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1 Elaboração de Documento Estruturado

Nesse  tópico,  é  possível  criar  um documento  estruturado em um determinado 

processo.  Para  tanto,  o  usuário  deve  acessar  no  menu  o  caminho  “Painel  >  Painel  do 

Magistrado”, conforme demonstra a figura a seguir:

O sistema disponibiliza a página correspondente composta por agrupadores e as 

abas “Caixas” e “Expedientes”.

No “Painel do Magistrado”, o usuário deve localizar a aba “Caixas” na qual são 

disponibilizas as tarefas de processos.
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Na aba “Caixas”, por meio do agrupador “Localizar Caixa”, é possível verificar a 

tarefa em que determinado processo está localizado.

Ao clicar no agrupador, o sistema habilita o campo “Número do Processo”, a fim 

de que o usuário informe o processo a ser localizado. Nesse campo, o usuário pode informar 

os 04 (quatro) primeiros números do processo. O sistema disponibiliza opções de processos 

dos quais um deles deve ser selecionado.
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O usuário pode, também, digitar o número completo do processo e, em seguida, 

clicar no botão                   . Será iniciada a busca e, segundo depois, o sistema disponibiliza  

uma mensagem indicando em que tarefa está localizado o determinado processo, conforme 

destaque na figura seguinte. 

Para remover os dados pesquisados, deve-se clicar no botão                    .

Para  elaborar  um  documento  estruturado  em  um  processo,  o  usuário  deve 

selecionar a tarefa “Análise da Sentença”, disponível na aba “Caixas”.
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Os processos componentes da tarefa são disponibilizados na tabela “Processos – 

Análise da Sentença”.

Obs.:  Por  meio  do  agrupador  “Pesquisar”,  é  possível  localizar,  dentre  aqueles 

situados na tarefa, determinado processo a partir de suas características.
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Para localizar um processo, deve-se preencher quaisquer dos filtros disponíveis e 

clicar no botão                    . Para limpar os campos e realizar nova pesquisa, deve-se clicar no 

botão                             .

Os  processos  são  elencados  na  tabela  “Processos  –  Análise  da  Sentença”. 

Localizado o processo desejado,  deve-se,  para  criar  um documento,  clicar  no ícone   – 

“Abrir a Tarefa” –, conforme figura a seguir.

O  sistema  disponibiliza  uma  nova  página  a  fim  de  que  seja  elaborado  o 

documento desejado.
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Inserido na tabela “Análise da Sentença”, o botão                        possibilita ao  

usuário visualizar informações detalhadas referentes ao processo.

Para  a  elaboração  do  documento,  é  necessário,  primeiramente,  preencher  os 

seguintes campos:

• Tipo  de  Documento: Deve-se,  nesse  campo,  selecionar  o  tipo  de 

documento a ser elaborado;

• Magistrado: Nesse campo, deve-se indicar o Magistrado;

• Estrutura do  Documento: Deve-se  selecionar,  nesse  campo,  dentre  as 

opções disponíveis, a estrutura do documento a ser utilizada.

 (!) Atenção:  Os campos marcados com asterisco vermelho (*) são obrigatórios, 

isto é, imprescindíveis para a realização da operação.
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Indicados os campos citados anteriormente, tem-se no sistema a seguinte divisão:

1. Estrutura do documento resumida em tópicos;

2. Corpo do documento distribuído conforme item 1 da figura;

3. Funcionalidades do menu.

Obs.:  O item 1 da figura anterior  – estrutura em tópicos – pode ser ocultado, 

conforme necessidade do usuário, por meio do ícone     .

Ao clicar no ícone indicado, a estrutura em tópicos é ocultada.

MANUAL EDITOR ESTRUTURADO – MÓDULO 1 10



Caso o usuário deseje que o sistema exiba novamente os tópicos, basta clicar no 

ícone     , disponível na barra de menu.

Ao clicar no ícone indicado, a estrutura em tópicos volta a ser exibida.

