infoeproc

Lembrete dos processos e das minutas
Todas

Advogados; Magistrados e Servidores de 1° e 2° Graus

Edicao n° 36

Uso e configuragdes de lembretes nos processos e 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 utilizacdo 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.

Criando um lembrete no processo (magistrados e servidores)

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”.

Vs

Consulta Processual - Detalhes do Processo Nova Consulta || Imprimir || Yohtar

= Lembretes /# ] Novo

Descricdo da imagem: opcao “Novo” da se¢do “Lembretes” na tela “"Consulta Processual — Detalhes do Processo”.
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Na tela “Cadastro de Lembretes”, insira no campo "Descricao” a mensagem que aparecera na pagina
do processo.

s

Cadastro de Lembretes Fechar

Novo Lembrete

3000 caracteres restantes.

Descricao da imagem: campo “Descri¢cao” na tela “Cadastro de Lembretes”.

Configure a visibilidade do lembrete criado. Primeiro selecione uma das trés opcdes disponiveis:

= “Para usuarios internos”;
= "Para usuarios externos”;
= "Para usuarios externos (procuradores do processo)”.

A sequir, defina se o lembrete sera visivel somente na prépria 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)”.

Vs

@®Para ususarios internos  OPara usuérios externos ~ OUsudrios externos (procuradores do processo)

I (‘Jrgéo de Destino

VaraTeste

Usuério de Destino (nome ou login) / (Opcional)
MAGISTRADO TESTE - MAGISTRADO - TISP_MAG2

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela "Cadastro de Lembretes”.
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Usando as configuracdes de privacidade acima, um magistrado pode deixar recados para seu

gabinete ou para a unidade judicial, e vice-versa, permitindo uma comunicacdo por meio de
recados na pagina do processo.
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Se marcada a caixa de selecdo "Exibir Lembrete na Movimentacdao do Processo”, um aviso surgira
na tela do sistema quando o usuario selecionar alguma opgdo ou acao do processo relacionada a
movimentagdo, como por exemplo: minutar, movimentar ou intimar.

Também é possivel, mas nao obrigatério, indicar uma data para inicio e término do lembrete, marcando
a caixa de selecao “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 opcao permite que a comunicacao entre os usuarios da unidade seja filtrada por cor,
definindo uma origem ou tema para cada uma delas.

-~

Exibir Lembrete na Movimentac&o do Processol_)

Informar Periodo de Validadelfd

Data de Inicio: Data de Término:
(@ o] (o &1

Cor do Lembrete:

Oy © | o el o

Descricédo da imagem: campos para preenchimento na tela “Cadastro de Lembretes”.

Abaixo das opgOes de personalizagdo do lembrete estd a se¢do “"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 "Acoes”, é possivel
editar ou desabilitar os lembretes criados por outros usuarios internos.

Terminado o procedimento, selecione a opgao “Alterar”.

p
Lembretes para usuarios internos

. Usuari Exib
N° Data/Hora Orgéao Destino sua.rlo Descrigdo Sigla Dt. Inicio  Dt. Fim xibe Agbes
Destino Mov.
Anali did m
22/07/2026 TODOS DO d”j'sifpe e S6s378643 . [
araTeste A e Justica - - g0
13:38:26 ORGAO S /
Gratuita.

Alterar | Fechar

Descricao da imagem: coluna “"A¢des” e botdo “Alterar” na tela "Cadastro de Lembretes”.
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Criando um lembrete no processo (advogados)

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”.

P
Consulta Processual - Detalhes do Processo Bova Gonsulta || Imarimir f Yoltar

= Lembretes /# [ Novo

Descricdo da imagem: opcao “Novo” da secdo “Lembretes” na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

Na tela “Cadastro de Lembretes Externos”, insira no campo “Descricao” a mensagem que aparecera
na pagina do processo.

-
Cadastro de Lembretes EXternos Mostrar Lembretes Desativados e Arquivados  Salvar  Fechar

Novo Lembrete

Descrigao

~

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela "Cadastro de Lembretes Externos”.

Configure a visibilidade do lembrete criado no campo “Destino”, selecionando uma das opgdes:

= "Somente para mim”;

* "Para mim e para todos do(a) SOCIEDADE DE ADVOGADOS - NOME", caso o advogado
pertenca a alguma sociedade advocaticia;

= “Para mim e para usuarios especificos”.
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Esta Gltima opgdo permite especificar um ou mais usuarios que terdo acesso ao lembrete, inserindo o
“Login ou Nome"” da pessoa no campo especifico e, apos, selecionando o botao “Incluir’.Também é
possivel, mas nao obrigatério, 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.
Terminado o procedimento, selecione o botédo “Salvar”.

-

Destino: |Somente para mim ~

Informar Periodo de Validade[ )

Cor do Lembrete:

@ RO O O B

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela "Cadastro de Lembretes
Externos”.

J

O botdo "Mostrar Lembretes Desativados e Arquivados” permite visualizar lembretes desabilitados
ou vencidos.

