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Emissao de Carta AR
Civel em Geral e Juizado Especial

Servidores de 1° Grau e de Juizados Especiais Edicao n° 04
Emissao de Carta AR unipaginada no eproc — em lote e
automatica

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

Configuracao dos atos

A defini¢do dos atos a serem praticados por meio de Carta AR pode ser realizada previamente, durante a
criagdo de um modelo padrdo na tela "Modelos Padrao”, ou no momento do agendamento da minuta,
por meio da tela “Nova Minuta”.

Os “Modelos da Instituicdo” de Carta AR, cadastrados como “Orgao - ADMIN", em regra ja possuem
os atos correspondentes previamente configurados, ndo sendo necessaria qualquer intervencao ou
ajuste manual por parte dos usuarios para o seu uso.

Entretanto, caso a unidade judicial necessite adequar o conteddo de um modelo institucional as suas
rotinas de trabalho, sera necessario importa-lo. Apds a realizacdo dos ajustes desejados, recomenda-
se verificar se os atos previamente cadastrados permanecem adequados ao novo conteudo e, se
necessario, atualiza-los. Para isso, deve-se seguir o procedimento descrito abaixo.

[ Links

{Para consultar o procedimento de importacao dos modelos-padrao, acesse o Infoeproc n® 19. ]
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Tela “Modelos Padrao”

No menu lateral do sistema, localize o submenu “Modelos”.

Na tela “Modelos Padrao”, localize o modelo de Carta AR desejado e, na coluna “Ac¢bes”, acione o icone
“Alterar dados do modelo padrao”.

,

Lista de Modelos Padréo (258 registros - 1 a 25):

Tipo de

4+ Orgéo 2 Codigo 5 Descrigao Classificagao 3 Publico & Usuario + Inclusao Acgodes
e = ~ documento 5 b g
CARTA AR 10/06/2025 B g Q
[J UTS01UTS 610000002707 135 ¢cpe Carta AR S TJSP_TREINAMENTO /06/
DIGITAL 11:12:08 I|_—= i

Descricdo da imagem: icone "Alterar dados do modelo padrdo” na tela “Modelos Padrdo”.

Na tela “Alterar modelo padrao”, no campo “Atos”, selecione pelo menos uma das seguintes opgoes:
Avaliacao;
Busca e Apreensao;
Citacao;
Citagao Art. 334 do CPC;
Conducao Coercitiva;
Constatacao;
Desocupacao;
Intimacao;
Intimacao Art. 334 do CPC;
Penhora;
Reintegracao de Posse.

Em seguida, acione o botdo “Salvar”.

Apods a realizacdo desse procedimento, sempre que o modelo for utilizado, o campo “Atos” sera
preenchido automaticamente pelo sistema, agilizando o agendamento e a edi¢cdo da minuta.

Tela “Nova Minuta”

Caso o modelo de Carta AR a ser utilizado ndo possua ato previamente cadastrado, sera necessario
selecionar pelo menos uma das op¢des disponiveis no campo “Atos”.
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—Dados da Carta AR @

Atos:

Mio Propria: [ (@

Configurar Envio Automético | @

Descricdo da imagem: campo “Atos” na tela "Nova Minuta”.

O preenchimento desse campo é obrigatério para a conclusdo do agendamento da minuta. Caso
nenhuma opgdo seja informada, o sistema impede o prosseguimento da operacdo e apresenta a
mensagem: “Informe o(s) ato(s) associados ao documento”.

Vs

eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Informe ofs) ato(s) associados ao documento.

Descricdo da imagem: mensagem do sistema “Informe o(s) ato(s)
associados ao documento” na tela “Nova Minuta”.Configuracdo de envio
automatico.

J

Apos a assinatura e a liberagdo da carta, os atos informados passam a ser exibidos no evento “Expedicao
de Carta pelo Correio”.

Ao acionar o icone “Informacées do Evento”, representado pela figura de uma lupa, disponivel na
coluna “Evento”, o sistema apresenta um menu suspenso contendo os detalhes do evento, incluindo os
atos associados a Carta AR expedida.