Para  além  dessa,  na  elaboração  do  documento,  são  permitidas  outras 

configurações. Observe os itens a seguir.
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1.1 Visualizar Documento em Tela Cheia

Por meio do ícone       , pode-se visualizar a estrutura do documento em tela cheia.

Ao clicar no ícone indicado, o documento é visualizado em tela cheia.
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Obs.: É possível retornar à tela inicial por meio do ícone       , disponível no menu.

Ao clicar no ícone indicado, o documento volta a ser visualizado normalmente.
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1.2 Visualizar Documento em Zoom

Por meio dos ícones          , é possível visualizar o corpo do documento com 

mais/menos zoom.

Clicando no ícone em forma de lupa, o tamanho do texto do documento pode 

aumentar/diminuir, conforme necessidade do usuário.
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1.3 Desabilitar/Habilitar Tópico

Para desabilitar um tópico, o usuário deve selecioná-lo no campo correspondente 

e clicar no ícone        , disponível no menu.

Uma  vez  desabilitado,  o  texto  do  tópico  fica  indisponível  no  no  corpo  do 

documento, conforme destaca a figura a seguir

Para  habilitar  um  tópico  uma  vez  desabilitado,  basta  repetir  o  procedimento 

selecionando-o e, em seguida, clicando, agora, no ícone      .

MANUAL EDITOR ESTRUTURADO – MÓDULO 1 15



Ao ser habilitado, o tópico fica novamente disponível no corpo do documento.

Obs.:  A opção  de  habilitar/desabilitar  tópico  não  é  disponível  para  todos  os 

tópicos. A depender da estrutura utilizada, pode-se realizar essa ação.

1.4 Adicionar/Excluir Tópico

Para adicionar um tópico, deve-se, no campo correspondente, selecionar o tópico 

anterior àquele a ser criado e, em seguida, clicar no ícone      .
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O novo tópico alocar-se-á imediatamente após o tópico selecionado, conforme 

demonstra a seguinte figura.

É  permitido  ao  usuário  inserir  um  tópico  em  um  bloco.  Para  tanto,  deve-se 

selecionar o bloco (pasta) em que se deseja acrescentar um tópico e, em seguida, clicar no 

ícone       .
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O tópico, ao ser criado, alocar-se-á após o último tópico existente no bloco, como 

destaca a figura a seguir.

Para excluir um tópico, deve-se ter, obrigatoriamente, criado um tópico naquele 

bloco, ou seja, não é permitido excluir tópicos originariamente da estrutura.

Para realizar a exclusão, deve-se indicar o tópico a ser deletado e selecionar no 

menu o ícone      .

O sistema solicita a confirmação da exclusão.

Para confirmar, clique em                      . Para cancelar, clique em                       .
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Confirmada pelo usuário, a exclusão será concretizada.

1.5 Mover Tópico

Para que seja possível movimentar tópicos, é necessário que se tenha criado um 

tópico naquele bloco, isto é, não é permitido alterar a estrutura original selecionada.

Para mover  o tópico,  deve-se selecioná-lo e  clicar  nos  botões correspondentes 

disponíveis no menu:            .

Ao clicar no ícone a fim de movimentar o tópico (para cima ou para baixo), o 

tópico selecionado permutará sua posição com o tópico vizinho.
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1.6 Exibir Título do Tópico

No  corpo  do  documento,  pode-se  exibir  (ou  deixar  de  exibir)  o  título  de 

determinados tópicos. Para tanto, basta (des)marcar o check box correspondente.

Ao  desmarcar  o  respectivo  check  box,  o  título  do  tópico  fica  desabilitado 

impossibilitando, assim, qualquer alteração.
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Ao desmarcar a opção “Exibir”, caso a opção “Numerar” – explicada na sequência 

–  esteja  marcada,  esta  será  desmarcada  automaticamente  para  que  este  título  não  seja 

considerado na numeração de tópicos, conforme figura anterior.

Um tópico com a exibição desmarcada, não estará disponível na visualização do 

documento – funcionalidade explicada no item 1.9 deste manual.