59 Lembretes criados por regra de automatizacao

( -
= Lembretes /~ [ Novo
O eproc gera nNo processo um aviso

informando o numero da regra de VaraTeste ,‘ 'i
automatizacdgo no lembrete lancado
pela ATP (Automatizacdo de Tramitacao Aregra 611 possui localizadores fixos

Processual), o qual é inserido seguindo o

(v Concluso para Sentenga - Criminalv)
padrao de langamento de eventos.

configurados para remocao. Ndo é possivel

O numero da regra ¢é inserido remover tais localizadores pela automatizagao.
automaticamente no rodapé do lembrete, SECJE
posicionado préximo ao icone de uma 4.— 25/03/2026 12:13:06
engrenagem, facilitando a identificacao

da regra utilizada pela unidade judicial. Descricdo da imagem: nimero da regra disponivel no lembrete
criado por ATP na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”.)
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Desativando lembretes por regra de automatizacao

Na tela “Cadastrar Nova Regra de ATP", secdo "Executar Acao”, marque a caixa de selecdo "Programar

acao apos execucao da regra”.

No campo “Tipo de Acao”, selecione a opcao "Desativar Lembrete”.

-
Executar Agao

Programar ag8o apos execugdo da regra [ Multiplas agdes (@
Tipo de Agéo:
Desativar Lembrete v

Critérios para Desativar:

Incluidos ha mais
de (dias):

0
Somente lembretes incluidos por usuéarios de Sistema (SECJE e SECAUTOLOC):
Sim

Localizador de Erro: @

Listar Todos

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela "Cadastrar Nova Regra de ATP”".

No campo “Critérios para Desativar”, é possivel definir filtros com base no conteido do lembrete,
utilizando termos ou expressdes, com suporte aos operadores logicos (E/OU), além do caractere curinga

(*).

No campo "Incluidos ha mais de (dias)”, informe, se necessario, a quantidade de dias decorridos desde

a inclusao do lembrete no processo.

Por padrdo, o campo “Somente lembretes incluidos por usuarios de Sistema (SECJE e SECAUTOLOC)"
é preenchido com a opgao “Sim”. Caso necessario, essa configuracao pode ser alterada pelo usuario.

No campo “Localizador de Erro”, informe o localizador que sera inserido no processo caso ocorra

algum erro durante a execug¢do da automacao.
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Os lembretes que atenderem a todos os critérios definidos na regra serdo desativados automaticamente
pelo sistema.

Personalizando a visualizacao dos lembretes do processo

Selecionando o icone “Personalizar Visualizacao dos [
Lembretes”, representado pela figura de uma ferramenta, Lembretes
é aberta a tela "Configuracoes personalizadas”, na secao
“Lembretes”, onde duas opc¢des de personalizagdao sao
apresentadas: “Exibir lembrete na movimentacao” e
“Visualizar lembretes coloridos”.

Descricdo da imagem: icone “Personalizar
Visualizagdo dos Lembretes” na tela "Consulta
. . L. Processual — Detalhes do Processo”.

Os advogados possuem as mesmas opcdes disponiveis J

para configuragao.

Vs

Lembretes

Exibir lembrete na movimentacgao
Permite que o usudrio indique que, por padréo, ao criar um lembrete a opcéo exibir lembrete ) Desativado
na Movimentagdo do Processo esteja sempre selecionada.

Visualizar lembretes coloridos Ativado
Permite cadastrar/visualizar lembretes coloridos.

Descricdo da imagem: secdo “Lembretes” na tela "Configuracdes personalizadas”.

J
Exemplos de uso
Os lembretes dos processos podem ser utilizados para, dentre outras possibilidades:
= permitir comunicagoes entre magistrado, gabinete e/ou unidade judicial;
= indicar que o processo se enquadra em uma das metas do CNJ;
= controlar pendéncias do processo, como custas ainda ndo recolhidas, pedido de
gratuidade de justica ndo apreciado, ou pessoas pendentes de inquiricdo em audiéncia.
( p
= Lembretes / [ Novo
VaraTeste ,’ l VaraTeste ,‘ i‘ VaraTeste ,‘ 'i'
Audiéncia de instrugdo - 07/08/2026. Mata 10 do CNJ. Analisar pedido de Justica Gratuita.
Oitiva das testemunhas X e Y. SES3I7EF* SGS378%+
SGS378+* 22/07/2026 15:02:49 22/07/2026 13:38:26
22/07/2026 15:03:33
Descricdo da imagem: lembretes criados na tela "Configuracdes personalizadas”. )
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‘l Lembretes das minutas

Também é possivel criar lembretes em uma minuta para transmitir uma mensagem ao emissor ou
assinante dela.

Criando um lembrete na minuta (magistrados e servidores)
Inicie a edicao da minuta na qual deseja criar o lembrete.
Na tela de edicdo de texto, a secdo "Lembretes” sera 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.

Irparaconteido Irparamenu  Pesquisaprocessual A+ A- @ wlLibras Acessibilidade

B & || Manter a minutanostat . ~ [ [@ [@ | escohaoestioasera. . - Q by by EMEII N I S B x, x* T, | paagafoPadao

WEBa 1[3]E s zevooa s en@Elecam=saloa 0 aw

Texto digitado livremente

Lembretes Fechar

INovo lembrete: Rascunho

=5 p

Poder Judiciario
Civel - Tribunal de Justica do Estado de Sio Paulo

Descri¢do da imagem: icone “Inserir lembrete” na tela de edi¢do da minuta.

