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DICA DA SEMANA 
 

FUNÇÃO DO SISTEMA: 
 MODELOS 

 
 

Com o intuito de agilizar o trabalho do cartório e do gabinete, o sistema 

DCP- Projeto Comarca possibilita a criação dos modelos abaixo relacionados, 

que podem ser utilizados nas telas de andamento individual, em lote e de 

audiência: 

• Acórdão. 
• Atos Ordinatórios 
• Audiência. 
• Decisão. 
• Despacho. 
• Edital. 
• Parecer do Ministério Público. 
• Peça Inicial  
• Sentença. 

 

Para efetuar a criação de modelos é necessário acessar o Menu 

“Outros/cartório – Modelo” conforme telas abaixo: 

 
 

 
 

 Deverá ser selecionado o tipo de modelo desejado. 
 



 
 
 Em sequência, clicar no botão “Novo”, preencher o campo “Descrição” 

(identificação do modelo), inserir o texto desejado. Utilizar o campo “Resumo 

D.O.” para os textos com mais de 1000 caracteres. 

 

 
 
 Após o preenchimento da primeira tela, acesse a ficha ‘Competência’ 

para selecionar aquelas em que o modelo será usado, tendo a opção de 

‘Marcar Todos’ 

NOVO 



 
 
  
 Na ficha ‘Funcionários’, assinale aqueles que devem visualizar o modelo, 

tendo a opção de ‘Marcar Todos’. 

 Por fim clique em ‘Gravar’. 

  
 
  

Gravar 



 
 Após a gravação, o modelo ficará disponível no respectivo andamento 

do processo de acordo com a competência e funcionário que está acessando o 

sistema.  

 Caso o usuário não tenha acesso aos modelos de textos já existentes na 

serventia, basta clicar no Botão Copiar Perfil e preencher os seguintes 

campos: 

1)  campo “Origem Funcionário” - deverá ser preenchido com o nome de um 

funcionário que terá o seu perfil copiado; 

2) campo “Destino Funcionário” - deverá ser preenchido com o nome do 

funcionário que deseja visualizar os modelos; 

3) Selecionar os modelos desejados, e 

4) clicar no botão “Gravar” 

  

 



 
 

 

 Para importar modelos de textos de outra serventia (sentença, 

despachos e decisões), deve-se clicar no botão “Migrar Modelos” e preencher 

os seguintes campos: 

1)  campo “Origem serventia” – selecionar serventia que terá os modelos 

copiados; 

2) campo “Destino Serventia” - selecionar serventia que receberá os modelos; 

3) Selecionar os modelos desejados, e 

4) clicar no botão “Gravar”. 

 

Nome do funcionário que 
deseja visualizar os textos 



 

 
 

OBS: o sistema migrará todas as informações dos textos copiados, 

caso a competência da serventia atual não seja a mesma da serventia anterior 

se fará necessário a marcação da competência em questão em todos os textos 

migrados. 


