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Citacao em cartorio no eproc
Todas
Magistrados e Servidores de 1° Grau Edicao n° 114
Orientagdes para registro da citagdo em cartorio e contabilizacao
do prazo de contestacao

E comum que a parte passiva num processo compareca espontaneamente ao cartério para ser citada.
O eproc dispde de evento préprio para essa circunstancia, inclusive com controle automatico do prazo
para resposta.

u Geracao de certidao

Acione o botdo “Minutar” na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

= *
Minutar Prefere s Intimar Preferéncias

Y Filtros ~ Pesquisar nos eventos Q

Tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Botao “Minutar”

Na tela "“Nova Minuta”, selecione um modelo de certiddo de cartorio apropriado para o caso. No
agendamento da minuta, ative a caixa de selecdo “"Réus” na secao "Destinatario” e o nome da parte
requerida.

r Destinatario
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Tela “Nova Minuta” - Secao “Destinatario”
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Ative a caixa de selecdo "Agendar lancamento de evento/troca de localizador” e selecione o evento
"Juntada de certidao (581)" no campo “Evento a ser lancado”.

i Agendar langamento de evento/troca de localizador

Evento a ser lancado:
Funtada de certidao (581) §Listar Todos

D Intimar / Citar Partes

D Remeter Processo

Tela "Nova Minuta” - Secdo “"Agendar lancamento de evento/troca de localizador”

Se o caso, realize a gestdo de localizadores e acione o botdo "Salvar e Editar”. Proceda a edicdo,
assinatura e liberacdo do documento no processo.

Evento Data/Hora Descrigao Usuario Documentos
30/01/2026 S= —_—
21 s Juntada de certidao 8GS371855 [ [@[gCERT1

Tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Secao “"Eventos”

E possivel salvar a emissdo da certiddo de citacdo em cartério como preferéncia
de minuta e configura-la para ser exibida na tela “Consulta Processual — Detalhes
do Processo”, facilitando a execucao da tarefa pela unidade judicial. Sugestao de nome: “Certidao -
Citacao em Cartorio”. Para saber como criar uma preferéncia, consulte o Infoeproc n° 8.

Digitalizacao da via assinada pela parte

Realize a impressao da certiddo gerada anteriormente e a entregue para leitura e conferéncia pela parte
citanda. Solicite a assinatura da parte e digitalize a versdo assinada, juntando-a no processo.

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

| prtr ertar | B |
Minutar Preferéncias Movimentar Pre timar Preferéncias

Tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Botdo “Movimentar”
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No campo “Evento a ser lancado” da tela "Movimentacao Processual”, selecione a opcao “Juntada de
pecas digitalizadas (581)".

Evento a ser langado:

Juntada de pecas digitalizadas (581) Listar Todos

Tela “Movimentacao Processual” - Se¢do "Evento a ser lancado”

Acione o botao “Escolher arquivo” para anexar o documento digitalizado e o classifique como
"CERTIDAO" no campo “Tipo".

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Visualizar Minutas do Processo | Consultar Laudos
Técnicos | Opgodes Avangadas

[ - 1Documento 1

Arquivo Escolher arquivo Teste.pdf0.2MB

Listar todos

Tipo CERTIDAO

Observagao

Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

Confirmar sele¢do de documentos

Tela "Movimentacéo Processual” - Secdo "Arquivos” — Botdo “Escolher arquivo” — Campo “Tipo” com a opcdo “"CERTIDAO"
— Botao “Confirmar selecdo de documentos

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

Para o documento de identificacdo do réu, utilize o tipo “ldentidade”, e para o comprovante de
endereco, utilize o tipo "Comprovante de Residéncia”.

Acione os botdes "Confirmar selecio de documentos” e “Movimentar”.

Evento Data/Hora Descrigao Usuario Documentos

22 EIQCERT S EQRre2
30/01/2026

e |22 201207 Juntada de pegas digitalizadas sGs371855 il [@IQEND3
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Tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Secao “Eventos”
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A Atengao Ap0s digitalizar e conferir os arquivos, devolva a documentacao a parte.