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 MODELO]" sera
aberto na tela, contendo uma lista de lembretes. O botao “Mostrar Lembretes Desativados” permite a
exibicao de lembretes desabilitados ou vencidos, e o botdao “Novo”,gera um novo lembrete.

( '
Lembretes da Minuta de ATO ORDINATORIO - 610000054053 @

Mostrar Lembretes Desativados | MNovo [ Desativar ‘ Fechar ‘

Descricdo da imagem: botdes "mostrar Lembretes Desativados” e “Novo” na tela "Lembretes da Minuta de ATO
ORDINATORIO".

J
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Visualizando e respondendo um lembrete na minuta

O lembrete criado serd exibido tanto na tela de visualizagdo quanto na tela de edicdo da minuta,
também ao lado superior esquerdo desta.

Na secdo “Lembretes da minuta”, 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.

= ‘ Sl UTSO1UTS/CHEFEDE #

PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL N° 4000001-34.2026.8.26.0606/SP _
B vvZ2eRoridP®a =D

[B  ATO ORDINATORIO (610000054053) ¥

= Para conferir

Alteragoes e Marcagoes

Lembretes da minuta @)

Poder Judiciario
+ Novo lembrete -
Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo TESTE
Verificar a data da audiéncia. VaraTeste
SGS378** 22/07/2026 15:25:07
Avenida Abdo Muanis, 991, Prédio 2 - Bairro: Nova Redentora - CEP: .....-. - Fone: (..)....-.. - http:/www.tjsp jus.br - Email:

eprocl@tjsp.jus.br
Manter aberto

PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL N° 4000001-34.2026.8.26.0606/SP
Lembretes do processo €

Assunto: Pagamento Indevido (Direito Civil)

Agendamentos @ AUTOR: LIDIANE LAUREN PEREIRA

Dados complementares REU: CAMILA FERREIRA DA SILVA

Descricdo da imagem: secdo “Lembretes da minuta” e opcéo “Novo lembrete” na tela de visualizacdo da minuta.

Ao selecionar a mensagem exibida, é possivel edita-la ou desativa-la.

Lembretes da minuta @)

<+ Novo lembrete

Verificar a data da audiéncia.

Salvar | Desativar | Cancelar

SGS3786*+* 22/07/2026 15:41:39

Manter aberto

Descricdo da imagem: lembrete para edicdo ou desativacdo
na tela de visualizacdo da minuta.

J
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Além dos “Lembretes da minuta”, também estdo disponiveis para consulta os “Lembretes do
processo”, os “Agendamentos” cadastrados para a minuta e os “Dados complementares” do processo.
Esses registros sdo exibidos apenas para consulta, nao podendo ser alterados.

Para visualizar o conteldo de cada um desses itens, basta expandir a se¢cdo correspondente.

-

Alteragdes e Marcagtes

Lembretes da minuta €

Lembretes do processo €

Agendamentos &

Dados complementares

Descricdo da imagem: opc¢des disponibilizadas no “Menu da
minuta” na tela de visualizacao da minuta.

S

V" 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 situagdes indesejadas no processo.

Exemplos de uso
Os lembretes das minutas podem ser utilizados para, dentre outras possibilidades:

= 0 emissor da minuta, usuario interno de gabinete ou da unidade, comunicar dividas ou
observacoes para o magistrado;

= 0 magistrado, apds analise da minuta encaminhada para assinatura, devolvé-la ao emissor
(alterando seu status), indicando as altera¢6es necessarias;

explicar trechos da minuta que estao destacados pela ferramenta de alterar a cor de fundo do texto,
ao invés de manter essa explicagdo 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 opg¢do “Rascunho”.

INFOEPROC | USO E CONFIGURACOES DE LEMBRETES NOS PROCESSOS E MINUTAS




zyr= L

DE FEVEREIRO DE 1874

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.

[ Manter a minuta no stat. .. v] [EI [ [

I Status desejado ao salvar I

' Manter a minuta no status atual
Encaminhar minuta para conferéncia

Definir minuta como conferida

Encaminhar minuta para assinatura

Retornar minuta para rascunho

As opc¢des disponiveis sdo:
Manter a minuta no status atual (no 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 opcbes de status. Este é o
momento ideal para fazer uso dos lembretes, caso necessario.

O magistrado, por sua vez, tera acesso aos lembretes deixados e podera formular correcbes ou
alteragbes 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 procedera aos ajustes solicitados, conforme a mensagem deixada pelo
magistrado.

Ficou com duvida? Acesse os demais
Clique em uma das opcoes:

Infoeprocs:

e T
ST AE

Microsoft Teams: . R Ry Ty
Pelo icone MAX Suporte técnico
Portal Nacional do de sistemas o

- Ko Portal de Registro s
Conhecimento eproc de Chamados I (PuUblico Externo)

Manuais e Tutoriais
(Publico Externo)

Perguntas Frequentes [ (Pblico Interno)
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