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Lembretes dos processos e das minutas
Todas . =~

, , Edicao n° 36
Magistrados(as) / Servidores(as) / Advogados(as)

Orientacdes sobre uso e configuragdes de lembretes nos

processos e nas minutas

O eproc possui duas ferramentas de lembretes, sendo uma relacionada aos processos e outra, as

minutas.

Lembretes dos processos

Funcionam como um bloco de notas na pagina de consulta do processo. Sua utilizagdo é limitada aos
usuarios internos vinculados a unidade judicial onde tramita o processo e aos advogados cadastrados
no processo. Sua visibilidade, por outro lado, pode ser configurada e autorizada para outras unidades,
advogados do processo ou publico externo.

Como criar (magistrados e servidores)
1. Consulte o processo no qual deseja criar o lembrete. Na tela “Consulta Processual — Detalhes do
Processo”, localize a se¢do “Lembretes”, abaixo da capa do processo, e selecione a opgao “Novo”.

| Consulta Processual - Detalhes do Processo| ®
DLIVGIGELE® WGl Nova Consulta  Copiar para colarno Excel  Imprimir ~ Voltar
N° do processo Classe da agdo: ! | Competéncia _ | Data de autuagéo: Situagéo_ |
4000997-71.2025.8.26.0960 DESPEJO Juizado Especial Civel 03/04/2025 16:54:21 MOVIMENTO
Orgdo Julgador: © | Juiz(a): ]
Juizo Titular 1 da VaraTeste MAGISTRADO TESTE

& Localizador(es): - | PETIGAO INICIAL JEE e F7E 7 @

| Lembretes|.» [[Novo]

Descricao da imagem: tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Secao “Lembretes” — Botdo “Novo”.

INFOEPROC | LEMBRETES DO EPROC: USO E CONFIGURACOES




3 DE FEVEREIRD DE 1874

2. No menu suspenso “Cadastro de Lembretes”, insira no campo “Descricao” a mensagem que
aparecera na pagina do processo.

[Cadastro de Lembretes| ©]
Fechar

3000 caracteres restantes.

Descricao da imagem: menu suspenso "Cadastro de Lembretes” — Secdo “Novo Lembrete” — Campo "Descricdo”.

3. Configure a visibilidade do lembrete criado. Primeiro selecione uma das trés opg¢des disponiveis:
“Para usuarios internos”; “Para usuarios externos”; ou Para usuarios externos (procuradores
do processo)”. A seguir, defina se o lembrete sera visivel somente na propria unidade ou em todas,
na secdo "Orgao de Destino”. Por fim, é possivel especificar um ou mais usuarios que terdo acesso
ao lembrete no campo “Usuario de Destino (nome ou login) / (Opcional)”.

I@'Fara usudrios internosl IC:'Para usudrios externusl |'L' JUsuarios externos (procuradores do processo)l

Orgdo de Destino

VaraTeste ~

IUsuéria de Destino (nome ou login) / (Opcional) |
TESTE MAGISTRADO - MAGISTRADO - TJSP_MAG1 -

Descricdo da imagem: menu suspenso “Cadastro de Lembretes” — Opcées de visibilidade e Campos “Orgao de Destino” e
“Usuario de Destino (nome ou login) / (Opcional)”.

Dica
Usando as configuracoes de privacidade acima, um magistrado pode
deixar recados para seu gabinete ou para a unidade judicial, e vice-
versa, permitindo uma comunicacao por meio de recados na pagina
do processo.

4. Se marcada a caixa de sele¢do "Exibir Lembrete na Movimentacao do Processo”, um aviso surgira
na tela do sistema quando o usuario selecionar alguma opcdo ou acdo do processo relacionada a
movimentagdo, como por exemplo: minutar, movimentar ou intimar. Também é possivel, mas ndo
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obrigatdrio, indicar uma data para inicio e término do lembrete, marcando a caixa de selecdo
“Informar Periodo de Validade”. Por fim, selecione, no campo "Cor do Lembrete”, a cor de fundo

que o lembrete tera na tela do processo. Esta opgdo permite que a comunicacdo entre os usuarios

da unidade seja filtrada por cor, definindo uma origem ou tema para cada uma delas.

