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Emissao de Carta AR

Civel em Geral e Juizado Especial
Servidores de 12 Grau

Edicao n° 4

Orientagdes para emissao de Carta AR unipaginada — em lote e automatica

Antes de demonstrar como emitir cartas em lote ou de forma automatica, é importante salientar alguns
detalhes da criacdo da minuta que devem ser observados pelas unidades judiciais.

Configuracao de envio automatico

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

~Dados da Carta AR (@)
Mio Propria: O @

| Configurar Envio Automatico | ®| «

ATENCAO: No caso de AGENDAMENTO DE EVENTO, a carta sera automaticamente disponibilizada para envio pelos Correios quando o
evento for langado ne processo. Depois que o evento de expedicao da carta for langado, ndo sera mais possivel realizar alteragtes na carta.

ATENCAOQ: Para envio pelos Correios, sera gerada uma carta para cada enderego selecionado. O conteiido do texto sera exatamente o
mesmo para todas as cartas.

Descricao da imagem: tela “Nova Minuta“. Destaque para o botdo “Configurar Envio Automatico”.

Configuracao unipaginada
Concluida a edicdo do documento, antes de finalizar e assinar, selecione a opgado “Visualizar PDF da
Carta AR" e verifique se a carta estd em uma Unica pagina, ajustando o conteldo, se o caso.

H O ‘ Manter a minuta no statu... ~ ‘ @ @

ETEYETFEL B

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

Emissao em Lote - Manual

A emissdo 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, escolha a opgao "Criar Minutas em Lote", na segdo
"AcOes”.

Agoes

P GGG rG  Citacdo em Bloco | Criar Minutas em Lote | Incluir Lembretes em Bloco  Intimagdo em Bloco

Numero Processo

5000316-
84.2025.8.26.0960)
Sem Sigilo (Nivel 0)

5000305-
55.2025.8.26.0960)
Sem Sigilo (Nivel 0)

5000285-
64.2025.8.26.0960 )
Sem Sigilo (Nivel 0)

Abrir os processos selecionados em abas/janelas

-

= Classe

PROCEDIMENTO DO JUIZADO
ESPECIAL CIVEL

DESPEJO POR FALTA DE
PAGAMENTO
Doenga Grave

Idoso

PROCEDIMENTO DO JUIZADO
ESPECIAL CIVEL

Autores Principais

THIAGO AUGUSTO AQUINO MARCO

PARTE TESTE 1

TESTE TATIANA OUTRO NOME

Réus Principais

KATIANILDA CARVALHO SANTOS
Sem Procurador associado

PARTE TESTE 10

CLADISMAR MACIEL DOS SANTOS
Sem Procurador associado

Descricao da imagem: tela “Lista de Processos por Localizador” — Secédo "A¢des” — Opgao “Criar Minutas em Lote” e caixas de

selecdo preenchidas com relacdo a trés processos da lista.

Na tela "Nova Minuta em Lote", é possivel utilizar preferéncias previamente cadastradas para as diversas

circunstancias de emissdo de uma Carta AR. Também ¢é possivel configurar manualmente o lote,
mediante a descricdo do lote, escolha do modelo de Carta AR Digital a ser utilizado, tipo de ato, envio
automatico para os Correios, destinatarios e seus respectivos enderecos, agendar o evento e a troca de
localizadores, assinante, sigilo e status das minutas.
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Por fim, selecione a opgdo "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 niUmeros das minutas, além do total
de minutas criadas e o botao “"Aqui”, que direciona ao lote criado.

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”.

= Filtros avang minuta
Descrigéo: Assinante indicado: Listar Todos  Assinante efetivo: Listar Todos
Lembrete: Data criagéo: i Destinatério da Listar Todos
At i) i

Sigilo: v Cod. documento:
~Minutas B

@® N3o listar minutas bloqueadas O Listar também minutas [0 Precedente relevante lote 1 - 13/03/2025 19:24-31

blogueadas O Listar somente minutas blogueadas 13.03.2025 - Apresentar réplica - 13/03/2025 16:12'36

13-03-2025 - Extingdo - 13/03/2025 16:06:01
Classificagdo: 13-03-2025 - 13/03/2025 15:35:28
) Citagdo - 13/03/2025 15:28:18
. kaka 13/03/2025 - 13/03/2025 15:22:05

Conteiido origem: 13.03.2025 - despacho inicial - 13/03/2025 15:03.04

Descricdo da imagem: tela “Minuta Area de Trabalho” — Campo “Lote: Cartas de Citacdo”.

Exibidas as minutas, faca a selecdo daquelas que devem ser assinadas e clique no botao “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.

I Visuaiizar | pssinar || Langar evento || Alterar localizadoristatus || Alterar dados | Elwa'd\ém eletrinicn || Enviar S1SCOM || Dispanibilizar | Refirar Disponibilizagso | Impyimir || Enviar Garta AR para Gorreios || Canselar envio de Carta AR
' Lista de Minutas (2 registros):
i e aa o ~ Jui; - ~ Cod. . - - - Assil a » z Recursos
= Tipo Codigo < Orgdo 2 ‘I'!'I#ch%sso < Nro. processo o (a:;.':lunto 2 Usudrio 2 Eﬁﬂao < Status . Assinante iy L disponiveis
PETICAO INICIAL JEE < - Cls. Ql@{\?
CARTA 330200223533 26,0960 p " Expedicio de Cart Desp. Inicial = - S
O vros: 810000006005 ursoiuts utsotutsot SLA0BAZE000 03500201 371855 1310312025 (|3;?§§?]ar M371855 pgﬁnecﬁgioe ard  APRECIACADJUDIC w-#  {§ (gi ]y
Justica (Nivel 1) Cumprir Citagdo .- - CUSTAS- LDJ g &
PEND &« ﬂ-j >
Arthur .- - ¢ Conclusos - ,
Despacho/Decisdo ./ - CUSTAS- E,llﬁd ”“ﬁ
00404 02190312, " s PEND v -AG AR w7 - m Carta  # 1] 1 4
() CARTS" 510000006004 UTSUIUTS UTSOIUTSOY 5020248260960 02161401, M371855 13/03/2025 fj;f;ggar Mmar1gss  XPedicdodeCarta g o quiomstizaso o - L BE D
- 060402 P ERRO_INTIMA_AUTOMATI v - (== g§ ¢
ERRC_AGENDAMENTO_EVENTO TP
Abrir os processos selecionados em abas/janelas