-
Eventos
Evento Data/Hora Descrigdao Usuario Documentos
Expedigdo de Carta pelo Correio - 1 carta (Aguardando Envio b
w2 3P 14/07/2026 para Correios) sesa7er QIR [DGCARTAT

15:18:08 LUIS FELIPE DOS SANTOS CARDOSO (Prazo: 15 dias) - 1 carta
IAto(s): Citagéo, Intimagéao I

Descricdo da imagem: informacdes dos atos a serem praticados na Carta AR na tela “Consulta Processual — Detalhes do
Processo”.

J
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-
B Minutar Informages do Evento " Intimar =~ ¥ Preferéncias © Automatizar Y Preferéncias
. AGUARDANDO ENVIO PARA CORREIOS
Y Filtros ~
LUIS FELIPE DOS SANTOS CARDOSO - 1 caria
Eventos Prazo: 15 dias
Rua 01, 124 - Jardim Maria Luiza - 16507041 Cafelandia - SP
Even Usuario Documentos

Clique na lupa para ver detalhes e rastreamento das caras. sarta (Aguardando Envio <&

i = 14/0772026 "para Correios) —r

w3 L . SGS378*** () (@l CARTA1

s 15:18:08 LUIS FELIPE DOS SANTOS CARDOSO (Prazo: 15 dias) - 1 carta e L‘“‘@

IAto(s): Citagao, Intimagéo I

Descricdo da imagem: icone “Informagdes do Evento” na tela "Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

Configuracao de envio automatico

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

-
 Dados da Carta AR (3)

Atos: | selecione os atos
Mso Prépria: o

Configurar Envio Automatico | (@

ATENCAO: No caso de AGENDAMENTO DE EVENTO, a carta serd
carta for langado, ndo sera mais possivel realizar alteragdes na carta.

ilizada para envio pelos Correios quando o evento for langado no processo. Depois que o evento de expedigio da

ATENGAO: Para envio pelos Correios, serd gerada uma carta para cada enderego selecionade. O conteiido do texto serd exatamente o mesme para todas as cartas.

Descricdo da imagem: botdo “Configurar Envio Automatico” na tela “Nova Minuta”.

I% Configuracao unipaginada

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

-
B4 & || Manter a minuta no statu... ~ @ @
a! B y [v =) ) ! Pl =
= =1 | j Fe “—, =l ﬁ q__" 7,4 5 <P
Descricdo da imagem: BotSes “Salvar Minuta” e “Assinar” na tela "Editando minuta”.
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ce e A Importante

O editor de textos do eproc permite apenas a configuracdo dos paragrafos a partir de estilos
pré-definidos, de modo que ndo 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 ndo
ultrapassar o limite de uma pagina.

Emissao em Lote - Manual

A emissao de Carta AR em lote pode ser feita a partir de qualquer localizador do sistema. Ao selecionar
os processos em que deseja expedir as cartas, escolha a op¢do “Criar Minutas em Lote”, na secao

“AcOes”.
F Acdes
EUCIEINGE]rEL ol Citacdo em Bloco | Criar Minutas em Lote | Incluir Lembretes em Bleco = Intimagao em Bloco
1de
Abrir os processos selecionados em abas/janelas
< Ndmero Processo & Classe Autores Principais Réus Principais
5000316-  PROCEDIMENTO DO JUIZADO KATIANILDA CARVALHO SANTOS
84.2025.826.0960) L oo e THIAGO AUGUSTO AQUINO MARCO T
Sem Sigilo (Nivel 0)
DESPEJO POR FALTA DE
5000305~ PAGAMENTQ
55.2025.8.26.0960 . Doenga Grave PARTE TESTE 1 PARTE TESTE 10
Sem Sigilo (Nivel 0
em Sigilo (Nivel 0) Idoso
5000285- PROCEDIMENTO DO JUIZADO CLADISMAR MACIEL DOS SANTOS
64.2025.8.26.0960) o oo TESTE TATIANA OUTRO NOME Sem Procurador associado
L1 Sem Sigilo (Nivel 0)
Descricdo da imagem: caixas de selecdo preenchidas com relacdo a trés processos da lista na tela “Lista de Processos por
Localizador”.

J

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.