Exibir Lembrete na Movimentagao do Processol]
I Informar Periodo de Validade® I

Data de Inicio: Data de Término:
X

@ BOR O O BJ

Descricao da imagem: menu suspenso "Cadastro de Lembretes” — Opcdes “Exibir Lembrete na Movimentagdo do Processo”,

“Informar Periodo de Validade” e "Cor do Lembrete”.

5. Abaixo das opgdes de personalizacdo do lembrete esta a secdao "Lembretes para usuarios

internos”, com uma lista de todos os lembretes ou apenas daqueles ativos, se configurada a opcao

“Mostrar desativados e vencidos”. Por meio dos icones “Desativar Lembrete” e “Alteracao de

Lembrete”, na coluna “Acbes”, é possivel editar ou desabilitar os lembretes criados por outros

usuarios internos. Terminado o procedimento, selecione a opcdo “Salvar”.

ILembretes para usudrios internos I

N° Data/Hora Orgio Destino Usudrio Destino Descrigdo Sigla Dt. Inicio

g OHON2025  Teste TODOSDO GRGAD  Teste TISPCHF Y00
04:22:30 08:00:00
04/04/2025 S P

1 o TODOS 0S ORGAOS TODOS DO ORGAO Teste. TJSP_CHF

04:20:44

NS m I

Descricao da imagem: menu suspenso "Cadastro de Lembretes” — Secdo “Lembretes para usuarios internos” — Coluna

"Acbes” — Icones "Desativacdo de Lembrete” e “Alteracao de Lembrete” e botdo “Salvar”.
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Como criar (advogados)
1. Consulte o processo no qual deseja criar o lembrete. Na tela “Consulta Processual — Detalhes do
Processo”, localize a se¢do “Lembretes”, abaixo da capa do processo, e selecione a opgao “Novo”.

|Consulta Processual - Detalhes do Processo| @

PLENTDILEL LW  Nova Consulta  Imprimir - Voltar

Descricao da imagem: tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Secao “Lembretes” — Botdao “Novo”.

2. No menu suspenso “Cadastro de Lembretes Externos”, insira no campo “"Descricao” a mensagem
gue aparecera na pagina do processo.

|Cadastro de Lembretes Externos | @
I Mostrar Lembretes Desativados lI Salvar I Fachar

Novo Lembrete
IDes:r\ciq

IDeslinu; |Sumeme para mim ~ |

Informar Periodo de Validade

Cor do Lembrete:
5] o [ole] o |

Mostrar Lembretes Desativados | Salvar | Fechar

nou

Descricao da imagem: tela "Cadastro de Lembretes Externos” — Secao "Novo Lembrete” — Campos “Descri¢do”, “Destino”,

“Informar Periodo de Validade” e “Cor do Lembrete” — Botdes “Mostrar Lembretes Desativados” e “Salvar”.

3. Configure a visibilidade do lembrete criado no campo "Destino”, selecionando uma das opc¢des:
“Somente para mim” ou "Para mim e para usuarios especificos”. Esta Ultima opcao permite
especificar um ou mais usuarios que terao acesso ao lembrete, inserindo o “Login ou Nome” da
pessoa no campo especifico e, apos, selecionando o botao “Incluir”.

4. Também é possivel, mas ndo obrigatorio, indicar uma data para inicio e término do lembrete,
marcando a caixa de selecdo "Informar Periodo de Validade". Por fim, selecione no campo "Cor
do Lembrete”, a cor de fundo que o lembrete tera na tela do processo.
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5. Obotao “Mostrar Lembretes Desativados” permite visualizar lembretes desabilitados ou vencidos.
Terminado o procedimento, selecione o botdo “Salvar”.

= Lembretes ./ [ Novo

Somente para mim [} 2/

Teste.

A M361055
4 07/04/2025 15:14:10

Personalizando a visualizacao dos lembretes do processo

Selecionando o icone “Personalizar Visualizacao dos Lembretes”, representado pela figura de uma
ferramenta, é aberta a tela "Configuracoes personalizadas”, na secdo "Lembretes”, onde duas opcdes
de personalizagdo sdo apresentadas: "Exibir lembrete na movimentagdo” e "Visualizar lembretes

coloridos”.

Os advogados possuem as mesmas opgdes disponiveis para configuragao.

Lembretes| #

Descricdo da imagem: tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Secdo “Lembretes” — icone “Personalizar
Visualizacdo dos Lembretes”.

