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Juntada automatica de respostas a oficios e e-mails
Todas
Servidores(as) de 1° e 2° Graus < =~
(@s) . Edicao n° 2
Como gerar chave de acesso com permissdo de resposta
com juntada automatica

As unidades judiciais encaminham muitos oficios e mensagens eletrénicas diariamente e as respostas
em grande volume representam um grande gargalo na rotina de trabalho, uma vez que os documentos
devem ser analisados, classificados e juntados aos respectivos processos. Entretanto, o sistema eproc
dispde de uma ferramenta que permite que o proprio destinatario faca a juntada de sua resposta ao
processo.

Geracao de chave de acesso

Ap0s o servidor emitir um oficio ou despacho-oficio, é preciso criar o link que da ao destinatario acesso
ao documento e Ihe permite enviar uma resposta. Para tanto, no menu lateral, clique em “Gerar chave
de documentos”, na categoria “Permissoes Expressas”. Somente servidores com perfil de usuario de
Servidor Unidade Judicial Avancado ou Chefe de Cartorio podem realizar tal agéo.
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Descricao da imagem: tela "Menu Principal”. Destaque para o botédo “Gerar Chave de Documentos”.
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Na tela de configuragdo, defina a data de validade do link e responda afirmativamente a pergunta
“Permite resposta?”. Avalie se é o caso de responder da mesma forma a pergunta “Permite multipla
resposta?”, pois isso implica viabilizar ao destinatario que envie mais de uma resposta para o mesmo

processo, de forma sucessiva. Selecione o arquivo e clique em “Gerar chave de acesso aos

documentos”.

Gerar Chave de Acesso a Documentos - Processo 5000096-86.2025.8.26.0960

Data de Validade:{02/04/2025

Permite enviar resposta: ® sim O Nao

Permite multipla resposta: O sim @ No

L Y Lista de permiss{es (0 registros:

Chave \ Data de Geragdo Data de Validade Usuario Documento Resposta Agdes

Sequencial Data/Hora Documento Evento
14 1810312025 18:52:53 LJoFict Expediio de oficio
T e ToI05/2025 1423 B TIATOORD1 Ato ordinatbrio praticado

Ols 06/03/2025 142351 [dpET1

Distribuido por dependéncia (0

] - B b
Ol 3010172025 14:31:15 Bt Nimero: 5000087-27 2025 8 26 0960/SP

Descricao da imagem: tela "Gerar Chave de Acesso a Documentos”. Procedimento de geracao de chave de acesso com

permissao de resposta ao destinatario.

Note que, ao gerar a chave, o campo “Resposta” exibe a informagéo “Pendente”.

Data de Validade:|04/04/2025 &
Permite enviar resposta: O sim @ Nzo

Lista de permissdes (1 registro):

Data de Data de 2 .
Chave Geragdo Validade Usuario Documento Resposta flgdes
BRUNO DOS SANTOS e
619162021628 %ga‘[ﬁfg?% ggrggggzs FERRAO AMARO [dDESPADECY Pendente [~ ©
' - LOBOSQUE ERWENNE

Descricao da imagem: tela "Gerar Chave de Acesso a Documentos”. Destaque sobre a informacédo exibida no campo

“Resposta” imediatamente apds a geragdo da resposta.

Copie a chave gerada e a cole no documento ou na mensagem eletrénica a ser encaminhada ao

destinatario.

Procedimento do destinatario

Ao receber qualquer comunicacao do Tribunal de Justica com a chave do processo que Ihe permite

enviar uma resposta com juntada automatica, o destinatario deve redigi-la e imprimi-la em PDF.

Na pagina do eproc, o destinatario deve acessar a categoria “Consulta Publica” e clicar em “Consulta

documento pela chave”.
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Irparacontetido Irparamenu A+ A- @) wlibras Acessibilidade

= Tribunal de Justi¢a do Estado de S&o Paulo
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Descricao da imagem: tela "Consulta Publica do eproc”. Destaque sobre o botdo para consulta de documento pela
chave de acesso.