Por fim, selecione a opcao “Salvar”, no canto inferior direito da tela, para gerar uma nova minuta em
cada um dos processos incluidos no lote.
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-
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.

Descricdo da imagem: mensagem “Lote processado com sucesso” na tela “Nova
Minuta em Lote".

J

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 avangados minuta
Descrigdo: | Assinante indicado: | Listar Todos  Assinante efefivo: Listar Todos
Lembrete: \ Data criagao: m Destinatario da | Listar Todos
e = i
Sigilo: | v Cod. documento: | Lote: Listar Tod
Minutas Blogueadas 13.03.2025 - Cartas de Cilagio- 13032026 162786 |
@ Nio listar minutas bloqueadas O Listar também minutas [0 Precedente relevante lote 1-13/0372025 19:24:31
bloqueadas () Listar somente minutas bloqueadas 13.03.2025 - Apresentar réplica - 13/03/2025 16:12:36
| 13-03-2025 - Extingao - 13/03/2025 16:06:01
Classificagio 13-03-2025 - 13/02/2025 15:35:28
Citagdo - 13/03/2025 15:28:18
kaka 13/03/2025 - 13/03/2025 15:22.05

Conteudo origem: 13.03.2025 - despacho inicial - 13/03/2025 15:03:04

Descricdo da imagem: campo “Lote:” na tela “Minuta Area de Trabalho”.

Exibidas as minutas, faga a selecdo 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.

Visuaiizar || Assinar || Langar evento || Atterar locaizadoristatus || Alterar gados | EI« ar didrio elatrinico || Enviar 5ISCOM | Disponibikzar | Refirar Disponiilizagio | imprimir | Emviar Carta AR para Comreios | Gancelar envio de Carta AR

sta de Minutas (2 registros

a PP PO = Juizo ry - Cod. a P - Data - i i < - Recursos
< Tipo Codigo - 0rgdo " processg - NrO-Processo  Coecingg . Usudrio O criagio - Status o - disponiveis
PETICAO INICIAL JEE - Cls. DEJ L
CARTA 582025 & 26,0960 P i Expedicio de Carta Dasp. Inicial < - £l h 3
O ypogT 610000005005 UTSO1UTS UTSOTUTSOT S0t 02200201 M371855 13/03/2025 (,j“; f;g'sn)ar Mar1855 pggecﬁﬁgne 2 APRECIACAO_IUDIC O-5 @ 57y
Justica (Nivel 1) Cumprir Citacdo ¢ - CUSTAS- e Ko

PEND & 0= >

Descricdo da imagem: botdes de preferéncias na tela “Minuta Area de Trabalho”.

A unidade judicial pode criar localizadores proprios 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 questdo, seleciona os processos e procede a
emissao em lote, conforme explicado acima.
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(Agdes

PUECREIEIFELLIE  Citagdo em Bloco}  Criar Minutas em Lote ‘co Intimagdo emBloco |~ Movimentagdo em Bloco  Requisigéo CEAB/DJ em bloco

Temas Repetitivos em Bloco  Verificar Impedimentos

Descricdo da imagem: botdo Criar Minutas em Lote” na tela “Lista de Processos por Localizador”.

<o e A Atencao

A emissdo 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 citacdao sao emitidas Localizadores
apo6s uma determinacao judicial (exceto os atos cumpridos
de oficio), sugerimos que a unidade possua preferéncias
de minuta previamente criadas para agilizar a etapa de Automatizar Tramitag&@o Processual
agendamento do Despacho ou da Decisdo, na qual é
essencial a indicacdo da insercao do localizador a partir do
qual sera expedida a Carta de Citagdo (em nosso exemplo, Descricio da imagem: Opcio “Automatizar
sera "Citacao AR", mas a unidade judicial pode criar outro Tramitaco Processual’ no menu lateral do eproc.
localizador de 6rgao).

