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Assunto: Citação em cartório no eproc
Competência: Todas
Público: Magistrados e Servidores de 1º Grau
Conteúdo: Orientações para registro da citação em cartório e contabilização 

do prazo de contestação

INFOEPROC | REGISTRO DA CITAÇÃO EM CARTÓRIO E CONTABILIZAÇÃO DO PRAZO DE CONTESTAÇÃO

É comum que a parte passiva num processo compareça espontaneamente ao cartório para ser citada. 
O eproc dispõe de evento próprio para essa circunstância, inclusive com controle automático do prazo 
para resposta.

Acione o botão “Minutar” na tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Botão “Minutar”

Na tela “Nova Minuta”, selecione um modelo de certidão de cartório apropriado para o caso. No 
agendamento da minuta, ative a caixa de seleção “Réus” na seção “Destinatário” e o nome da parte 
requerida.

Tela “Nova Minuta” - Seção “Destinatário”

Geração de certidão
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Ative a caixa de seleção “Agendar lançamento de evento/troca de localizador” e selecione o evento 
“Juntada de certidão (581)” no campo “Evento a ser lançado”.

Tela “Nova Minuta” - Seção “Agendar lançamento de evento/troca de localizador”

Se o caso, realize a gestão de localizadores e acione o botão “Salvar e Editar”. Proceda à edição, 
assinatura e liberação do documento no processo.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Seção “Eventos”

É possível salvar a emissão da certidão de citação em cartório como preferência 
de minuta e configurá-la para ser exibida na tela “Consulta Processual – Detalhes 

do Processo”, facilitando a execução da tarefa pela unidade judicial. Sugestão de nome: “Certidão - 
Citação em Cartório”. Para saber como criar uma preferência, consulte o Infoeproc nº 8.

Dica

Realize a impressão da certidão gerada anteriormente e a entregue para leitura e conferência pela parte 
citanda. Solicite a assinatura da parte e digitalize a versão assinada, juntando-a no processo.

Para juntar o arquivo digitalizado, acione o botão “Movimentar” na tela “Consulta Processual – 
Detalhes do Processo”.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Botão “Movimentar”

Digitalização da via assinada pela parte

https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc8.pdf
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No campo “Evento a ser lançado” da tela “Movimentação Processual”, selecione a opção “Juntada de 
peças digitalizadas (581)”.

Tela “Movimentação Processual” - Seção “Evento a ser lançado”

Acione o botão “Escolher arquivo” para anexar o documento digitalizado e o classifique como 
“CERTIDÃO” no campo “Tipo”.

Tela “Movimentação Processual” - Seção “Arquivos” – Botão “Escolher arquivo” – Campo “Tipo” com a opção “CERTIDÃO” 
– Botão “Confirmar seleção de documentos

Selecione a opção “Adicionar mais documentos” para inserir outros arquivos repetindo o procedimento 
acima.

Para o documento de identificação do réu, utilize o tipo “Identidade”, e para o comprovante de 
endereço, utilize o tipo “Comprovante de Residência”.

Acione os botões “Confirmar seleção de documentos” e “Movimentar”.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Seção “Eventos”
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Após digitalizar e conferir os arquivos, devolva a documentação à parte.Atenção

Por último, para registrar o evento de citação em cartório e permitir abertura do prazo para contestação, 
acione o botão “Citar” na seção “Ações” da tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Seção “Ações” - Botão “Citar”

No campo “Evento de Citação/Intimação” da tela “Citação Eletrônica”, selecione a opção “Citado em 
Secretaria/Comparecimento Espontâneo”.

Tela “Citação Eletrônica” - Seção “Evento de Citação/Intimação” – Evento “Citado em 
Secretaria/Comparecimento Espontâneo”

No eproc, o Cartório Judicial de 1º e 2º Grau é denominado 
“Secretaria”

Importante

Em seguida, na seção “Opções Avançadas”, ative a caixa de seleção “Réus” e indique o prazo para 
resposta.

Registro do evento de citação
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Tela “Citação Eletrônica” - Seção “Opções avançadas” – Caixa de seleção 
“Réus”

Na seção “Vincular Evento de Citação/Intimação”, indique o evento relativo à certidão de citação 
em cartório e ative a caixa de seleção “Marque essa opção após confirmar os eventos/documentos 
sugeridos pelo sistema”.

Tela “Citação Eletrônica” - Seção “Vincular Evento de Citação/Intimação” – Caixa de seleção ativada

Realize a gestão dos localizadores, se o caso (por exemplo, removendo os anteriores e incluindo um 
localizador da unidade que indique estar o processo aguardando o decurso do prazo de contestação).
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Ficou com dúvida? 
Clique em uma das opções:
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Suporte técnico 
de sistemas 
(Público Externo)

Perguntas Frequentes

Manuais e Tutoriais 
(Público Externo)

Portal Nacional do 
Conhecimento eproc

Microsoft Teams: 
Pelo ícone MAX

Portal de Registro 
de Chamados 
(Público Interno)

Acesse os demais 
Infoeprocs:

Tela “Citação Eletrônica” - Seção “Gerenciar Localizadores”

Para concluir, acione o botão “Citar”.

Tela “Citação Eletrônica” - Botão “Citar”

O eproc registra o evento de citação em cartório e abre automaticamente o prazo para resposta pelo 
réu.

Tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” - Seção “Eventos” – Evento “Citado em Secretaria/Comparecimento 
Espontâneo”

https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://www.tjsp.jus.br/eproc/Duvidas
https://www.tjsp.jus.br/eproc
https://portal-eproc.trf4.jus.br/
https://teams.microsoft.com/l/app/43dc7fb2-1cbc-491b-98d2-b496a020fb1e?source=app-header-share-entrypoint
https://suporte.tjsp.jus.br/

