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Agrupamento de minutas por tipo/descricao
Todas
Magistrados(as) / Servidores(as) Edicao n° 33
Orientacdes de configuragao para agrupamento de minutas
por tipo na Area de Trabalho das minutas

A ferramenta de consulta “Area de Trabalho” das minutas é personalizavel de varias maneiras. Uma das
opgdes é a de "Agrupar por descricao”, que permite que o magistrado, ao conferir minutas
pendentes de assinatura, consiga fazé-lo por blocos tematicos de decisdes, baseados na fase
processual, no tipo de peca, no teor da decisao etc..

Embora essa funcionalidade seja valiosa para a otimizacdo da revisdo de minutas decisorias, nada
impede sua utilizacdo pelos servidores para outros fins em que o agrupamento seria Util,
independentemente do tipo de documento, bastando a alteracdo do filtro “Tipo documento”.

Antes de fazer uso desse instrumento, € imprescindivel que o magistrado e os servidores encarregados
da emissao de minutas estabelecam padroes de terminologias, semelhantes aos que sdo empregados
na criacao de modelos, por exemplo. Sem uma taxonomia correta das descri¢des inseridas nas minutas,
os agrupamentos podem se tornar repetitivos e numerosos, tornando contraproducente uma
pratica que deveria auxiliar no trabalho.

Oferecemos aqui uma sugestao de como gerar descricdes padronizadas, organizadas e intuitivas:

= comece indicando o tipo de documento (despacho, decisdo, sentenga etc.);

= insira os complementos Uteis e/ou necessarios (fase processual, parte destinataria da
minuta, ato a que se refere o documento etc.);

= descreva o teor ou mérito da decisao (concessao, denegacao, deferimento, improcedéncia
etc.).
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Criando Preferéncia de minuta com Descricao

Os temas Criacdo de Preferéncias e Agendamento de Minutas ja foram abordados nas edigoes 8 e
9 do infoeproc, respectivamente, e podem ser acessados em:

https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc8.pdf - Preferéncias no eproc.
https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc9.pdf - Agendamento de minutas.

Com relagdo ao agendamento de minutas, destacamos somente a opcdo obrigatoria para o
agrupamento na Area de Trabalho: o campo “Descricio”. E nele que deve ser preenchida a
nomenclatura definida para cada tipo de minuta, da forma como se deseja que ela seja agrupada e
exibida.

Importante esclarecer que nao é mandatoria a criacdo de uma preferéncia de minuta para que a
funcdo de agrupamento, em conjunto com a descricio da minuta, seja ativada na Area de
Trabalho. E possivel aplicar o mesmo método em uma minuta criada do zero, a partir da opcéo “Nova
Minuta” ou do botdo “Minutar” da tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

Como fazer
1. Durante a criacao da preferéncia de uma minuta, na tela “Nova Minuta”, preencha o campo
"Descricao”, seguindo o padrdo acordado previamente pela unidade judicial e magistrado.

Classificacdo:

Descrigao:
Despacho - Inicial - Determina Citagéo

Assinante:

MAGISTRADO TESTE - MAGISTRADO ~
Tratamento:

Juiz de Direito v

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Campo "Descricao: Despacho — Inicial — Determina Citacao”.
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2. Ao selecionar a opcao “Salvar Nova Preferéncia”, no campo "Descricao” da se¢ao "Dados da
nova preferéncia”, é recomendada a utilizagdo da mesma terminologia empregada na descricao
da minuta.

Preferéncias

iDados da nova preferéncia

Descricao: |Despacho - Inicial - Determina Citagéo '

Tipo de preferéncia: ® Individual O Unidade
Grupo:

Como salvar ® Localizadores selecionados O Marcar todos O Desmarcar todos
selecdo de

localizadores:

Opcgoes: J Marcar como padrao O Acao Preferencial

Salvar preferéncia | Cancelar |

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Secéo "Preferéncias — Dados da nova preferéncia” — Campo “Descri¢ao:
Despacho — Inicial — Determina Citacao”.

Atencao
Os campos “Descricao” da preferéncia e “Descricao” da minuta sao
elementos distintos e com propdésitos diferentes. O primeiro
corresponde ao nome da preferéncia, que sera exibido, por exemplo,
na secao de “Acao Preferencial” do processo. Ja o segundo possibilita
o posterior agrupamento das minutas na Area de Trabalho das
minutas.

3. Por fim, seguindo essa orientagdo para todas as preferéncias criadas, bem como nas minutas
agendadas manualmente, elas poderdao ser devidamente agrupadas pelo magistrado em
ocasido da revisao e assinatura, conforme sera demonstrado a seguir.

Configurando a Area de Trabalho para agrupar minutas

Expedidas as minutas pela unidade judicial e/ou pelo gabinete, e encaminhadas para assinatura, o
magistrado proceder4 a consulta na Area de Trabalho, configurando-a para que haja o agrupamento.
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Importante
Essa configuracao precisa ser feita no perfil do magistrado que ira
consultar e revisar as minutas.

Como fazer
1. No menu lateral do eproc, localize e selecione a op¢do “Area de Trabalho”, na secdo “Minutas’,
para abrir a tela “Minuta Area de Trabalho”.

Minuta Area de Trabalho

Minutas

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".