1.7 Numerar Tópico

Na numeração de tópicos, o check box “Numerar” indica que determinado tópico 

seja (ou não) enumerado na tabela de tópicos do documento. Esta numeração será mantida no 

documento final para fins de assinatura etc. 
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Ao desmarcar o respectivo check box, a numeração do tópico é desabilitada tanto 

no corpo do documento quanto na tabela de tópicos, como destaca a figura a seguir.

Não é possível alterar o tipo de numeração (algarismos arábicos, romanos etc) de 

cada nível da árvore de tópicos. Esta configuração é realizada pelo administrador do sistema 

para todos os documentos do sistema. Ele indica, por exemplo, que no nível 1 a numeração 

será em algarismos romanos;  o  nível  2  é  formado por  algarismos arábicos;  no nível  3  a 

organização é por letra do alfabeto etc.
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1.8 Editar Tópico

1.8.1 Editar Título de Tópico

Ao selecionar um título de tópico, o sistema disponibiliza a seguinte ferramenta 

de formatação:

Com ela, por meio da aba “Formatar”, é possível realizar modificações no texto 

do título daquele tópico. Essa ferramenta de formatação permite:

Colocar o texto em itálico texto
Colocar o texto subscrito texto

Colocar o texto sobrescrito texto

Refazer/Desfazer última ação -
Localizar -

1.8.2 Editar Conteúdo de Tópico

Ao  selecionar  um  conteúdo  de  tópico,  o  sistema  disponibiliza  a  seguinte 

ferramenta de formatação:
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• Aba “Formatar”

Por meio da aba “Formatar”, é possível realizar alterações no texto do conteúdo 

daquele tópico. Essa ferramenta de formatação permite:

Colocar o texto em negrito texto
Colocar o texto em itálico texto
Colocar o texto tachado texto
Colocar o texto subscrito texto

Colocar o texto sobrescrito texto

Inserir Marcador • texto
Inserir Numeração 1. texto
Inserir Autotexto -
Refazer/Desfazer última ação -
Localizar -

▪ Botão “Inserir Auto Texto”

Ao clicar no botão     , o sistema disponibiliza a página “Autotexto”, composta 

pelas abas “Pesquisa” e “Formulário”.

Na aba “Pesquisa”, a partir da tabela “Pesquisar Autotextos”, é possível localizar 

determinado autotexto. Para tanto, deve-se informar sua origem e seu nome. Em seguinte, 

deve-se clicar no botão                      .
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O resultado da pesquisa é disposto na tabela “Pesquisa de Autotextos”.

Localizado o autotexto desejado, pode-se:

• Adicioná-lo ao texto, clicando no ícone      .

• Editá-lo, clicando no ícone      .
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Ao clicar  no  ícone  indicado,  o  sistema disponibiliza,  na  aba  “Formulário”,  as 

informações referentes ao autotexto.

Na aba Formulário, o usuário pode modificar os dados do autotexto. Ao final das 

configurações, deve-se clicar no botão                     para efetivar as informações.

É possível ao usuário colocar o autotexto modificado no documento. Para isso, 

deve-se clicar no botão                                   .

O botão                     permite ao usuário criar um novo autotexto.

Obs.: Os campos e as funcionalidades da aba “Formulário” estão explicitados na 

sequência deste manual.

• Excluí-lo, clicando no ícone      .
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Ao clicar no ícone indicado, o sistema solicita a confirmação da remoção emitindo 

a seguinte mensagem:

Para confirmar, clique em                   . Para cancelar, clique em                   . 

As funcionalidades da aba “Formulário” dizem respeito à elaboração de autotexto. 

Nela são disponibilizados os seguintes campos:

• Descrição: nesse campo, deve-se nomear o autotexto;

• Origem: deve-se, nesse campo, indicar a origem o autotexto – do local ou 

pessoais;
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• Variáveis do Documento: deve-se indicar, nesse campo, qual(is) parte(s) 

do documento será(ão) variável(is). Selecionada a variável, deve-se clicar 

no botão                         para que ela seja inserida no conteúdo do  

autotexto;

• Conteúdo: nesse campo, deve ser descrito todo o conteúdo do autotexto.