Agodes Preferenciais por Localizador

Classificador por contetido

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

Ir para conteido  Irparamenu  Pesquisa processual A A- % Libras  Acessibilidade

4 )
=g o== A2 NOE EEEI o

HOMOLOGAGAD
Automatizar Tramitagdo Processual 9
Excluir Regras  Consultar Log por Processo  Visualizar Log do Orgdo  |mportar Grupos de Automatizagdo  Limpar Filt m Vojar
LISTAR REGRAS DO ORGAOQ:  VaraTeste- UTSO1UTS (217) v
Descri¢do da imagem: botdo “Novo” na tela “Automatizar Tramitacdo Processual”. J

3 - A configuragdo da regra de automacao sugerida sera:
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Localizadores

Localizador de entrada Cit AR — Citacao AR
Condicao E
Comportamento do localizador Remover
Localizador de saida Cit. Ag. Ret. — Citagdo Ag. Retorno

Tipo de controle (gatilho)
Todos os eventos que contenham os termos Despacho/
Por evento s , .
Deciséo E Despacho Oficio.
Tipo de Acgao Citagao por AR
Modelo de Carta AR Digital para citacao a ser escolhido
pela unidade judicial

Modelo da Minuta Automatizada

Tipo de comunicagao Citacdo ou Intimacao, conforme o caso
Prazo Prazo de resposta (5, 10, 15 dias etc.)
Intimacdo ou Juntada (a depender da competéncia pro-
Abertura do prazo na data da ¢ ( cesSuaI) P P

Maos préprias Pessoa Fisica (Obs.: Para e wee e
- m v Opcdes “Sim” ou “Nao
Pessoas Juridicas sempre ser “Nao”)

"

, conforme o caso

Citacao de Espdlio sem representante Op¢oes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso

Incluir Litisconsorcio Op¢oes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso

Citagao de partes com DJE Opcdes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso
Qualificacdes (tipos de devolugdes de

Carta AR) de enderecos das partes que Selecione a(s) opcao(des), conforme o caso

permitem a citacao

o

Pagamento pelo Demandante Op¢oes “Sim” ou “Nao”, conforme o caso
ERRO_AGENDAMENTO_EVENTO (loc. de sistema) ou um
localizador de érgao criado pela unidade judicial

Localizador de Erro

Subsecao “Partes”

Processos SEM procurador/advogado no POLO PASSI-
VO

Litisconsorcio APENAS UMA parte no polo PASSIVO
Prioridade da regra

Representacao processual das partes

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

Excetuando-se o localizador ERRO_AGENDAMENTO_EVENTO, que é de sistema, os demais
localizadores utilizados nessa proposta sdo de 6rgao, isto €, cada unidade judicial deve criar os seus ou,
se preferir, nomea-los tal qual constam acima.
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5 - Por ultimo, faga um teste. Acesse a regra a ser testada, ative a caixa de selecdo "Aplicar regra em
processo especifico”, insira 0 nUmero e salve.

-

Multiplos Localizador,

Aplicar regra em processo especifico  50004799820248260960

Tipo de Controle: @

Mar Misamda

Descricdo da imagem: caixa de selecdo “Aplicar regra em processo especifico” na tela “Cadastrar Nova Regra de ATP”".

Apds, é necessario alterar a regra para retirar o
nuimero do processo e permitir que seja executada
em todos os feitos. Esse procedimento permite VaraTeste Vi |
validar a automacao antes de ativa-la para todas as
ac¢oes, garantindo que a configuracao esteja correta e
evitando erros em larga escala.

(= Lembretes .~ ] Novo

EXPEDIGAO AUTOMATICA DE CARTA AR PARA
CITAGAO DA PARTE: CAMILA FERREIRA DA

SILVA
Apds a execucao bem-sucedida da regra, a tela £ 730 10/06/2026118-553,]5
“Consulta Processual - Detalhes do Processo” T
passa a exibir, na secdo “"Lembretes”, a mensagem Descricito da imagem: mensagem “EXPEDICAO

" = A AUTOMATICA DE CARTA AR PARA CITACAO DA
EXPEDICAO AUTOMATICA DE CARTA AR PARA PARTE: NOME DA PARTE" na tela “Consulta Processual

CITACAO/INTIMACAO DA PARTE: NOME DA _ Detalhes do Processo”.
PARTE".

J

Referéncias e leituras sugeridas:

Infoeproc n°® 19 - Importacao de modelos de documentos no eproc - Disponivel em: https://www.
tisp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc19.pdf.
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