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MINUTAS NO EPROC

Por definicdo, minuta é a primeira redacdo, ainda ndo definitiva, de um texto ou de um
documento. Trata-se de um rascunho ou esbogo.

No SAJ, o termo é associado a documentos decisérios, como despachos, decisdes e sentencas.

J4 no eproc, ele é mais abrangente, englobando qualquer documento emitido no sistema por
usuarios internos, como atos ordinatorios, certidoes, oficios, cartas, mandados e termos de
audiéncia.

Em outras palavras, minuta é todo e qualquer documento emitido no sistema. Podem ser
elaboradas de forma unitaria ou em lote e sempre pertencerdo a um processo especifico, ndo
havendo a possibilidade de ser um documento avulso.

TEXTO-PADRAO E MODELOS

O eproc conta com dois recursos facilitadores para a emissdo de minutas: os textos-padrao e os
modelos.

O texto-padrao é um trecho de texto salvo para ser utilizado repetidas vezes em documentos. Ele
ndo tem forma, apenas conteudo, podendo ser uma palavra, frase, ou varios paragrafos citando
artigos do CPC, por exemplo. E algo que o usudrio tem armazenado e pode reutilizar dentro de
gualquer texto que esteja editando.

J4 um modelo pode ser comparado aos modelos de grupo e de usudrio utilizados no sistema SAJ,
e nada mais é do que o modelo-matriz (genérico) no qual foi colocado determinado contetudo.
Parte desse conteudo é fixo, enquanto outros campos podem ser atualizados ao certificar um
mandado. Um exemplo de utilizacdo do modelo é a criacdo de uma minuta de certidao de citagcao
positiva, cujo conteudo é replicado frequentemente. Desta forma, cria-se o0 modelo para todas as
certificagdes com este tipo de conteudo, restando apenas pequenas edi¢des para cada mandado.

Criacao de texto-padrao

Para criar um texto-padrao, pesquisar pela pagina “Textos Padrao” no menu lateral. Nela,
movendo a barra de rolagem, estd a biblioteca de textos-padrao existentes. Clicar em “Novo”.
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HOMOLOGAGAO
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual Textos Padrao ®

esinador Bgtalde bomumentos LimparFiltros  Novo  Listar Inativos  Desafivar  Visualizar ~ Publicar Retirar Publicagéo ~ Gerar Planilha  Importar  Fechar
Audiéncia

Consulta Processual Filtros:

Consulta SAJ

.
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Descrigcdo da imagem: tela “Textos Padrdo” com relacdo de modelos existentes na biblioteca.

Textos Padrao

Limpar Filtros § .

Descrigdo da imagem: tela “Textos Padrdao” com destaque para o botdo “Novo”.

Listar Inativos Dy

Na tela “Novo Texto Padrao”, inserir a descrigdao (nome do texto), a sigla de auto-texto (sera usada
nos documentos para importar o texto), a cor e a classificagdo, se o caso, e selecionar a opgao
“Publico” para que todos os usuarios internos, inclusive os de outras unidades, possam acessa-lo.

Clicar em “Salvar”.

Novo Texto Padrao ®@

BT Cancelar

Descrigdo:

Art. 257 do CPC

Sigla de auto-texto: Cor:

251cpe v

Classificagéo:

x CPC @

Puablico

Descrigdo da imagem: tela “Novo Texto Padrdo”, destaque aos campos a serem preenchidos e ao botdo “salvar”.

O editor de texto-padrdo sera exibido. Sua aparéncia é similar a do editor de minutas, mas possui

a cor verde para diferencia-lo da tela de criagao de um documento.
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Segdo Texto padrio

Poder Judiciario -
JUSTICA ESTADUAL

TEXTO PADRAO

Descri¢cdo da imagem: tela do editor de texto-padrdo com fundo na cor verde.

Inserir o contelddo no editor de texto-padrdo. Neste exemplo, serd incluido o art. 251 do CPC. Para
finalizar a edicdo, clicar em “Salvar Texto Padrao e Sair”.

