
Unidades Judiciais de 1º Grau

Objetivos de aprendizagem

AULA 3

UNIDADE 7

Conhecer o documento-base de minutas.
Aprender a emitir minutas a partir de documento-base.
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7.3 Documento-base

O documento-base corresponde à forma mais o conteúdo, sendo ele 
estático. Trata-se de modelo já existente no sistema (lato sensu), po-
dendo ser modificado para se adequar ao caso concreto.

Exemplo: o magistrado lembrou que fez uma sentença sobre o mesmo 
assunto daquela em que está trabalhando. Então, ele busca utilizá-la 
como base. É um documento que já foi assinado e juntado em um pro-
cesso. O usuário irá editá-lo, substituir o nome das partes, o número do 
processo, tornando-o um documento do processo novo.

O documento-base tem forma e conteúdo. Reaproveita-se o conteúdo, 
mas ele é parte de um documento já existente. Como já dito, ele é es-
tático; o usuário é que tem que fazer as modificações necessárias para 
o processo em que está trabalhando.

O documento-base pode ser utilizado em uma minuta ou no modelo 
de minuta. Há várias formas de inserir um documento-base durante a 
edição de uma minuta:

1) a partir do editor de texto da minuta de um processo, clicar com o 
botão direito do mouse, depois clicar “inserir Documento Base” e bus-
car a minuta referência;
2) a partir do editor de texto da minuta de um processo, clicar no ícone 
“Inserir Documento Base”, localizado na barra de ferramentas, e buscar 
a minuta referência;
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3) a partir do editor de texto de um modelo, no menu da lateral esquer-
da, posicionar o mouse sobre “Minutas” e clicar em “Modelos” (o mode-
lo é criado a partir do botão “Novo”, no canto superior direito), clicar no 
ícone  “Inserir Documento Base”, localizado na barra de ferramentas, e 
buscar a minuta referência;

4) a partir da tela “Nova Minuta”, na subtela “Texto Inicial”, o usuário in-
dica o “Tipo de documento/Modelo” que será utilizado naquela minuta, 
clicando em “listar todos” para buscar o modelo desejado; em seguida, 
deve clicar em “Documento Base”:

Ainda no campo “Documento Base”, o usuário deve clicar na lupa, mo-
mento em que se abrirão os “filtros básicos”, “filtros avançados minu-
ta”, “filtros processo” e “Critérios de exibição”, que auxiliam na localiza-
ção da minuta referência. A busca pelo número do processo pode ser 
feita somente pela parte significativa do número (dígitos à direita do 
último zero).


