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LOCALIZAÇÃO DOS MODELOS DE DOCUMENTO 

EXPEDIÇÃO, CRIAÇÃO E CONFIGURAÇÃO DE ATO. 

 

1) Localizar um Modelo de Expediente para Expedição de documentos: 

 

 Para processo digital, acionar o botão/atividade da categoria do 

documento (<Emitir Decisão>, <Emitir Sentença>, <Emitir Ato 

Ordinatório>, <Emitir Decisão Automática> etc.). Para processo 

físico, acessar o menu <Expediente><Emissão de 

Documentos>. 

 Na tela apresentada, acionar o botão <Lupa>. 

 

 

 

 Na tela apresentada, efetuar busca do modelo desejado através de 

digitação, no campo em branco da coluna modelo, de palavra chave ou 

combinação de partículas de palavras, que pode se referir, por 

exemplo: 

 Número de artigo, por exemplo, do NOVO CPC:  

 (331, 332, 554, 911-528, 910-535, 550, 761) 

 

 Número de Legislação (11.343) 

 Ato ou fase processual (citação, penhora, audiência)  

 Classe da ação (despejo, execução). 

 Assim, é possível utilizar palavras-chave ou combinação de partículas de 

palavras. Observe os exemplos: 

o Novo CPC (Decisão, Carta, Mandado) 

o Tutela (Decisão, Carta, Mandado) 

o Conciliação NOVO CPC (Decisão, Carta, Mandado) 

o Comum NOVO CPC (Decisão, Carta, Mandado) 

o Cita intima aud (Carta, Mandado) 

o Intima aud (Carta, Mandado) 

o Monitória (Decisão, Carta, Mandado) 

o Tít Extra (Decisão, Carta, Mandado) 
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o Cumprimento de Sentença (Decisão, Carta, Mandado) 

o Posse  

o Contas (Decisão, Carta, Mandado), ou artigo 550 

o Tutor Curador (Decisão, Carta, Mandado),  

o Pensão (Ofícios) 

o Penhora (Carta, Mandado) 

o Vítima (Carta, Mandado) 

o Testemunha 

o Cita 11.719/2008 (Decisão, Carta, Mandado) 

o Entorpecentes (Decisão, Carta, Mandado) ou 11.343 

o Prisão (Mandado) 

o Cautelar (Alvará) 

o Custódia (Decisão, Mandado, Termo, Ofício, ver comunicado lá 

tem as categorias) 

o Precatórios (Ofícios 545) 

o Pequeno Valor (Ofícios 545) 

 

 A título de exemplificação, observe as figuras abaixo: 

 

 

 

 

 Selecionar o modelo desejado e acionar o botão <Selecionar>. 
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2) Localizar um Modelo de Expediente para Criação de Novos Modelos: 

 Acessar o menu <Expediente><Gerenciador de Arquivos> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na tela apresentada, acionar o botão <Pastas>. No painel à esquerda, 

selecionar a pasta da categoria desejada e então a pasta onde se 

encontra o modelo que servirá de base.  

 

 

 

 

 

 Acionar o botão direito do mouse acima do modelo que servirá de base. 

No menu apresentado, selecionar <Novo Modelo de Documento>. 
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3) Localizar um Modelo de Expediente a ser vinculado como Ato de Documento: 

 Acessar o modelo de documento ao qual se vinculará o ato através do 

gerenciador de arquivos, conforme descrito no item 2 deste manual. 

 Acionar o botão direito do mouse acima do modelo que servirá de base. 

No menu apresentado, selecionar <Cadastro do Modelo>. 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 Na tela apresentada, selecionar a aba <Atos do Documento> 

 

 

 

 

 

 

 

 Acionar o botão <Ins>. Preencher as opções <Ato> e <Forma> 

conforme desejado. Selecionar o modelo do ato conforme opções de 

busca demonstradas no item 1 deste manual. 
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 Atenção!!! 

Os modelos que contém as terminologias a seguir são modelos de cabeçalho 

fixo (exibem o endereço físico desses locais) e, portanto, não devem ser 

utilizados por outras Unidades, tanto para expedição quanto para 

criação de novos modelos. 

 

 DIPO  

 

 DEPRE 

 

 


