iInfoeproc

Emissao de Carta AR
Civel em Geral e Juizado Especial Edicio n° 4
Servidores das Unidades Judiciais de 1° Grau

Orientacdes para emissao de Carta AR unipaginada — individual e em lote

Criacao da minuta

A emissdo de Carta AR pode ser feita consultando o processo e, na tela “Consulta Processual — Detalhes
do Processo”, selecionando a opgao “Nova”, na se¢do "Minutas”, ou o botao “Minutar”, localizado acima
da tabela de eventos do processo.

# Informagdes Adicionais [ Editar

Acgoes 7~
Arvore  Associar Procurador Parte  Audiéncia  Baixa Definitiva ~ Certidao Narrator
Gerenciar Situagao Partes  Intimar  Movimentar Processo = Nomear Peritos/Dativos ~ Orden|

Retificar Autuagao  Suscitar Conflito na

B Minutar | % Preferéncias B3 Movimentar = ¥ Preferéncias Intimar = Y Preferéncias

Descricao da imagem: tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo” — Secao “Minutas” — Botdo “"Nova” e botado "Minutar”

Ao abrir a pagina “Nova Minuta”, basta selecionar o modelo no campo “Tipo de documento/Modelo” g,
em seguida, ativar a opgao “"Configurar Envio Automatico”.
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Preferéncias

Preferéncia I Listar Todos I ]  Salvar Nova Preferéncia

Texto Inicial
Tipo de documento/Modelo: | {CARTAAR DIGITAL]

Texto Padrao:

Documento Base:

Dados da Carta AR (@
Mao Propria: ENO)

Configurar Envio Automético @

Descricao da imagem: tela “Nova Minuta” — Secdo “Texto Inicial” — Campo “Tipo de documento/Modelo: CARTA AR DIGITAL" e
secao "Dados da Carta AR" — Opcdo “Configurar Envio Automatico”.

Configuracao de envio automatico

Essa opgdo agenda o evento "Expedicao de Carta pelo Correio”. Desta forma, ao assinar a carta, ela é
automaticamente disponibilizada para envio pelos Correios.

Atencao
Verifique o evento agendado automaticamente para lancamento no
campo "Evento a ser lancado”. Caso ele nao esteja definido como
"Expedicao de Carta pelo Correio”, devera ser ajustado manualmente
pois, do contrario, a Carta Ar Digital ndo sera enviada para os Correios.

A seguir, na se¢do "Destinatario”, o usuario indica quem recebera e o endereco. O campo “Prazo” deve
ser preenchido em dias, observando-se o prazo legal, bem como o termo inicial de contagem - se a
partir da juntada ou da intimacdo. E possivel editar os dados cadastrais da parte, incluir ou alterar
enderecos, visualizar contatos da parte e imprimir os enderecos cadastrados, se necessario.
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Destinatario & Inclur Possoa

= Opg¢des Avangadas
LJAutores Réus Interessados [ outros L Nio Partes
_J THIAGO AUGUSTO AQUINO MARCO (381.239.698-05) (AUTOR) & Editar Pessoa | & Endereco | @ Contatos | () Imprimir Enderecos |
{ N/A R ANTONIO ROMERO ALARCOM, 1679, CASA, CENTRO - Nova Luzitania/SP 15340000 (Residencial) [RF] -
KATIANILDA CARVALHO SANTOS (023.585.393-33) (REU) Praz dias| abertura na data da & Editar Pessoa W Endereco & Contatos &=y Imprimir Enderecos
Rua Crisantemos, 29, Vila Tijuco - Guarulhos/SP 07091060 (Residencial) -

LJ Avenida 23, 3, Vila Santo Anténio - Rio Claro/SP 13500280 (Residencial)

Rua testes, 2, complemento, bairro - S&o Paulo/SP 03408040 (Residencial) Selecao de enderego utilizado no processo feita por. DPE-34158926890 em 06/02/2025 11.03.00s

L N/A JOSE INACIO, 349, CENTRO - Mata Roma/MA 65510000 (Residencial) [RF]
(

N/A RUA JOSE INACIO, 349, CENTRO - Mata Roma/MA 65510000 (Residencial) [RF]

Descricao da imagem: tela “Nova Minuta” — Se¢do “Destinatario” — Campos “Prazo: dias” e "Abertura na data da”.