Lembretes

Exibir lembrete na movimentagao

Permite que o usudrio indique que, por padréo, ao criar um lembrete a opgao exibir Ativado
lembrete na Movimentagdo do Processo esteja sempre selecionada.
Visualizar lembretes coloridos  Ativado

Permite cadastrar/visualizar lembretes coloridos.

Descricao da imagem: tela "Configuracdes personalizadas” — Secao “Lembretes” — Op¢des ativadas.
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Exemplos de uso

Os lembretes dos processos podem ser utilizados para, dentre outras possibilidades: 1) permitir
comunicagoes entre magistrado, gabinete e/ou unidade judicial; 2) indicar que o processo se enquadra
em uma das metas do CNJ; ou 3) controlar pendéncias do processo, como custas ainda nao recolhidas,
pedido de gratuidade de justica ndo apreciado, ou pessoas pendentes de inquiricdo em audiéncia.

Consulta Processual - Detalhes do Processo @
Nova Consulta  Imprimir ~ Voltar
N® do processo Classe da agao: | Competéncia | Data de autuagao: Situagdo |
4001032-31.2025.8.26.0960 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL Juizado Especial Civel 07/04/2025 14:23:24 MOVIMENTO
Orgdo Julgador: | Juiz(a): |

Juizo Titular 2 da VaraTeste MAGISTRADO TESTE 2

& Localizador(es): | PETICAO INICIALJEE  -F2¥ @

= Lembretes » [ Novo
VaraTeste s W VeraTeste 7 B |VaraTeste rFa |
Recado do magistrado para o gabinete e/ou Meta 10 do CNJ Audiéncia de Instrugéo - 07/04/2025
unidade judicial M361055 Oitiva das testemunhas X e Y.
! M361055 07/04/202515:31:22 . M361055
07/04/2025 15:33:24 e 07/04/2025 15:25:33

Descricao da imagem: tela "Configuracdes personalizadas” — Secao “Lembretes” — Opc¢des ativadas.

Lembretes das minutas
Também é possivel criar lembretes em uma minuta para transmitir uma mensagem ao emissor ou

assinante dela.

Como criar

Inicie a edicdo da minuta na qual deseja criar o lembrete. Na tela de edicdao de texto, a secao
“Lembretes” serad exibida ao lado esquerdo da minuta. Preencha o campo “Novo lembrete” com a
mensagem que deseja comunicar a respeito da minuta. E possivel inserir novos lembretes, um abaixo

do outro, utilizando esse campo.

B & | Retomarminutapararas... ~ @ [@ (@ escohaoestioaserapli.. ~ @ 4 T, || paragrafoPadrao (Alt + 1)
NEEQ 1|s]=m s 3 Z P Bk /%% A d|e ? O
C i u document
Rascunho
Fechar
ovo lembrete:
==
Poder Judicidrio
JUSTICA ESTADUAL
Tribunal de Justica do Estado de Sio Paulo
VaraTeste

Descricao da imagem: tela de edi¢do da minuta — Botéo “Inserir Lembrete” — Secdo “Lembretes” — Campo “Novo Lembrete”.
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Alternativamente, selecione o botao “Inserir lembrete”, representado pela figura de uma folha amarela
e um pino azul. O menu suspenso “Lembretes da Minuta de [TIPO DOCUMENTO — NUMERO DO
PROCESSO]" sera aberto na tela, contendo uma lista de lembretes, o botdo "Mostrar Lembretes
Desativados”, que permite a exibicao de lembretes desabilitados ou vencidos, e o botdo “Novo”, para

gerar um novo lembrete.

Lembretes da Minuta de DESPACHO/DECISAO | 610000009885 @

I Mostrar Lembretes Desativados II Novo I Eechar |

Descricao da imagem: tela de edi¢do da minuta — Boté@o “Inserir Lembrete” — Secdo “Lembretes” — Campo “Novo Lembrete”.

Visualizando e respondendo um lembrete na minuta

O lembrete criado sera exibido tanto na tela de visualizagdo quanto na tela de edicdo da minuta,
também ao lado superior esquerdo desta. Na se¢do “Lembretes”, campo “Novo lembrete”, é possivel
inserir uma mensagem que podera ser lida pelo emissor da minuta e do primeiro lembrete. O uso dessa
ferramenta em conjunto com a de alteracdo do status da minuta permite que gabinete/unidade

judicial e magistrado se comuniquem.