Preencha o numero do processo, a chave de acesso, o captcha e clique em “Consultar”:

Consulta Processual - Busca de Processo - Chave de Acesso

N° Processo* Chave Documento*

5000097-71.2025.8.26.0960 741323919228

™

D N&o sou um robd

1eCAPTCHA

Privacidade - Termoz

Descricao da imagem: tela "Consulta Publica do eproc”. Destaque sobre o botdo para consulta de documento pela
chave de acesso.

Na tela seguinte, € possivel realizar a anexacao da resposta. Va ao campo “Adicionar arquivo” e junte
os documentos necessarios. Clique em “Responder” para concluir a operagao.
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Consulta Processual - Busca de Processo - Chave de Acesso
N Processo*

5000097-71.2025.8.26.0960

Chave Documento*

741323919228

™
\/ N&o sou um robd
reCAPTCHA
Privacidade - Termos.
Documentos
X
LN
[
Oficio_Respo...
[ Rl
| 1
| |
1 1
| . . |
1 Adicionar arquivo 1
i i
| |
b o o

[T Responder

Descricao da imagem: tela "Consulta Processual por Chave de Acesso”. Procedimento para anexacao de arquivo(s) de
resposta ao processo de origem.

Se o procedimento for concluido com sucesso, sera gerada a seguinte mensagem:

Resposta enviada em 20/03/2025 16:57:03 gerando o evento 28 no processo.

Descricao da imagem: tela "Consulta Processual por Chave de Acesso”. Destaque sobre a mensagem de encerramento
do processo de juntada de resposta.

Quando o destinatario juntar a resposta ao processo, de imediato € gerado o evento “Peti¢do - Juntada
de Documento” por usuario externo. Ao mesmo tempo, o eproc registra o envio da resposta no controle
de chaves de acesso geradas para o processo.

Eventos
Evento Data/Hora Descri¢ao Usuario Documentos
20/03/2025 USR- §
8 16:57:03 R - sunTADA DE DoCUMENTO BTELG D.QL,l@ANExm

Descricao da imagem: tela "Capa do Processo”. Destaque sobre o evento de juntada automatica da resposta enviada

pelo usuario externo.
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Apds a manifestacdo do usuario externo, o campo “Resposta”’, anteriormente marcado como
“Pendente”, passa a exibir a informagao de enviada no respectivo evento.

Data de Data de o =
Chave Geragio validade Usuario Documento Resposta |Agdes
BRUNO DOS SANTOS . -
741323019228 002025 OAOH20Z5  FERRAO AMARO [IDESPADECT » Enviada no |18 (2
o e LOBOSQUE ERWENNE

Descricao da imagem: tela "Gerar Chave de Acesso a Documentos”. Destaque sobre a informacdo exibida no campo
“Resposta” imediatamente apds a anexagdo da resposta pelo usuario externo.

Atencao
Nao é necessario que o destinatario seja cadastrado no sistema ou
nos autos para que responda a requisi¢oes judiciais utilizando uma
chave de acesso.

Sugestao de orientacao

Para otimizar o procedimento, sugerimos que as mensagens eletrdnicas, os oficios e/ou os despachos-
oficios contenham um pequeno paragrafo orientando os destinatarios sobre como proceder ao envio
da resposta pelo portal eproc. Cada unidade pode criar seu proprio texto, mas sugerimos o seguinte
modelo:

O envio da resposta devera ser feito exclusivamente pelo portal eproc.
Clique no botao “Consulta Documento pela Chave”, na categoria
“Consulta Publica”, informe o niimero do processo e a chave de acesso
que acompanha este oficio/e-mail. Em seguida, anexe o(s) arquivo(s)
da resposta e clique em “Responder”. Sua resposta sera
automaticamente juntada ao processo.

Duvidas

Duvidas sobre o procedimento podem ser solucionadas pelo portal de chamados.
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