Gerenciar Localizadores

Na secao “Gerenciar Localizadores”, abaixo do campo “evento a ser lancado”, o emissor do

documento indica se o processo € removido ou incluido em um ou mais localizadores do sistema apés a
expedicao da carta.

Agendar langamento de evento/troca de localizador

Evento a ser langado:
[Expedigéo de Carta pelo Correio
Comportamento do Localizador

[ Remover o processo do(s) localizador(es) informado(s) v

Listar Todos

I:l Gerenciar Localizadores |

Localizadores ATUAIS (7)

1NucClsUrgente - 1NucClsUrgente Marcar todos
CUSTAS-PEND - CUSTAS PENDENTES Desmarcar todos
IR - Teste IR

Lucas - Lucas

PETIGAO - PETICAO
PETICAO INICIAL - PETIGAO INICIAL
PROC ADV - PROCURAGAO ADV

Manter Gerenciar Localizadores Aberto

Descricao da imagem: tela “Nova Minuta” — Secdo “Agendar lancamento de evento/troca de localizador” — Campo “Evento a
ser lancado: Expedicdo de Carta pelo Correio” e Secao “"Gerenciar Localizadores”.

Assinatura

No campo “Assinante”, o emissor deve selecionar a opgao "Usuario criador da minuta”. Ao clicar em
“Salvar e Editar”, o sistema abre a tela do editor de documentos.
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Assinante:

U Usuario criador da minuta v

Tratamento

[\ Tratamento vinculado ao assinante ¥

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Campos “Assinante” e “Tratamento”.

Configuracao unipaginada
Concluida a edi¢do do documento, antes de finalizar e assinar, o emissor deve selecionar a opgdo

“Visualizar PDF da Carta AR" e verificar se a carta esta unipaginada (ou seja, em uma Unica pagina),
ajustando o conteddo do documento caso ndo esteja dessa forma.

8 @ Manter a minuta no statu... ~ [% [
S 22 F © B & |7 & "R

Descricao da imagem: tela "Editando minuta” — Botbes “Salvar Minuta” e "Assinar”.

Importante
O editor de textos do eproc permite apenas a configuracao dos paragrafos a
partir de estilos pré-definidos, de modo que nao é possivel alterar
diretamente tamanho da fonte, tipo de fonte ou a régua das margens. Por
isso, tenha cuidado com a quantidade de textos a inserir para nao
ultrapassar o limite de uma pagina.

Finalizacao
ApOs revisar o documento, basta clicar nos icones de “Salvar Minuta”, representado pela figura de um

disquete e, em seguida, “Assinar”, representado pela figura de uma caneta preta. O evento é langado no
processo e a carta encaminhada automaticamente para os Correios.

8 @ Manter a minuta no statu... ~ ['E‘l [
ezgijj—Jng ﬁ_‘/' 5 U
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Descricao da imagem: tela "Editando minuta” — Botdes "Salvar Minuta” e “Assinar”.

Emissao em Lote — Manual

A emissao de Carta AR em lote pode ser feita a partir de qualquer localizador do sistema. Ao selecionar
0s processos em que deseja expedir as cartas, é necessario escolher a opcao "Criar Minutas em Lote", na
secao "Acdes”, e seguir os passos anteriormente descritos.

Agoes

PNIGEIIRIEIVEL[I@ Citacdo em Bloco | Criar Minutas em Lote | Incluir Lembretes em Bloco  Intimagdo em Bloco

Abrir os processos selecionados em abas/janelas

£ Numero Processo % Classe Autores Principais Réus Principais

5000316~ i PROCEDIMENTO DO JUIZADO KATIANILDA CARVALHO SANTOS
84.2025.8.26.0960) ESPEGIAL CIVEL THIAGO AUGUSTO AQUINO MARCO Sem Proclradorassociado

Sem Sigilo (Nivel 0)