Registro do evento de citacao

Por ultimo, para registrar o evento de citagdo em cartorio e permitir abertura do prazo para contestagao,
acione o botao “Citar” na secdo "Acoes” da tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

Agdes
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Certid&o Narratdri @Citar Cpns ownload Completo & Enviar Email & Enviar WhatsApp

&4 Expedir Carta Precatonia erar Certiddo ¢ Gerenciar Sltuacéo Partes = @ Intimar  fg]Movimentar Processo &, Nomear Peritos/Dativos

Ordens de Consulta/Restricdo @ Permiss&o/Negagdo Expressa = Pessoa enquadradanaLEl 14.289  Processos Relacionados =~ RENAJUD
i Redistribuicdo ;% Redistribuicao entre Segdes = @)Remessa STF @) Remessa TUSP  Requisicdo CEAB/DJ [ Requisicdo Un. Externa

& Retificar Autuagdo @) Suscitar Conflito no STJ ~ Suscitar Conflitono TUSP 44 Suscitar IRDR = Temas Repetitivos = Traslado de Documentos

Tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Secao “Acbes” - Botdo “Citar”

No campo “"Evento de Citacao/Intimacao” da tela "Citacao Eletronica”, selecione a opgao “Citado em
Secretaria/Comparecimento Espontaneo”.

Evento de citagao/intimagao:

Citado em Secretaria/Comparecimento Espontaneo v

Tela “Citacdo Eletronica” - Secdo "Evento de Citacao/Intimacdo” — Evento “Citado em
Secretaria/Comparecimento Espontaneo”

Importantej No eproc, o Cartério Judicial de 1° e 2° Grau é denominado
“Secretaria”

Em seguida, na se¢do "Opcoes Avancadas”, ative a caixa de selecdo "Réus” e indique o prazo para
resposta.
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- Opgoes Avancadas

O Por Tipo de Parte ® Por Pélo

Selecionar Partes: Prazo:
PE——
Réus 15 | dias Jou Data final: i
U Interessados dias ou Datafinal: i
O dias ou Data final: i
U] Demais Partes dias ou Data final: i)

Tela “Citacdo Eletronica” - Secdo "Opgdes avancadas” — Caixa de selecdo
"Réus”

Na se¢do “Vincular Evento de Citacao/Intimacao”, indique o evento relativo a certiddo de citagcdo
em cartério e ative a caixa de selecdo "Marque essa opcao apos confirmar os eventos/documentos
sugeridos pelo sistema”.

= Vincular Evento de Citagédo/Intimagéo
Indique o(s) evento(s) a que se refere(m) a citacdo/intimacao:

Numero processo Classe Judicial Evento

Despejo por Falta de
4000010-10.2026.8 26,0666 Pagamento Cumulado D] 21 - 30/01/2026 193428 - Juntada de certiddo v| |g/CERT1

Com Cobranca

O sistema automaticamente sugere uma selecio, baseada nos ultimos eventos de cada processo.

Marque essa opgao apos confirmar os eventos/documentos sugeridos pelo sistema.

L Habilitar opcao de intimacao/citacdo por documento(s) do evento.

Tela “Citacao Eletronica” - Secdo “Vincular Evento de Citacdo/Intimacao” — Caixa de selecao ativada

Realize a gestdo 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 contestacao).
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- Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS (7)

CUSTAS-PEND - CUSTAS PENDENTES arcar todos
P A INICIAL - PETICAO INICIAL

Besmarcar tedos Novo localizador:

Ag Contestaciio  w

Tela "Citacao Eletronica” - Secédo “Gerenciar Localizadores”

Para concluir, acione o botao ”

Citar | Voltar ao Processo

Tela "Citacao Eletronica” - Botdo “Citar”

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

Evento Data/Hora Descrigao Usuario Documentos

Citado em Secretaria/Comparecimenté®
Espontaneo
Refer. ao Evento 21

30/01/2026 (REU - RAFAEL TEOFILO DE MELO)

20:33:43 Prazo: 15 dias Status:ABERTO
Data inicial da contagem do prazo: 02/02/2026
00:00:00
Data final: 20/02/2026 23:59:59

ve 23 9P SGS371855 Evento ndo gerou documento

Tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” - Secdo “Eventos” — Evento “Citado em Secretaria/Comparecimento
Espontaneo”

Ficou com duvida? Acesse os demais
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