B B @ H escolha o estilo a serapli... ~ ] [ -

[[Q b3 % = B

Yo I cartaSemRecuo

Considere salvar seu documento.

Poder Judiciario -
JUSTICA ESTADUAL

TEXTO PADRAO

Art. 251 Incumbe ao oficial de justiga procurar o citando e, onde o encontrar, cita-lo
I - lendo-lhe 0 mandado e entregando-lhe a contrafé;
10 - portando por f2 se recebeu ou recusou a contrafé;

10T - obtendo a nota de ciente ou certificando que o citando nio a apds no mandado.

Descricdo da imagem: tela do editor de texto-padrdo com destaque ao botdo “Salvar texto Padrdo e Sair”.

O sistema exibird novamente a tela “Textos Padrao”, na qual é possivel observar o texto criado na
biblioteca existente.

Textos Padrao @

Limpar Filtros ~ Novo  Listar Inativos = Desativar ~ Visualizar ~ Publicar ~ Retirar Publicagdo = Gerar Planilha  Importar ~ Fechar

Filtros:

Listar Todos %

# CRITERIOS DE PESQUISA

Tipo paginagéao:

25 textos por pagina v

Lista de Textos Padréo (6 registros):

. A . R L « Sigla auto- ) I P N L. . " . _
- Orgao : Codigo < Descrigao . — Classificagdo 7 Piblico $  Usuario S Cor 3 Inclusdo Agbes

11/02/2025 B‘ '? l':E

[ MOICEMAN 310000066417 Art. 251 do CPC 251cpe CPC S USR_OFRJ_TJSP 17:11:32
ST (]

Descri¢do da imagem: tela “Textos Padrdo” com destaque para o texto criado.
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Na coluna “Ac¢des” da biblioteca estdo os seguintes icones:

= “Editar texto-padrao” (sulfite e lapis azuis): alterar um texto;

= “Alterar dados do texto-padrao” (sulfite e lapis pretos): alterar dados do texto-padrao
(descricdo, sigla, cor, classificacdo ou deixar publico ou ndo);

= “Desativar texto-padrao” (lixeira): excluir texto-padrdo. Para consultar os excluidos,
clicar em “Listar Inativos” no menu superior da tela. Para reativar um texto excluido,
clicar em “Reativar texto-padrdo” (lixeira com seta branca);

= ‘“Historico de Versdes do texto (consultar, comparar, copiar)” (trés janelas
sobrepostas): visualizar o contelddo de cada versao e copiar uma versao anterior.

Agoes

L NS
]

Descricao da imagem: ag¢des disponiveis para gerenciamento dos textos-padrao.

Criacao de modelos
Para criar um modelo-padrao, buscar pelo item “Modelos” no menu lateral. Na tela “Modelos
Padrdo”, esta a biblioteca de modelos existentes. Clicar em “Novo”.

HOMOLOGAGAQ
Modelos Padrdao @

Filtros: Uistar Jodos &

+ CRITERIOS DE PESQUISA

Custas Processuais

Tipo paginagao

=1
Descriio Classificagio § Publico ¢ Usudric + Inclusio Agdes

. 23m7200 BEERQ

MOICEMAN 710000252245 Certidéo Afastamento pessoal CERTIDAO N Fernandanae
23:36:14 -0

11/01/2022 B B’ q

Tipo de

: Orgio : Codigo B
i 3 OO L cuments

MOICEMAN 10000255748 Certidéo AH - Citagio crime N andrelise

Descrigdo da imagem: tela “Modelos Padrdo” com exibicdo dos modelos da unidade.

Modelos Padrao

Limpar Filtros Listar Inativos

Filtros:

Descricdo da imagem: tela “Modelos Padrdo” com destaque para o botdo “Novo”.
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Em “Novo modelo-padrdo”, preencher os campos “Tipo de documento” (Certiddo — Mandados),
“Descricao” (nome), “Classificacdo” e, se o caso, marcar a caixa de selecao “Publico” para que
todos os usudrios internos, inclusive de outras unidades, tenham acesso ao modelo. Apés, clicar

em “Salvar”.

