textos do eproc, insira o conteúdo do texto-padrão. Lembre-se de que aqui também é 
possível colocar tags para extrair automaticamente metadados do processo ❶. Realizadas as edições 
necessárias, acione o ícone “Salvar Texto Padrão e sair”, representado pela figura de um disquete e 
uma seta verde apontando para direita ❷.

Descrição da imagem: exemplo de texto-padrão sendo editado no editor de textos.
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É desnecessário inserir, no corpo do texto-padrão, informações relativas à data do documento 
(exceto se for a data de cumprimento da diligência) e nome do servidor, pois elas são carregadas 
automaticamente com a assinatura da certidão ou do auto. Outras informações, como número do 
processo, classe/assunto e nome das partes também são informados automaticamente no arquivo 
pelo sistema.

●  ●  ●  ●

  Dica●  ●  ●  ●

Para adicionar uma tag de conteúdo ao texto-padrão, digite a tecla “@” seguida de algumas letras que 
componham a sua descrição.

Descrição da imagem: exemplo de adição da tag de conteúdo pelo atalho “@”.

Também é possível adicionar uma tag de conteúdo por meio do menu “Tags”, disponível na barra 
superior do editor de textos.

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

Para saber quais tags estão disponíveis, consulte o tópico “Tags de conteúdo” no Infoeproc nº 142.
●  ●  ●  ●

  Links●  ●  ●  ●

De volta à tela “Textos Padrão”, observe que o texto-padrão criado foi listado na tabela.
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Descrição da imagem: modelos de texto-padrão criado por Oficial de Justiça e listados na tela “Textos Padrão”.

Primeiramente, localize o mandado cujo cumprimento deve ser certificado. É possível acessar os 
mandados distribuídos para você no painel inicial do eproc.

Descrição da imagem: relatório de mandados distribuídos e aguardando cumprimento 
exibido no painel inicial do Oficial de Justiça.

Na tela “Gestão de Mandados”, localize o mandado e acione o ícone “Certificar”, representado por um 
sinal de adição na coluna “Ações”.

Como utilizar os textos-padrão?
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Descrição da imagem: número do mandado e ícone “Certificar” na tela “Gestão de Mandados.

Em seguida, selecione a opção “Digitar documento”.

Descrição da imagem: opção “Digitar Documento” na tela “Certificar Mandado”.

Sugerimos a criação de um modelo-padrão genérico, contendo somente a expressão “Nada mais”, ao 
final, para ser utilizado nos casos em que o Oficial de Justiça fizer a edição do documento apenas com 
textos-padrão.

Após, selecione esse modelo e acione o botão “Editar Documento”.

Descrição da imagem: campo para seleção do modelo de certidão e botão “Editar Documento” na tela “Certificar Mandado”.

Aberto o editor de textos, utilize o atalho “Alt” + “T” do teclado para abrir o menu de textos-padrão.
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Descrição da imagem: botão “Texto Padrão” para acesso aos textos-padrão disponíveis.

Na tela “Selecionar Textos Padrão”, identifique qual texto-padrão será utilizado. Selecione-o ativando a 
caixa de seleção correspondente ❶ e acione o ícone representado pela figura de uma seta verde virada 
para a esquerda ❷ ou o botão “Transportar” ❸. É possível incluir no documento, ao mesmo tempo, 
mais de um texto-padrão, se necessário.

Descrição da imagem: caixa de seleção, ícone de inclusão e botão “Transportar” na tela “Selecionar Textos Padrão”.

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

Descrição da imagem: exemplo de texto-padrão inserido na minuta de certidão.
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SECRETARIA DE GOVERNANÇA DE SISTEMAS 
SGS 3.2.1 - Serviço de Gestão de Curadoria

Ficou com dúvida? 
Clique em uma das opções:

Atualizado em: 10/08/2026

Suporte técnico 
de sistemas 
(Público Externo)

Perguntas Frequentes

Manuais e Tutoriais 
(Público Externo)

Portal Nacional do 
Conhecimento eproc

Microsoft Teams: 
Pelo ícone MAX

Portal de Registro 
de Chamados 
(Público Interno)

Acesse os demais 
Infoeprocs:

Concluída a edição do documento, faça a sua assinatura acionando o ícone “Assinar”, representado pela 
figura de uma caneta e localizado na barra superior do editor de textos.

Descrição da imagem: ícone “Assinar” na barra superior do editor de textos.

Após a assinatura, você é direcionado para a tela “Certificar Mandado”. Preencha as demais 
informações da diligência e, para concluir a ação, acione o botão “Certificar”.

Descrição da imagem: botão “Certificar” na tela “Certificar Mandado”.

https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://www.tjsp.jus.br/eproc/Duvidas
https://www.tjsp.jus.br/eproc
https://portal-eproc.trf4.jus.br/
https://teams.microsoft.com/l/app/43dc7fb2-1cbc-491b-98d2-b496a020fb1e?source=app-header-share-entrypoint
https://suporte.tjsp.jus.br/