Descricao da imagem: tela "Minuta Area de Trabalho” — Bot&es “Visualizar”; “Assinar”; “Lancar Evento”; “Alterar
localizador/status”; “Alterar dados”.
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A unidade judicial pode criar localizadores préprios para cada situacdo em que um AR seja expedido.
Entdo, pode associa-los a preferéncias de minuta, 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 procede a
emissao em lote, conforme explicado acima.

Agbes

Alterar Localizador JEeICIelE Elocul Criar Minutas em Lote I?‘co Intimagéo em Bloco  Movimentag&o em Bloco  Requisigio CEAB/DJ em bloco

Temas Repetitivos em Bloco | Verificar Impedimentos

Descricao da imagem: tela “Lista de Processos por Localizador” — Opgéao “Criar Minutas em Lote".

Atencao
A emissao em lote manual de Carta AR é possivel para as diversas
circunstancias processuais, tais como, citacao, intimacao, cientificacao
etc..

Emissao em Lote — Automatica

1. Considerando que as cartas de citacdo sdo emitidas apds uma determinacao judicial (exceto os atos
cumpridos de oficio), sugerimos que a unidade possua preferéncias de minuta previamente criadas
para agilizar a etapa de agendamento do Despacho ou da Decisdo, na qual € essencial a indicacao da
insercao do localizador a partir do qual sera expedida a Carta de Citacdo (em nosso exemplo, sera
“Citacao AR", mas a unidade judicial pode criar outro localizador de 6rgao).

2. Agora, para criar uma regra de automacdo, no menu lateral esquerdo, o servidor com perfis Chefe de
Cartorio ou Servidor Unidade Judicial Avancado deve acessar a opg¢ao “"Automatizar Tramitacao
Processual” e clicar em "Novo” para configurar uma nova regra.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Execugdo Penal

Localizadores

Agbes Preferenciais por Localizador

Automatizar Tramitagdo Processual

Classificador por contetido

Histérico de Processos por
Localizador

Descricao da imagem: Menu Lateral do eproc — Opgéo “Automatizar Tramitacdo Processual”.
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Irpara conteido  Irparamenu  Pesquisaprocessual A+ A- @) libras Acessibilidade x

Q= A Nhpmo QA @

“—'57;; B UTSO1UTS/CHEFEDE =

HOMOLOGAGAQ

Automatizar Tramitagao Processual 9]
Excluir Regras ~ Consultar Log por Processo ~ Visualizar Log do Orgdo  Importar Grupos de Automatizagdo  Limpar Filt m Volar

LISTAR REGRAS DO ORGAO:  VaraTeste - UTSOTUTS (217)

inc do Cils

v

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

3. A configuragdo da regra de automacao sugerida sera:

Localizador de entrada

Cit AR — Citacao AR

Condicao

E

Comportamento do localizador

Remover

Localizador de saida

Cit. Ag. Ret. — Citagcao Ag. Retorno

Por evento Todos os eventos que contenham os termos
Despacho/Deciséo E Despacho Oficio.

Tipo de Agao Citagao por AR

Modelo Modelo de Carta AR Digital para citacao a ser
escolhido pela unidade judicial

Prazo Prazo de resposta (5, 10, 15 dias etc.)

Abertura do prazo na data da

Intimagdo ou Juntada (a depender da

competéncia processual)

Maos proprias

Nao

Citacao de Espolio sem representante

Opcdes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso

Incluir Litisconsorcio

Opcdes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso

Pagamento pelo Demandante

Opcdes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso

Localizador de erro

ERRO_AGENDAMENTO_EVENTO  (loc.  de
sistema) ou um localizador de o6rgdo criado
pela unidade judicial

Representacdo processual das partes

Processos Sem procurador/advogado no polo
passivo

Litisconsorcio

APENAS UMA parte no polo PASSIVO

Em resumo: QUANDO ocorrer algum evento de despacho/deciséo, SE UM PROCESSO contiver o
localizador Cit AR — Citacdo AR E houver uma apenas uma parte no polo passivo E polo passivo nao
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possuir representacdo processual, O SISTEMA REALIZARA a troca de localizadores para Cit. Ag. Ret. —
Citacdo Ag. Retorno, removendo os anteriores, BEM COMO expedird automaticamente o modelo de
Carta selecionado na configuragdo da ATP.

Excetuando-se o localizador ERRO_AGENDAMENTO_EVENTO, que é de sistema, os demais localizadores
utilizados nessa proposta sdao de 6rgao, isto é, cada unidade judicial deve criar os seus ou, se preferir,
nomea-los tal qual constam acima.

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

Multiplos Localizador

Aplicar regra em processo especifico  50004799820248260060

Tipo de Controle: %)

Mime Memaemd -

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

Apds, é necessario alterar a regra para retirar o niUmero do processo e permitir que seja executada em
todos os feitos. Esse procedimento permite validar a automacdo antes de ativa-la para todas as agdes,
garantindo que a configuracdo esteja correta e evitando erros em larga escala.

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