DESPEJO POR FALTA DE

5000305- PAGAMENTO
55.2025.8.26.0960) Doenga Grave PARTE TESTE 1 PARTE TESTE 10

Sem Sigilo (Nivel 0) ldoso

5000285- PROCEDIMENTO DO JUIZADO CLADISMAR MACIEL DOS SANTOS
64.2025.8.26.0960") ESPECIAL CIVEL TESTE TATIANA OUTRO NOME Sem Procurador associado
L1 Sem Sigilo (Nivel 0)

5000284-

-~ PROCEDIMENTO DO JUIZADO CLADISMAR MACIEL DOS SANTOS

|| 79.2025.8.26.0960 ) ESPECIAL GIVEL TESTE TATIANA OUTRO NOME Sem Procurador associado

Sem Sigilo (Nivel 0)

Descricao da imagem: tela “Lista de Processos por Localizador” — Secédo “"A¢des” — Opcao “Criar Minutas em Lote” e caixas de
selecdo preenchidas com relagdo a trés processos da lista.

Na tela "Nova Minuta em Lote", o usuario configura os destinatarios de cada carta a ser emitida e
informa a descricdo do lote. Por fim, seleciona a opcao "Salvar”, no canto inferior direito da tela, para
gerar uma nova minuta em cada um dos processos incluidos no lote.

Lote processado com sucesso.

Processo: 50003168420258260960 - Minuta: 610000004052.
Processo: 50003055520258260960 - Minuta: 610000004053.
Processo: 50002856420258260960 - Minuta: 610000004054

Total de minutas criadas: 3.

Clique aqui para ver o lote 611740149974408807530185029968 criado.

Descricao da imagem: mensagem “Lote processado com sucesso”, lista de processos e numeros das minutas, além do total
de minutas criadas e o botao “Aqui”, que direciona ao lote criado.
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Destinatarios

=Opgdes Avancadas

) Autores URéus JInteressados | Outros Nio Partes

Processo: 5000285-64.2025826.0960  Classe: PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

TESTE TATIANA OUTRO NOME (AUTOR) _&: Editar Pessoa | & Endereco | @ Contatos | & imprimir Enderecos

Nao ha onderogos cadastrados

CLADISMAR MACIEL DOS SANTOS (026.083 860-83) (REV) 2 ira na data da [ Intimagao v | | & Editar Pessoa | _© Enderogo | _@ Contatos | | &) imprimir Enderegos

Alameda Auetis, 250, Planalto Paulista - S30 Paulo/SP 04059050 (Residencial)

/A MARCO ANTONIO VEIGA PEREIRA (VL PITI, 126, RESTINGA - Porto Alegre/RS 91790405 (Residencial) [RF]

Processo: 5000305-65.2025.8.26.0960 Classe: DESPEJO POR FALTA DE PAGAMENTO

PARTE TESTE 1 (224 18-64) (AUTOR) | & EditarPossoa | & Endorogo | @ Contatos | | &) imprimic Endereos |

xxxx, 11, xx - Alvares Machado/SP 18600000 (Residencial)

Rua Paz, 20, Chécara Santo Anténio (Zona Sul) - Sdo Paulo/SP 04713001 (Residencial)

PARTE TESTE 10 (868 873 708-83) REU)  Pra dias. abertura

1daJuntada v | & Editar Pessos \] D Endereco | @ Contatos | | & imprimit Enderecos

Rua Direita, 0, Sé - Sdo Paulo/SP 01002001 (Residencial)

Processo: 5000316-84.2025.8.26.0960 Classe: PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

THIAGO AUGUSTO AQUINO MARCO (381 239.698-05) (AUTOR) _&: Edilar P D Endereco | @ Contatos | ) Imprimir Enderegos |

N/A R ANTONIO ROMERO ALARCOM, 1679, CASA, CENTRO - Nova Luzitania/SP 15340000 (Residencial) [RF]

KATIANILDA CARVALHO SANTOS (023 585 393-33) (REV) . dias, abert ata da | Intimago v | &: Editar Pessoa | O Endersco | @ Contatos | &3 imprimic Enderecos

U Ruac 29, Vila Tijuco - 07091060

Avenida 23, 3, Vila Santo Antdnio - Rio Claro/SP 13500280 (Residencial)
Rua testes, 2. complemento, bairro - S&o Paulo/SP 03408040 (Residencial) Solegio de enderego utiizado no processo feita por: DPE-34158926890 om 06/02/2025 11:03:008
() NiA JOSE INACIO, 349, CENTRO - Mata Roma/MA 65510000 (Residencial) [RF]

N/A RUA JOSE INACIO, 349, CENTRO - Mata Roma/MA 65510000 (Residencial) [RF]

Descricao da imagem: tela "Nova Minuta” — Secdo "Destinatarios” e caixas de sele¢do preenchidas com relacdo aos réus de trés
processos.

