iInfoeproc

Acompanhamento de minutas urgentes
Todas . ~
, , Edicao n° 28
Magistrados(as) / Servidores(as)
Orientacdes para conferir e assinar minutas urgentes utilizando
as ferramentas de Classificacao e Preferéncias de Relatérios

O controle de processos por critério de urgéncia é pratica essencial no cotidiano do Poder Judiciério. E
importante que a unidade judicial, gestores, magistrados e seus assistentes organizem rotinas e filtros
que viabilizem esse controle. A I6gica de processo eletronico adotada pelo eproc facilita esse trabalho,
pois o sistema traz ferramentas Uteis para essa finalidade. Mostraremos como acompanhar as minutas
urgentes de forma descomplicada no préprio sistema, dispensando o uso de meios externos. As
configuracdes se dividem em 3 etapas:

1. Criagdo da Classificagao "Urgente”;
2. Criacao de Preferéncia de Relatério “Minutas urgentes”;
3. Uso da Classificacao “Urgente” durante a etapa de Agendamento de minutas prioritarias.

1. Criacao da Classificacao “Urgente”

Inicie a criagdo de uma nova minuta abrindo a tela “Nova Minuta”. No campo “Classificacdo”, selecione
o botdo "Gerenciar classificacdes”, representado pelo simbolo de adicdo (+).

Na aba “Classificacoes de Contetido”, selecione a opcao “Nova”. Em seguida, na secao “Descri¢cao”

digite "Urgente”. Por fim, selecione a opg¢do "Salvar”. Concluida esta etapa, ndo é necessario continuar
o agendamento, salvar ou editar a minuta, pois a Classificacdo ja foi criada para uso posterior.
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Salvar e Editar

-/Capa do Processo

N° do processo Classe da agao: [ | Competéncia ; | Data de autuagao: Situagao |
4000292-73.2025.8.26.0960 Agao Civil Coletiva Civil - Consumidor 28/02/2025 10:03:13 MOVIMENTO
Orgéo Julgador:_; | Juiz(a)_; |

Juizo Titular 2 da VaraTeste MAGISTRADO TESTE 2

&3 Localizador(es): : | PETIGAO INICIAL ') - CUSTAS-PEND @

Preferéncias

Preferéncia Listar Todos | [ Salvar Nova Preferéncia

Texto Inicial

Tipo de documento/Modelo: Listar Todos

() Texto Padrao:

Documento Base:

[ Agendar langamento de eventoftroca de localizador

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Campo “Classificacdo” — Botdo “Gerenciar Classificagdes”.

Classificagoes de Conteudo ©,

Nova | Eechar

Descricao da imagem: tela "Classificagdes de Conteudo” — Botdo "Nova".

Nova classificagao de contetdo @

RELZI@| Cancelar

Descrigao:

Urgente

RELZI@ Cancelar

Descricao da imagem: tela "Nova classificacdo de conteldo” - Campo "Descri¢ao” preenchido com a palavra “Urgente” —

Botdo “Salvar”.
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2. Criacao de Preferéncia de Relatorio “Minutas urgentes”

Importante
A configuracao desta etapa precisa ser feita no perfil do magistrado
que ira buscar e visualizar as minutas classificadas como “Urgente”.

No menu lateral do eproc, localize e selecione a opgao “Area de Trabalho”, na secdo "Minutas”

abrir a tela “Minuta Area de Trabalho”.

I ——

Minutas

Minuta Area de Trabalho

AFed de Trabalho

Descricao da imagem: menu lateral do eproc com a pesquisa “area” e o resultado “Minutas — Area de Trabalho” e a tela

"Minuta Area de Trabalho”.

Na tela “Minuta Area de Trabalho”, selecione os filtros de busca desejados e preencha dois campos
essenciais para este procedimento: “Status: para assinar’ e “Classificacao: Urgente”. Apos a
configuracao dos critérios de busca, selecione a opgdo “Consultar”.

U

l Consultar || Salyar nova preferéncia I
Filtros: Listar Todos | Tipo
= Filtros basicos
Conteddo:
Orgdo proprietario: [UTS01UTS Selecionar Usudrio criador: Listar Todes Tipo documento:
“x
IS(atus: Para a:sunarl v Localizador: S E O«
[ Manter area de filtros basicos fechada
= Filtros avangados minuta
Descrigdo: Assinante indicado: Listar Assinante efetivo:
Todos Todos
Lembrete: Data criagdo: i Destinatario da
Até: [ devolugao:
Todos
Sigilo: ~ Cod. documento: Lote:
Todos
Minutas Bloqueadas
@ Nio listar minutas bloqueadas O Listar também minutas (] Precedente relevante
bloqueadas ) Listar somente minutas bloqueadas
Classificagdo:
* Urgente

Descri¢do da imagem: tela "Minuta Area de Trabalho” — Campos “Status: Para assinar” e “Classificacdo: Urgente” — Bot&es

“Consultar” e "Salvar nova preferéncia”.
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Selecione a opgao “Salvar nova preferéncia”. Na tela “Descricao da Pesquisa Preferencial”,
preencha a se¢do "Descricdo da Pesquisa” com o nome que deseja dar para a Preferéncia, que
neste exemplo sera “Minutas urgentes”’. Apds, marque a caixa de sele¢do "Exibir no Painel

Inicial” e selecione a opgao “Individual” no campo “Tipo de preferéncia”. Por fim, clique em
“Salvar”.