(!) Atenção:  Os campos marcados com asterisco vermelho (*) são obrigatórios, 

isto é, imprescindíveis para a realização da operação.

Ao final, após o preenchimento dos campos citados anteriormente, deve-se clicar 

no botão                    . O sistema emite a seguinte mensagem de confirmação:

Obs.: Uma vez criado, o autotexto pode ser inserido no documento por meio do 

botão                                   , bem como ter seu registro alterado. Vale ressaltar que, ao editar o 

autotexto, deve-se, para registrar as informações, clicar no botão                    .

▪ Botão “Localizar”

Por meio do ícone     , é possível localizar palavras existentes no documento. Ao 

clicar no ícone, o sistema disponibiliza a página “Localizar”.
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Deve-se colocar a palavra no campo disponível e clicar no botão                 .

A  aba  “Formatar”  ainda  permite,  por  meio  do  campo  “Estilos”,  selecionar 

determinada formatação para o texto.  Dependendo do que se esteja elaborando – ementa, 

nota, assinatura etc –, pode-se indicar a formatação adequada para o conteúdo do texto.

• Aba “Inserir”

Por meio da aba “Inserir”, pode-se introduzir uma tabela no conteúdo do tópico. 

Para isso, deve-se clicar no ícone     . A partir dele, deve-se indicar a quantidade de linhas e de 

colunas pelas quais será composta a tabela.
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A tabela é disponibilizada no conteúdo do tópico. Deve-se preenchê-la conforme 

necessidade do usuário.

A  partir  da  aba  “Tabela”,  habilitada  na  ferramenta  de  formatação,  pode-se 

configurar a tabela.
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Clicando no ícone     , pode-se mesclar células. Para isso, deve-se selecionar as 

células desejadas para a mesclagem e clicar no referido ícone, conforme figura.

Clicando no ícone    ,  pode-se dividir células. Para isso, deve-se selecionar as 

células desejadas para a divisão e clicar no referido ícone, conforme figura.

O ícone       permite a exibição, ou não, do título da tabela.
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Ao selecionar  uma  linha  completa,  o  sistema  disponibiliza,  por  meio  da  aba 

“tabela”, algumas possibilidades de configurações da tabela, conforme figura a seguir:

▪ Adicionar Linha

O ícone      indica a inserção de uma linha imediatamente acima da selecionada 

anteriormente.

O ícone       indica a inserção de uma linha imediatamente abaixo da selecionada 

anteriormente.
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▪ Excluir Linha

Para excluir uma linha, deve-se, primeiramente, selecioná-la.

Em seguida, na aba “Tabela”, deve-se clicar no ícone    . O sistema solicita a 

confirmação da exclusão através da seguinte mensagem:

Confirmada, a exclusão é efetuada pelo sistema.
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▪ Formatar como Cabeçalho

É possível, por meio do ícone       , aplicar em uma linha formatação de cabeçalho. 

Para isso, deve-se selecioná-la e, em seguida, clicar no referido ícone.

▪ Mesclar/Dividir Células

O ícone       permite mesclar todas as células da linha.

O ícone       permite dividir células mescladas existentes na linha.

Ao selecionar  uma coluna completa,  o sistema disponibiliza,  por  meio da aba 

“tabela”, algumas possibilidades de configurações da tabela, conforme figura a seguir:
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▪ Adicionar Coluna

O ícone        indica a inserção de coluna imediatamente à esquerda da selecionada 

anteriormente.

O ícone      indica a inserção de coluna imediatamente à direita da selecionada 

anteriormente.
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▪ Excluir Coluna

Para excluir uma coluna, deve-se, primeiramente, selecioná-la.