Q)

m Cancelar

Novo modelo padrdo

Tipo de documento:
CERTIDAO - MANDADOS v
Descrigdo:
Citacdo Positiva

Classificagdo:
x CERTIDAO | @

Publico

m Cancelar

Descrigcdao da imagem: tela “Novo modelo padrdo” com campos preenchidos e destaque ao botao “Salvar”.

Apds o salvamento, serd aberto o editor de textos do documento. Neste momento, podemos
realizar a insercdo de tags (na imagem, 1), textos-padrao (2) e textos fixos (3). Apds, “Salvar” e

“Fechar”.

Al
Ll

B & @& ” escolha o estilo a ser apli.. v] I *- HQ lla [&}a -
l M TawS e Rt o T H paragrafoPadrao (Alt+1)  ~
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O EE

Segdo Certidio

CERTIDAO

1
Certifico ¢ dou f& que, em @GMDATACUMPRJMENTO@J me dirigi
ao endersgo @GMENDERECODESTINATARIO@ e, ali estando, CITEI
@GMNOMEDESTINATARIO@, lendo-lhe o mandado entregando-lhe a contrafé.

[ozor |2

Sao Paulo, @DATAATUAL@.

3
||__@!TXT310[)00066417@ - 251cpc - Art. 251 do CPC||

Descricdo da imagem: tela do editor de textos com termo de audiéncia e os itens citados acima em destaque.

Insergao de tag
As tags sao variaveis do processo e, ao utiliza-las, o sistema importa automaticamente as

informacdes do cadastro do respectivo processo, otimizando o trabalho e evitando erros.

Assim como os textos-padrao, as tags podem ser utilizadas no momento da expedicdo das minutas

de documentos e na criagao ou edi¢do dos modelos-padrao.
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Ha varias formas de insercdo das tags:

= digitar @ + palavra que consta da tag que se estd procurando, por exemplo:

@dataatual, @gmnomedestinatario, @nomeusuario etc. Uma relacdo de fundo
amarelo com as opgdes de tags serd exibida para selec¢ao;

CERTIDAO

Certifico ¢ dou fé que @nome]

@GMCONTATODE STINATARIO@ Lista de contatos do destinatario do mandado)
GMEMAILDESTINATARIO@ Lista de emails do destinatario do mandado. Se of
GMENDERECOINATIVODESTINATARIO@ Lista de enderecos inativos do destinataric do ma|
GMNOMEDESTINATARIO Nome do destinatario principal do mandado
GMNOMEDESTINATARIOECPF @ Nome do destinatario principal do mandado com 4
GMNOMEDESTINATARIOECPFLISTA@ Lista com todos os destinatdrios do mandado con
GMNOMEDESTINATARIOECPFLISTAPARAGRAFO@ Lista com todos os destinatarios do mandado conl
GMNOMEDESTINATARIOLISTA@ Lista com os nomes de todos os destinatarios do
GMNOMEDESTINATARIOLISTAPARAGRAFO@ Lista com os nomes de todos os destinatarios do
GMTELEFONEDESTINATARIO@ Lista de nimeros de telefone do destinatario do |

s ENOMENSLARIDE o e v s o Mama dg i istama o

Descri¢cdo da imagem: editor de modelo-padrdo com “@nome” digitado e, abaixo, lista de opgGes com este texto
disponiveis para selecdo.

= acionar o botdo inverso do mouse, selecionar a op¢do “Inserir Texto-Padrdao ou TAG”,
clicar em “TAG” e, na janela aberta, escolher o item desejado. Clicar no icone
“Transportar este item e fechar”, representado por uma arroba verde;

cartaSemRecuo -

cartaCompacta

[ Inserir Texto Padréio ou TAG
-5 Inserir Documento Base
~ Escolha o que deseja inserir...