2. Natela "Minuta Area de Trabalho”, selecione a preferéncia de relatorio, se houver, ou os filtros
de busca desejados, e marque a caixa de selecdo “Agrupar por Descricao”, na secao “Agrupar”,
selecionando a opc¢ao "Ordem Crescente” ou "Ordem Decrescente”. Configurados os critérios

de busca, selecione "Consultar”.

Egru parI

Agrupar por descrigﬁo: @ Ordem crescente O Ordem decrescente

Descriciao da imagem: tela “Minuta Area de Trabalho” — Secdo “Agrupar” — Caixa de Selecdo “Agrupar por descricio” —
Opcodes "Ordem crescente” e "Ordem decrescente”.

3. Uma lista de minutas sera gerada, agrupada conforme a descricdo atribuida a elas. Aquelas que
eventualmente ndo tiverem seu campo “Descri¢do” tratado pelo usuario emissor serdo
agrupadas como “SEM DESCRIGAO’, no topo da planilha.
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DESPACHO - INICIAL - DECLINA COMPETENCIA
(] DESPACHOIDECISAO B10000003086  SROHEE . Paraassinar (TJSP_MAG2) gzif::r';f];i:ima' - Declina
_ 4000942- q Despacho - Inicial - Declina
(] ' DESPACHO/DECISAO 610000008930 23.2025.8.26.0960 Para assinar (TJSP_MAG2) Competéncia
5000481-
= 66.2024.8.26.0060 : Despacho - Inicial - Declina
(]  DESPACHO/DECISAO 610000008653 Segredo de Justiga Para assinar (TJSP_MAG2) Competéncia
(Nivel 1) p
3
I DESPACHO - INICIAL - DETERMINA cITA(;AOI
. 5000143- Para assinar Despacho - Inicial - Determina
(] DESPACHO/DECISAO 610000009192 60.2025.8.26.0960 (TJSP_TREINAMENTO) Citagao
— A 5000136- - Despacho - Inicial - Determina
(] DESPACHO/DECISAQ 610000009087 58.2025.6.26.0960'7 Para assinar (TJSP_MAG2) Citagao
i 4000844- . Despacho - Inicial - Determina
(] DESPACHOI/DECISAO 610000008462 38.2025.8.26.0960 Para assinar (TJSP_MAG2) Citagéio
DESPACHO - INICIAL - DETERMINA EMENDA A INICIAL
4000819-
7 25.2025.8.26.0960 ) Despacho - Inicial - Determina
(] DESPACHO/DECISAO 610000007522 Segredo de Justiga Para assinar (TJSP_MAG2) Emenda & Inicial
(Nivel 1)
]
— n 4000006- Para assinar Despacho - Inicial - Determina
DESPACHO/DECISAQ 610000006558 !
- A (TJSP_TREINAMENTO) Emenda & Inicial
— n 5000098- Para assinar Despacho - Inicial - Determina
U | DESPACHODECISAO £10000008511  560958.26.0060%  (TJSP_TREINAMENTO) Emenda 4 Inicial

Descricdo da imagem: tela “Minuta Area de Trabalho” — Tabela com resultado da consulta agrupando as minutas pela
Descricao, conforme a coluna “Descricao” a direita.

Realizando tarefas em lote por meio do agrupamento

Existe uma caixa de sele¢do marcada ao lado do titulo de cada grupo de minutas (este titulo é igual a
descricao das minutas), conforme a imagem abaixo. Clicando neste botdo, todas as minutas listadas
naquele determinado agrupamento serdo selecionadas automaticamente. Com isso, é possivel se valer
dos botdes acima da tabela para, por exemplo, visualizar, assinar ou imprimir todas as minutas
selecionadas, além de alterar localizador, status ou dados de agendamento de todas elas.

DECISAO - CONCEDE TUTELA ANTECIPADA

DESPACHO/DECISAQ 610000007806 ~ 2000013: Para assinar (TISP_MAG2)  Decisdo- Concede Tutela
51.2025.8.26.0099 = Antecipada
4000819
25.2025.8.26.0960 .
DESPACHO/DECISAQ 610000007553  Segredo de Justica Para assinar (M378652) Eﬁfe'iim ;,gm‘cede Tutela
(Nivel 1) pa
J
4000819-
_ 25.2025.8.26.0960 ;
DESPACHO/DECISAQ 610000007525  Segredo de Justica Para assinar (TJSP_MAG2) E:gi?;;:“““de WED

(Nivel 1)
]

Descricdo da imagem: tela "Minuta Area de Trabalho” — Caixa de selecdo presente no titulo do agrupamento e processos
do agrupamento selecionados.
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Misualizar| Assinar‘ Langarevemo| Alterar localizador/status | Alterar dados Enviar diario eletrénico Enviar SISCOM Disponibilizar

Retirar Disponibilizagao | Imprimir ‘

Abrir os processos selecionados em abas/janelas

Lista de Min

< Tipo * Codigo 2 Nro. processo . Status < Descrigdo

Descricao da imagem: tela "Minuta Area de Trabalho” — Botdes “Visualizar”, “Assinar”, “Lancar evento”, “Alterar
localizador/status”, “Alterar dados”, “Enviar diario eletronico”, “Enviar SISCOM", "Disponibilizar”, “Retirar disponibilizacao”,

“Imprimir”.

Referéencias

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO BASICO”, aula 09: “Preferéncias”. Disponivel
em: https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=319

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO BASICO”, aula 07: “Minutas”. Disponivel em:
https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=313

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO INTERMEDIARIO”, aula 04: "Minutas".
Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=517

Duvidas

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