Para assinar as minutas do lote, utilize o menu lateral esquerdo e, no submenu “Minutas”, selecione Area
de trabalho”. Em seguida, no campo “Lote”, pesquise pelo lote gerado e clique em “"Consultar”.

'@ Filiros avang minuta
Descrigdo: ] Assinante indicado: | Listar Todos  Assinante efetivo: | Listar Todos
Lembrete: Data criagio: i iz} Destinatario da Listar Todos
Ate:[ = =0

Sigilo: I v Cod. documento:
- Minutas 8 7305 2025 - Carias de Cilages - TANAB035 02756 |

® Nio listar minutas bloqueadas (O Listar também minutas [ Precedente relevante | lote 1- 13/03/2025 19:24:31

blogueadas O Listar somente minutas blogueadas 13.03.2025 - Apresentar réplica - 13/03/2025 16:12.26
L 13-03-2025 - Extingdo - 13/03/2025 16:06:01
Classificagdo: 13-03-2025 - 13/03/2025 15:35:28

g Citacéo - 13/03/2025 15:28:18
. _ = kaka 13/03/2025 - 13/03/2025 15:22:05

Gonteodg orie | 13.03.2025 - despacho inicial - 13/03/2025 15:03:04

Descri¢io da imagem: tela “Minuta Area de Trabalho” — Campo “Lote: Cartas de Citacio”.
Exibidas as minutas, faca a selecao daquelas que devem ser assinadas e clique no botdo “Assinar”. Nessa
tela é possivel, ainda, editar o lote, editar as minutas selecionadas, alterar os processos de localizadores
em lote e modificar o agendamento das minutas.
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e s P T s + Cod. T . - Assinante - " . Recursos
- Tipo Codigo - Orgdo | Cprocesso - Nro-Processo  Cgeqintg - Usudnio S eracdo - Status - indicado - = disponiveis
e &
PETICAO INICIAL JEE /- Cls.
5000233 P " £ dicdo de Cart Desp. Inicial -/ -
O chnth 610000006005 uTsp1UTS UTsotuTser SE2UBBIBU60 05500501 M3T1es5 13/08/2025 | A3 BSSNAM yya7qgss EXPEOICA0dECAMA | APRECIACAD_JUDIC I- @

o de (M371855) pelo Correio Cumprir Citagéio " - CUSTAS-

PEND =«

Arthur .- - & Conclusos - *
Despacho/Deciséo -/ - CUSTAS- =] =

5000404- 02190312, . s PEND . -AG.AR . - - Carta
) CARTA- 510000005005 UTSDIUTS UTSOTUTSO1 5920248260960 02161401, M371855 13/03/2025 Fh':‘;?;’;'&_’:}a' Ma71g55 | EXPEICA0 de Carla  aR . Emo automatizagio v -
] 060402 (i ERRO_INTIMA_AUTOMATI - -
ERRO_AGENDAMENTO_EVENTO
ADbrir 05 processo em

Descricao da imagem: tela “Minuta Area de Trabalho” — Bot&es “Visualizar”; “Assinar”; “Lancar Evento”; “Alterar

i

localizador/status”; “Alterar dados”.

A unidade judicial pode criar localizadores proprios para cada situacdo em que um AR seja expedido,
vinculando uma regra de automacgdo especifica para essas situacdes, de modo que, apds assinada a
ordem judicial, o eproc ja encaminhe automaticamente os processos para seus respectivos localizadores.

A partir de entdo, o servidor acessa o localizador em questao, seleciona os processos e emite, em lote, as
cartas de citagdo, pelos botdes “Citagdo em bloco” ou “Criar Minutas em Lote".