Descri¢ao da Pesquisa Preferencial @

Descrigao da Pesquisa

Minutas urgentes|

(J Marcar como padrao

Exibir no Painel Inicial

| Tipo de preferéncia: ® Individuall O Unidade  Grupo:

Descricao da imagem: tela "Descri¢do da Pesquisa Preferencial” — Secdo “Descricdo da Pesquisa: Minutas urgentes” — Caixa
de Selecdo “Exibir no Painel Inicial” — Campo “Tipo de preferéncia: Individual” e botdo “Salvar”.

Atencao
Na tela acima, nao ative a caixa de selecdao “Marcar como padrao”. Se
marcada, a Preferéncia salva sera carregada automaticamente
sempre que a tela “Minuta Area de Trabalho” for aberta, trazendo os
filtros selecionados nesta configuracao como padrao, o que pode nao
ser conveniente para o usuario caso queira optar por outros

parametros de pesquisa.
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Como resultado desta etapa, o item "Minutas urgentes” sera exibido no Painel Inicial do magistrado,
tela "Painel do Magistrado”, na secdo "Minutas”, coluna “Descricdo”. Ja na coluna “Quantidade”, sera
possivel visualizar o niumero de minutas classificadas como “Urgente” no agendamento. Clicando no
ndmero, o magistrado sera redirecionado para a tela “Minuta Area de Trabalho”, com a lista das
minutas a serem conferidas e assinadas com prioridade.

|Painel do Magistradol

Minutas|C

Descrigao Quantidade
Sentencas para assinar 1 &
Despachos para assinar 5 C
Minutas para assinar 7 C
Minutas bloqueadas 2 C

IMinutas urgentesl E

Descricao da imagem: tela "Painel do Magistrado” — Tabela "Minutas” — Colunas “Descricao: Minutas urgentes” e Quantidade: 9".

de Minutas (9
2 Tipo * Codigo sorgio  SfMiZO % Nro.processo  Datacriagio 2 Status Classificagoes Recursos disponiveis
" Sl Para assinar Bev/@dns@IE0RB=A
. i Evv/a FAE
DESPACHODECISAO | S1000000S087  UTSOIUTS | UTSOIUTSOT 8820208260900  31/03/2025 (TJSPMAG2) Urgente con
X i Para assinar Gev/@us@F008=H
CHO/DECI £8.2025.8.26 0960 B
DESPACHODECISAO. | 610000008085  UTSOIUTS | UTSO1UTSO1 &8 31/03/2025 (TSP MAG2) Urgente pp e
" 4000942- Para assinar ) Bev/@Bus@30080
DESPACHOMDECISAO  §10000008930  UTS01UTS  UTsotuTsoz 3300BI& o0 o0 2810312025 (TJSP MAG2) Urgente rrfd
00481~
N Para assinar ERve /@ s@I00DS
DESPACHODECISAO  £10000008653  UTSO1UTS UTSO1UTSO01 s Ga 2710312025 (TISP MAG2) Urgente e
4000844 Para assinar Evv/@dns@e0DE=E
2 Cl Cl )0 T IT! ’ = -
DESPACHOIDECISAO 610000008462  UTSO1UTS  UTso1uTs0z 3808BHE oo oo 2710312025 (TJSP_MAG2) Urgente 8
5000347- ' SOl
007 Para assinar Eev/@ns@I0DE=D
! 61000000792 07.2025 8.26 0960 2 > @ 7
DESPACHODECISAO 610000007921  UTSO1UTS  UTSO1UTS02 20258260060 2610312025 (TISP MAG2) Urgente poe
; 4000013 Para assinar Bvv/@ss@IODB=A
’ T v e
DESPACHOMDECISAO 610000007806  UTSOIUTS  BRPJGCOT  200DRE oc ooy 2610312025 (TISP. MAG2) Urgente e
4000819- a -
0 y —
Para assinar Eev/@dWs@3008
IT! ica 7
DESPACHO/DECISAO  £10000007525  UTSO1UTS Ji 25/03/2025 (TUSP_MAG2) Urgente T Vg
2 » S TN o
: Para assinar Eev/@dws@I00B=A
4 IT! a - o
DESPACHO/DECISAO 61 07! UTSO1UTS  UTSO1UTSO1 ! 25/03/2025 (TISP_MAG2) Urgente 0 Yad

Descricao da imagem: tela "Minuta Area de Trabalho” — Tabela com as minutas que se enquadraram na Preferéncia salva —
Coluna “Classificagdes” (configurada na secdo “Critérios de Exibicdo” para ser mostrada).
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3. Uso da Classificacao “Urgente” no Agendamento de minutas

Esta etapa consiste na implementacdo da rotina de uso da classificagdo "Urgente” nas minutas assim
consideradas, conforme as diretrizes estabelecidas pelo magistrado e/ou pela unidade judicial.

Ao configurar uma minuta, o usuario devera se valer do campo “Classificacao”, pesquisando a palavra
“Urgente” e selecionando-a se necessario. ApoOs salva e encaminhada para assinatura, essa minuta sera
apresentada ao magistrado no relatério configurado como preferéncia, conforme mostrado na etapa 2.

|Classificacao: |

* @

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Campo “Classificacdo: Urgente”.

Referéencias

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO INTERMEDIARIO”, aula 04: "Minutas”. Video
“Area de Trabalho”. Disponivel em:
https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/mod/page/view.php?id=1474

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO —- MODULO INTERMEDIARIO”, aula 04: “Minutas”. Apostila
“Minutas — Area de Trabalho”. Disponivel em:
https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/mod/resource/view.php?id=1417

Duvidas

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