Wajteragoes Marcages: v exibir [l editar

B v o Brs i ZABE

Lembretes Fechar

Usuario: M361055
Datarhora: 07/04/2025 16:27:38
Descrigao: Lembrete teste para o magistrado.

Novo lembrete: ‘—

HOMOLOGAGAO

Contelido da minuta carregado

Para assinar

([ Julgamento com Perspectiva de Género

Poder Judicidrio
JUSTICA ESTADUAL
Tribunal de Justi¢a do Estado de Sio Paulo
VaraTeste

Descricao da imagem: tela de visualizacdo da minuta — Secao “Lembretes” — Campo “Novo lembrete”. Visdo do magistrado.

Lembretes Fechar

Usuario: TISP_MAG2
Data/hora: 07/04/2025 17:15:12
Descrigao [Resposta. |

Usuario: M361055
Data/hora: 07/04/2025 16:27:36
Descrigéo:ltemsrete teste para o maglstraao.l

Novo lembrete:
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Descricao da imagem: tela de edicdo da minuta — Secdo “Lembretes” — Campo “Novo lembrete”. Visdo do emissor.

Dica
Os lembretes das minutas devem ser usados principalmente para
mensagens de cunho pessoal, como consultas de entendimento do
magistrado, duvidas, avisos etc. Evite recados no texto do
documento, pois podem gerar desconforto ou situacoes indesejadas
No processo.

Exemplos de uso

Os lembretes das minutas podem ser utilizados para, dentre outras possibilidades: 1) o emissor da
minuta, usuario interno de gabinete ou da unidade, comunicar duavidas ou observacdes para o
magistrado; 2) o magistrado, apds analise da minuta encaminhada para assinatura, devolvé-la ao
emissor (alterando seu status), indicando as alteragoes necessarias; ou 3) explicar trechos da minuta
que estao destacados pela ferramenta de alterar a cor de fundo do texto, ao invés de manter essa
explicacdo no corpo do préprio documento.

Alteracao de status das minutas

Ao emitir uma nova minuta, o campo “Status destino” na tela “Nova Minuta” (etapa de agendamento
da minuta) é preenchido automaticamente com a opgao “Rascunho”. Ao salvar e editar a minuta, na
tela do editor de texto, é possivel alterar o “status destino” abrindo o menu expansivel ao lado do botdo
“Salvar Minuta e Sair”. A lista "Status desejado ao salvar” sera exibida para escolha.

3 o I Retornar minuta para ras... vl B ® @
w Ll IStatus desejado ao salvar I

Manter a minuta no status atual

‘ Encaminhar minuta para conferéncia —

Definir minuta como conferida

Usuario: TJJ Encaminhar minuta para assiuatural

Data/hora: (
Descriggo: I

Retornar minuta para rascunho

Usudrio: M3
Data/hora: (
Descricao: |

Novo lembr

INFOEPROC | LEMBRETES DO EPROC: USO E CONFIGURACOES




[ L*

3 DE FEVEREIRD DE 1874

Descricao da imagem: tela de edicdo da minuta — Menu expansivel "Status desejado ao salvar” e op¢des "Encaminhar

minuta para assinatura” e "Retornar minuta para rascunho”.

As opc¢des disponiveis sdo:
= Manter a minuta no status atual (ho caso de uma nova minuta: Rascunho);
= Encaminhar minuta para conferéncia;
= Definir minuta como conferida;
= Encaminhar minuta para assinatura;
= Retornar minuta para rascunho.

Ao expedir documentos decisérios como despachos, decisdes ou sentencas, € comum encaminha-los
para conferéncia ou assinatura do magistrado utilizando as respectivas opgdes de status. Este é o
momento ideal para fazer uso dos lembretes, acaso necessario. O magistrado, por sua vez, terd acesso
aos lembretes deixados e podera formular corre¢des ou alteragdes em resposta a eles ou criar lembretes
novos, encaminhando de volta a minuta ao selecionar o status “Retornar minuta para rascunho”. Por
fim, o usuario emissor procederd aos ajustes solicitados, conforme a mensagem deixada pelo
magistrado.

Duvidas

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