Agoes

LVGCIEIgRIIPZLGIE  Citacdo em Bloco | Criar Minutas em Lote | Incluir Lembretes em Bloco  Intimagdo em Bloco =~ Movimentagdo em Bloco

Requisi¢do CEAB/DJ em bloco =~ Temas Repetitivos em Bloco  Verificar Impedimentos

Descricao da imagem: tela “Lista de Processos por Localizador” — Opc¢des “Citagdo em Bloco” e “Criar Minutas em Lote”.

Emissao em Lote - Automatica

Como nao existe o conceito de "ato vinculado” no eproc, € possivel configurar regras de automacgéao para
que a agao de assinatura da minuta de despacho, decisdo ou sentenca ja dispare, paralelamente, a
emissao da Carta AR.

Vamos utilizar como exemplo a rotina de emissdo de carta de citacdo do réu apds o recebimento da
peticado inicial sem pedido de liminar.

1. Crie uma preferéncia de minuta para o modelo de Decisdo de recebimento de inicial sem liminar. Faga
o mesmo com a preferéncia de minuta para emissdo de Carta AR de citagdo. Dé um nome padronizado
para ambas.

2. No menu lateral esquerdo, acesse a opcao “"Automatizar Tramitacao Processual” e clique em “Novo”
para configurar uma nova regra. E preciso criar duas regras para que a automacao desejada
aconteca.
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LIzA UTSOTUTS/CHEFED

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Execugdo Penal

Localizadores
Agoes Preferenciais por Localizador
Automatizar Tramitagdo Processual
Classificador por contetdo

Histdrico de Processos por
Localizador

Lista de Processos por Localizador
Localizadores do Orgdo

Meus Localizadores

Descricao da imagem: Menu Lateral do eproc — Opcéo “Automatizar Tramitacdo Processual”.

Irparaconteido Irparamenu Pesquisaprocessual A+ A- @ wLibras Acessibilidade x
— 3 Posorma =
E—J ol UTS01UTS/CHEFE DI * e it ﬁ E _ e
HOMOLOGAGAO
Automatizar Tramitagao Processual 2
Excluir Regras | Consultar Log por Processo ~ Visualizar Log do Orgde | Importar Grupos de Automatizagdo ~ Limpar Filt w Vofar
LISTAR REGRAS DO ORGAQ:  VaraTeste- UTSD1UTS (217) hd

inc do Cils

Descricao da imagem: tela "Automatizar Tramitacdo Processual” — Botdo “Novo”.

3. A primeira regra garante que o processo cuja peticao inicial tenha sido recebida, que esteja em
determinados localizadores (cada unidade judicial pode definir quais sdo) e no qual tenha ocorrido o
evento “"Despacho/Deciséao — Determinada a citagdo” seja movimentado automaticamente para o
localizador destinado a emiss@o de Cartas (a unidade judicial deve criar um).

E necessario que os responsaveis pela criagdo da minuta tenham feito uma triagem no localizador de
Peticao Inicial, para separar processos cuja citacao sera por Carta daqueles que terdo citagdo por outro
meio.

Feita a triagem, o usuario encaminha a conclusdo para um localizador préprio que resguarde a triagem
feita previamente (exemplo: “Conclusos — Recebimento de Inicial sem liminar — CitacGo por Carta”). Caso
contrario, a regra de automacdo nao funciona adequadamente.

3.1. No primeiro quadro, insira o localizador de onde os processos serdo removidos e para onde serao
encaminhados apds a emissao da minuta de Despacho/Decisao.
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Regras
Orgdo: VARATESTE

REMOVER do Localizador: Listar Todos

Cls.Ini.AR - Conclusos — Recebimento de Inicial sem liminar - Citag&o por C:

[ Maltiplos Localizadores ]
Comportamento do Localizador REMOVER: ()

Remover o processo do(s) localizador(es) informado(s)

INCLUIR no Localizador: Listar Todos

@ Cumprir Citagdo - Procedimento Comum - ¢ Cumprir Citagéo - Procedimi

[ Mdltiplos Localizadores ]

Descricao da imagem: tela "Cadastrar Nova Regra de ATP" — Secdo “Regras” e campos preenchidos conforme orientac¢des.