L4 Inserir Modelo

Inserir nota de fim de texto

€, Visualizar texto padrio [ Texto Padrio |I\ TAG \I| Tag de Formulério | | Cancel |
55 Ativa o corretor ortogréfico nativo do navegador ‘
Selecionar Tag G

Consultar Limpar Filtros | Fechar

= CRITERIOS DE PESQUISA
Descricdo:

Tipo paginacgio 25 textos por pagina v

'3
Lista de Tags (33 registros - 1 a 25)
= Nome + Descrigio

@GMRESULTADOCUMPRIMENTO@ Resultado do cumprimento do mandado
@GMQUALIFICACAOENDERECOINATIVO@ Lista de enderecos qualificados como inativos na devolucdo atual, seguidos dos dados da
qualificacdo.
@ @GMQUALIFICACACENDERECOATIVO@ Lista de enderecos qualificados como atives na devolucéo atual, sequidos dos dados da qualificacdo.

Descrigdo da imagem: caminho para acesso a tela “Selecionar Tag”, destaque ao botdo “Transportar esse item e
fechar”.
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= clicar no icone “Inserir Texto-Padrdo ou TAG” da barra de ferramentas, representado
por um baldozinho com a letra “T”. Selecionar “TAG” e escolher a op¢ao desejada.

a, A AaH;: ::]HE-EWQ 'l

D A- B- S | Tags -

Descri¢do da imagem: Editor de texto de minuta com destaque para icone Inserir Texto-Padrao ou TAG

° assim como no item anterior, clicar no icone “Transportar este item e fechar”,

representado por uma seta verde, para inserir a tag;

= utilizar o campo “Tags” no cabecalho do editor de texto do modelo-padrao.

Whms | WEEam:=|[s1 ide-am
p A-B- Tags -H?Dﬂu@ '—
Tags
(@paTaaTUAL@ |
(@DATADIAMESANOEXTENSO@
@DATAMESANO@

@ o
 AERITO, soo-dirth @DATAMESANOEXTENSO@
ali estando, CITEI (@DATAMESANTERIOR@

pando-lhe a contrafé AMATAMECANTEDTND TV TN GO

Descrigdo da imagem: editor de texto do modelo-padrdo com destaque para o campo “Tags”.

Inser¢ao de texto-padrao

Com o editor de textos aberto, clicar no icone “Inserir Texto-Padrdo ou TAG” da barra de
ferramentas, representado por um baldozinho com a letra “T” no canto superior direito, e, entdo
em “Texto Padrao”. A tela “Selecionar Textos Padrao” sera exibida.

Selecionar Textos Padrao @
Filtros:
Listar Todos 8
# CRITERIOS DE PESQUISA
Tipa paginagdo.
25 textos por pigina v
4 Orgio * Cédigo 3 Descrigio +  Sigla auto-texto Classificagio % Piblico % Usudria 2cor 2 Inclusio Agbes
@ @ MOICEMAN  swooossai7  Art. 251 do CPC 251cpe cPe s USR_OFI_TJSP 11/02/2025 17:11:32 EECS
@ @: MOICEMAN  00m0wm0ss  dispensa assinatura parte Covid-19 dispensa_ass N j525649 13/02/2021 15:07:12 EES
@ @ MoicEMAN wsa:_ disnanss confirmanio dadns - destinatdrio conhacide disnensa dados N 125640 26/03/3021 201 6:48 BB .o

Descrigdo da imagem: tela “Selecionar Textos Padrdo”.
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O texto pode ser transportado para o modelo de duas maneiras: por meio do icone “Transportar
@TXTNNNNNNNNNNNN@ e fechar”, representado por um arroba na cor vermelha, ou pelo
“Transportar @ 'TXTNNNNNNNNNNNN@ e fechar”, representado por um arroba na cor azul.

