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Após realizar o login no SOLAR, a página 
inicial será exibida. Clique em GED (ícone 
da folha de papel com lápis). 
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Na tela seguinte, são exibidas as pastas 
que contêm os documentos  que já foram 
cadastrados previamente. 
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Ao selecionar uma das pastas disponíveis, 
podemos criar um novo modelo, clicando 
no botão Novo Modelo (botão verde 
destacado na figura ao lado).
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Após clicar em Novo Modelo, um pop-up 
aparecerá para que possamos cadastrar o 
modelo. É necessário informar a 
Defensoria, o tipo de documento 
(normalmente é utilizado o tipo PETIÇÃO), 
e uma descrição.
Depois de preencher todos os dados, 
clique em Criar.
Observação: Recomendamos que realize 
esse processo utilizando o navegador 
Google Chrome.
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Após clicar em Criar, aguarde a conclusão 
do carregamento do modelo inicial.
A figura ao lado ilustra a tela que será 
exibida após o carregamento bem 
sucedido. Para digitar o texto do modelo, 
basta clicar na área em branco entre o 
cabeçalho e o rodapé do modelo.
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Uma das vantagens da utilização dos 
modelos GED no SOLAR é a possibilidade 
de inserir automaticamente algumas 
informações.
Para fazer isso, clique em Fórmulas GED 
(menu lateral destacado em vermelho na 
figura ao lado).
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Após clicar em Fórmulas GED, será 
exibido um menu com algumas categorias 
de informações:
● Atendimento
● Processo
● Requerente
● Requerido
● Servidor
● Mais informações
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Após selecionar uma das categorias, será 
aberto um submenu contendo as 
informações relacionadas a ela.
Na figura ao lado, exemplificamos esse 
processo com a inserção do CPF do 
requerente.
É importante frisar que o SOLAR irá exibir 
os dados corretamente no modelo 
somente quando eles tiverem sido 
informados no sistema, seja por meio do 
cadastro do assistido, do cadastro do 
atendimento ou da importação do 
processo eletrônico do PJE.
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Na figura ao lado verificamos como fica a 
fórmula GED do CPF do requerente dentro 
do modelo (destaque em vermelho).
Uma fórmula GED se inicia com “{{“ e 
termina com “}}”.
Caso a informação que a fórmula GED 
referencia não tenha sido cadastrada no 
SOLAR corretamente, ao gerar um 
documento GED baseado nesse modelo, o 
trecho ficará em branco. Do contrário, o 
trecho que inicia com “{{” e termina com 
“}}” será substituído pela informação.
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Após selecionar as fórmulas GED que irá 
utilizar no seu modelo, você pode fechar o 
menu clicando em Esconder (destacado 
em vermelho na figura ao lado).
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Após finalizar a edição do modelo, clique 
no botão           ,que está localizado no 
canto superior esquerdo da tela.
Caso o documento seja salvo 
corretamente no sistema, será exibido um 
alerta de sucesso (destaque em vermelho 
na figura ao lado).
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Para buscar um modelo GED já 
cadastrado, é necessário acessar o Painel 
GED (clicando em em GED (ícone da folha 
de papel com lápis) na tela inicial do 
SOLAR). No Painel GED, selecione a 
pasta onde o modelo foi salvo.
Após selecionar a pasta, você pode filtrar 
os modelos utilizando um dos filtros 
disponíveis na parte superior da tela e 
depois clicando em Pesquisar (botão 
destacado em vermelho na figura 
superior).
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Após filtrar, clique em cima da pasta 
(destaque em vermelho na figura inferior).
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Após clicar na pasta, identifique o modelo 
desejado e clique em cima dele.
Na figura ao lado, vamos selecionar o 
modelo que cadastramos nos slides 
anteriores (destaque em vermelho na 
figura ao lado).
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Após selecionar o modelo, ele aparecerá 
no lado direito da tela.
É possível editar o modelo ou baixá-lo em 
formato PDF. 
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Nesta tela também é possível alterar as 
seguintes configurações:
● Disponível para uso?: Torna o modelo 

GED disponível para o uso dos 
servidores lotados na mesma 
Defensoria que o criador do modelo.

● Modelo Público?: Deixa o modelo 
disponível para servidores de todas as 
Defensorias.
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Agradecemos a atenção.
Dúvidas ou sugestões?

    (91) 3217-2340 – NTI SISTEMAS
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