3.2. Escolha o tipo de controle “Por evento” e o evento “Despacho/Decisao - Determinada a citagdo” e,
depois, clique em “Salvar”.

Tipo de Controle: ®

Por Evento v

Tipos de Evento:

Decisao/Despacho - Determinada a citagao v

Descricao da imagem: tela “Cadastrar Nova Regra de ATP” — Campos “Tipo de Controle” e “Tipos de Evento”

preenchidos conforme orientag¢des.

4. A segunda regra serve para que, nos processos encaminhados ao localizador destinado a emissédo de
Cartas (0 mesmo do item 3.1, no campo “INCLUIR no Localizador”), seja emitida automaticamente a Carta
AR de acordo com o modelo de documento apontado pela unidade judicial, sem prejuizo de que o
processo va para o localizador de controle de prazo ou outro que a unidade judicial prefira (para
aguardar o cumprimento do AR pelos Correios).

4.1. No primeiro quadro, insira o localizador de onde os processos serao removidos (0 mesmo apontado
no item 3.1, no campo “INCLUIR no Localizador”) e para onde serdo encaminhados apds a emissdo da
minuta de Carta AR.
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Regras
Orgdo: VARATESTE
REMOVER do Localizador: Listar Todos
@ Cumprir Citacao - Procedimento Comum - @ Cumprir Cita¢ao - Procedim:

[ Maltiplos Localizadores ]
Comportamento do Localizador REMOVER: (2

Remover o processo do(s) localizador(es) informado(s)
INCLUIR no Localizador:
CARTA AR ENVIADA - CARTA AR ENVIADA

Listar Todos

[ Mdltiplos Localizadores ]

Descricao da imagem: tela “Cadastrar Nova Regra de ATP" — Secdo “"Regras” e campos preenchidos conforme orientac¢des.

4.2. Escolha o tipo de controle “Por evento” e o evento “Despacho/Decisdo - Determinada a citagdo”:

Tipo de Controle:

Por Evento

Tipos de Evento:

Decisdo/Despacho - Determinada a citagao

Descricao da imagem: tela “Cadastrar Nova Regra de ATP” — Campos “Tipo de Controle” e “Tipos de

Evento” preenchidos conforme orientagoes.

4.3. Ative o checkbox “Programar agdo ap0Os a execucao da regra”, preenchendo os campos disponiveis
Também é necessario indicar um “Localizador de erro”, ou seja, para onde o processo sera encaminhado

para analise manual da unidade em caso de falha na automacao (localizador a ser criado pela unidade
judicial). Depois, clique em “Salvar”.
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Executar Agao

Programar agdo apos execucao da regra

Tipo de Agao:
Citacdo por AR v
Modelo da Minuta Automatizada: Listar Todos

Prazo

15
Abertura do prazo na data da:

Intimagdo v
Méos Proprias:

Né&o v

Localizador de Erro: @ Listar Todos

» Carta AR - Erro automatizacéo - » Carta AR - Erro automatizacao

Descricao da imagem: tela “Cadastrar Nova Regra de ATP" — Secao “Executar Agao” e campos
preenchidos conforme orientagdes.

5. Por ultimo, faca um teste. Acesse a regra a ser testada, ative o checkbox "Aplicar regra em processo
especifico”, insira o niUmero e salve.

¥ LUTTTETT Waigldur = = UTTTETIT LIldiau

Multiplos Localizador

Aplicar regra em processo especifico  50004799820248260960

Tipo de Controle: (3

Mime Tiememd

Descricao da imagem: tela “Cadastrar Nova Regra de ATP" — Campo “Localizador de Erro”.

Apos, é necessario alterar a regra para retirar o nUmero do processo e permitir que seja executada em
todos os feitos. Esse procedimento permite validar a automacao antes de ativa-la para todas as acdes,
garantindo que a configuracao esteja correta e evitando erros em larga escala.

Atencao
S6 é possivel criar uma regra de automacao para cada tipo de finalidade
da Carta AR (citacao, intimacao para andamento do processo, intimacao
para comparecimento em Cartorio etc.), ja que é preciso indicar um
modelo especifico que fica submetido a automacao.
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