ATENCAO

A diferenca entre elas estd no ponto de exclamagdo e nas cores, o que esta

diretamente relacionado a forma que o texto se apresentara no documento final.

Texto expansivel

Quando selecionada a opcdo com o arroba vermelho, as tags @TXT serdo automaticamente

substituidas pelo texto no documento final. Ou seja, no momento da emissdo do documento, o
conteudo do texto-padrdo serd inserido.

No modelo-padrao, o texto-padrdo com a tag @TXT serd exibido com borda vermelha.

Atos: 01
S3o Paulo, @DATAATUAL@.

@NOMEUSUARIO@
» [@TXT310000066417@ - 25Lepc - Art. 251 do CPC]

Descri¢cdo da imagem: modelo-padrdo com texto-padrdo “@txt”.

Ja no documento final, no lugar da tag, tem-se o conteudo integral do texto.

Segiio Certiddo

Certifico e dou f& que, em 12/02/2025, me dirigi ao endereco LINHA
PATA BRANCO BAIXO - CERRITO. 000, CASA, AREA RURAL - Riqueza/SC
89895000 (Residencial) e, ali estando, CITEI TESTE MUNHA SIGILOSA, lendo-lhe
o mandado entregando-lhe a contrafé.

Atos: 01

S0 Paulo, 12/02/2025.

USUARIO DE TESTES DO TISP

Art. 251. Incombe a0 oficial de justia procurar o citando e, onde © encontras, citi-lo:
I- lendo-lhe o mandado ¢ entregando-lhe a contrafé;
11 - postando por f se receben ou recusou a contrafé;

1II - obtendo a nota de ciente ou certificando que o citando 1o a apés no mandado.

Descri¢do da imagem: editor de texto do documento final (certiddo) com destaque para o contetdo integral do
texto contido na tag “@txt”.
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Texto nao expansivel
Quando selecionado o arroba azul, as tags @!TXT nao sdo substituidas automaticamente no texto

final, sendo necessario selecionar a tag e acionar o comando “Alt+T” para que o conteldo do
texto-padrao seja exibido.

No modelo-padrao, o texto-padrao com a tag @!TXT sera exibido com borda azul.

Segio Certidio

CERTIDAO

@GMRESULTADOCUMPRIMENTO@

Certifico e dou fé que, em @GMDATACUMPRIMENTO@. me dirigi
ao endereco @GMENDERECODESTINATARIO@ e, ali estando, CITEI
@GMNOMEDESTINATARIO@, lendo-lhe 0 mandado entregando-lhe a contrafé.

Atos: 01

Séo Paulo, @DATAATUAL@.

@NOMEUSUARIO@

|@!TXT3 10000066417@ - 251lepe - Art. 251 do CPCl

Descrigdo da imagem: modelo-padrdao com texto-padrao “@ !txt”.

No documento final, a tag é exibida da mesma forma que no modelo-padrdo. Para que o conteldo
integral seja apresentado, é necessario seleciond-la e teclar o comando “Alt+T”.

Segio Certidio

CERTIDAO

Certifico e dou fé que. em 12/02/2025, me dirigi ao enderego LINHA
PATA BRANCO BAIXO - CERRITO, 000, CASA, AREA RURAL - Riqueza/SC
89895000 (Residencial) e, ali estando, CITELI TESTE MUNHA SIGILOSA, lendo-lhe
o mandado entregando-lhe a contrafé.

Atos: 01

Sdo Paulo, 12/02/2025.

USUARIO DE TESTE § DO TISP

L@!TXT}]OOOOOGEM?-@ - 251cpe - Art. 251 do CPC|

Descri¢cdo da imagem: editor de texto do documento final (certiddo) com destaque para a tag “@ !txt”.

Importante

E livre a criagdo de modelos e textos-padrio pelos Oficiais de Justica que atendam
aos variados cendrios de cumprimento das diligéncias, sem prejuizo da possibilidade
de edicdo e complementacdo dos dados no momento da emissdo dos documentos.
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