Em seguida, na aba “Tabela”, deve-se clicar no ícone    . O sistema solicita a 

confirmação da exclusão através da seguinte mensagem:

Confirmada, a exclusão é efetuada pelo sistema.
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▪ Formatar como Cabeçalho

É possível, por meio do ícone      , aplicar na coluna a formatação de cabeçalho. 

Para isso, deve-se selecioná-la e, em seguida, clicar no referido ícone.

▪ Mesclar/Dividir Células

O ícone      permite mesclar todas as células da coluna.

O ícone      permite dividir células mescladas existentes na coluna.
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1.9 Recarregar Tópico

O botão “Recarregar Tópico” permite o conteúdo do tópico retornar à sua forma 

padrão.

Ao inserir um texto no conteúdo do tópico além do texto padrão, pode-se excluí-lo 

clicando no ícone      .

Ao clicar no ícone, o sistema solicita a confirmação da ação.
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Para confirmar, clique em                   . Para cancelar, clique em                   . 

Confirmada a ação, o tópico retorna ao seu valor padrão original.

1.10 Pesquisar Documento

Para pesquisar documentos, deve-se clicar no ícone        .

O sistema abre uma nova tela composta pelas tabelas “Pesquisar Documentos” e 

“Documentos”, como destaca a figura seguinte.
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Para  pesquisar  um  documento,  deve-se,  na  tabela  “Pesquisar  Documentos”, 

preencher,  obrigatoriamente,  o  campo “Termo de Pesquisa” informando o vocábulo a  ser 

encontrado na pesquisa.

Em seguida, se necessário, pode-se preencher os demais campos a fim de filtrar ao 

máximo as informações. Ao fim, deve-se clicar no botão                     .

O resultado da pesquisa é disposto na tabela “Documentos”.

Os documentos dispostos na tabela “Documentos”podem vir acompanhados dos 

ícones      e     . Ambos permitem ao usuário visualizar o documento completo da determinada 

parte  destacada.  Porém,  o primeiro  indica  que o documento  ainda  não foi  assinado;  já  o 

segundo informa da assinatura no documento.
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É possível também, por meio do botão                                   , copiar o texto para 

determinada parte do documento.

Ao  clicar  no  botão,  o  sistema  disponibiliza  a  tabela  “Selecione  o  Tópico  de 

Destino” a fim de que seja indicado o tópico do documento em que será inserido o texto 

copiado.
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Selecionado o tópico, deve-se clicar em                    .

O texto é remetido ao tópico indicado.
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1.11 Visualizar Documento

Para visualizar o documento, deve-se clicar no ícone      .

O sistema disponibiliza em uma nova tela o documento completo.

Obs.: Caso, ao tentar visualizar o documento, ele não tenha sido salvo – tema 

abordado  no  tópico  1.10  –,  o  sistema  alerta  para  essa  condição  emitindo  a  seguinte 

mensagem:

Caso a opção                          for selecionada, o sistema disponibiliza o documento 

atualizado para visualização. Se a opção                        for escolhida, o sistema disponibiliza o 

documento sem as alterações realizadas até o momento.
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1.12 Exportar Arquivos

Para exportar arquivos, o usuário deve clicar no ícone     .

O sistema solicita a confirmação alertando para a possível demora dessa ação.

1.13 Salvar Documento

Após a elaboração do documento, é necessário salvá-lo. Para isso, deve-se clicar 

no ícone      , disponível no menu.
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2 Resultado da Sentença

Pode-se, por meio do botão                                                       , efetuar o registro  

do resultado da sentença.

Ao clicar  no  respectivo  botão,  o  sistema disponibiliza  a  tabela  “Resultado da 

Sentença”,  que,  por  sua  vez,  é  composta  por  outras  três  tabelas:  “Dados  do  Processo”, 

“Resultado do Julgamento” e “Registro da solução do processo”.
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Na tabela “Dados do Processo”, tem-se informações referentes ao processo, tais 

como: número do processo, classe judicial etc.

 

Na tabela “Resultado do Julgamento”, pode-se indicar, por meio do  check box 

correspondente, se a sentença é líquida, bem como deve-se, obrigatoriamente, informar a data 

da sentença. Por meio do check correspondente, o usuário ainda pode indicar a existência de 

solução diferenciada para as partes.

Ainda  na  tabela  “Resultado  do  Julgamento”,  pode-se  indicar  “obrigações  de 

fazer/não fazer”. Para isso, deve-se clicar no botão correspondente.

O sistema disponibiliza a tabela “Registro de obrigações de fazer e não fazer”.
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Para  adicionar  partes  do  processo,  deve-se  clicar  no  ícone    .  O  sistema 

disponibiliza a tabela “Associar partes”. Nela, devem-se marcar as partes a serem associadas e 

clicar no botão                     .

Incluída  as  partes,  deve-se  indicar  a  obrigação  na  tabela  “Formulário  de 

obrigações de fazer e não fazer”.

Em seguida,  deve-se indicar  a  (in)existência  de  multa,  bem como o prazo da 

obrigação (em dias).
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(!) Atenção:  Os campos marcados com asterisco vermelho (*) são obrigatórios, 

isto é, imprescindíveis para a realização da operação.

Ao final, deve-se clicar no botão                    . O sistema confirme a ação emitindo 

a seguinte mensagem:

O  registro  fica  disponível  na  tabela  “Obrigações  de  fazer  ou  não  fazer 

registradas”.

Uma vez registrada,  a obrigação pode ser editada e/ou excluída.  Para editá-la, 

deve-se clicar no ícone       .
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O sistema exibe a tabela “Formulário de obrigações de fazer e não fazer” com 

informações referentes àquela obrigação.

É possível, na referida tabela, alterar a decisão sobre multa, bem como modificar 

(aumentar/diminuir) o prazo da obrigação. Além disso, pode-se informar, por meio do campo 

correspondente, o cumprimento da obrigação, conforme destaque da figura a seguir.

Realizada(s) qual(is)quer alteração(ões), deve-se clicar no botão                para 

efetivar as modificações. O sistema emite a seguinte mensagem:

MANUAL EDITOR ESTRUTURADO – MÓDULO 1 49



O botão                     remete à criação de uma nova obrigação.

Para excluir uma obrigação já registrada, deve-se clicar no ícone      .

O sistema solicita a confirmação da exclusão emitindo a seguinte mensagem:

Para confirmar, clique em                   . Para cancelar, clique em                   . 

Na tabela  “Registo da solução do processo” – última da tabela  “Resultado da 

Sentença” –, deve-se indicar a solução da ação, bem como os valores referentes ao processo. 

Ainda pode-se informar, por meio do  check box  correspondente, se há assistência judiciária 

gratuita.
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(!) Atenção:  Os campos marcados com asterisco vermelho (*) são obrigatórios, 

isto é, imprescindíveis para a realização da operação.

Após a indicação dos campos, deve-se  clicar no botão                  para registrar a 

sentença.

O sistema emite a seguinte a mensagem:

Uma  vez  registrado,  o  resultado  da  sentença  fica  disponível  podendo  ser 

visualizada a qualquer tempo.
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Para visualizar a sentença por completo ou, até mesmo, excluí-la, deve-se clicar 

no botão                                                    .

O sistema disponibiliza a tabela “Resultado da Sentença”.

Para  excluir  a  sentença,  deve-se  clicar  no  botão  correspondente.  O  sistema 

confirma a exclusão emitindo a seguinte mensagem:
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Caso se deseje apenas visualizar  a sentença,  deve-se,  ao final  da visualização, 

clicar no botão                    .

3 Assinatura Digital/Gravar

Para  assinar  o  documento,  o  Magistrado  deve  clicar  no  botão  correspondente 

destacado na figura a seguir.

O sistema confirma a assinatura emitindo a seguinte mensagem:
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Para registrar as informações do documento, deve-se gravar as informações por 

meio do botão correspondente.

Feito isso, o documento e todas as suas informações ficam registrados.
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