
Edição nº 06

Assunto: Configuração de prazo nas intimações
Competência: Todas
Público: Magistrados e Servidores de 1º e 2º Graus
Conteúdo: Configuração de prazos nas intimações no eproc

A configuração de prazo nas intimações permite que o sistema automatize a sua contagem conforme 
as regras processuais aplicáveis e respeite particularidades, como prazos em dobro para determinadas 
entidades.

A criação e o uso de preferências podem facilitar ainda mais esse procedimento, permitindo que os 
prazos sejam aplicados corretamente sem necessidade de ajustes manuais.

Para consultar o procedimento de criação de preferências, acesse o Infoeproc nº 8.
●  ●  ●  ●

  Links●  ●  ●  ●

Ao criar uma minuta no eproc, o usuário podeagendar simultaneamente o lançamento do evento, a 
troca de localizador(es) e a intimação/citação das partes.

Esse procedimento assegura que todas as ações processuais sejam realizadas de forma coordenada, sem 
necessidade de correções posteriores, proporcionando maior controle sobre o andamento do processo.

Na tela “Nova Minuta”, preencha o campo “Tipo de documento/Modelo” com o modelo adequado.

Ative a caixa de seleção “Agendar lançamento de evento/troca de localizador”.

Preencha o campo “Evento a ser lançado” com o evento adequado e ative a caixa de seleção “Intimar 
/ Citar Partes”.

Configuração de prazo no agendamento de minuta
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Descrição da imagem: campo ”Evento a ser lançado” na tela “Nova Minuta”.

Descrição da imagem: caixa de seleção ”Intimar / Citar Partes” na tela “Nova Minuta”.

Escolha o evento de intimação eletrônica apropriado e selecione as partes a serem intimadas, 
preenchendo os prazos correspondentes.

Determinadas entidades, como a Fazenda Pública e o Ministério Público, têm direito a prazo em 
dobro para manifestações processuais. Entretanto, o eproc não identifica automaticamente essa 
prerrogativa nem realiza o ajuste do prazo de forma automática.

Assim, cabe à unidade judicial informar manualmente o prazo correspondente durante a edição da 
minuta, considerando a contagem em dobro.

●  ●  ●  ●

  Atenção●  ●  ●  ●
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Descrição da imagem: caixa de seleção ”Intimar / Citar Partes ” e seção “Opções Avançadas” na tela “Nova Minuta”.

Na seção “Gerenciar Localizadores” é possível indicar se o sistema deve remover ou incluir um ou mais 
localizadores no processo, em virtude da minuta expedida.

Descrição da imagem: campo ”Comportamento do Localizador” na tela “Nova Minuta”.

Preencha o campo “Assinante” com o nome do magistrado ou servidor responsável pela assinatura da 
minuta, incluindo o “Tratamento” adequado.

Descrição da imagem: campos ”Assinante” e “Tratamento” na tela “Nova Minuta”.

Por fim, acione o botão “Salvar e Editar” para abrir o editor de minutas.
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Na tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”, seção “Ações”, acione o botão “Citar”.

Descrição da imagem: botão “Citar” na tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”.

Aberta a tela “Citação Eletrônica”, no campo “Evento de citação/intimação”, selecione o evento 
“Expedida/certificada a citação eletrônica”.

Descrição da imagem: campo “Evento de citação/intimação” na tela “Citação Eletrônica”.

Na seção “Opções Avançadas”, localize o campo referente à parte a ser citada e informe o prazo.

Descrição da imagem: caixa para seleção e campo para preenchimento na tela “Citação Eletrônica”.

Configuração de prazo na citação eletrônica
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Na seção “Vincular Evento de Citação/Intimação”, selecione o evento da decisão que determinou 
a citação. Em seguida, ative a caixa de seleção “Marque essa opção após confirmar os eventos/
documentos sugeridos pelo sistema.”.

Descrição da imagem: caixa de seleção “Marque essa opção após confirmar os eventos/documentos sugeridos pelo 
sistema.” na tela “Citação Eletrônica”.

Faça a gestão dos localizadores na seção “Gerenciar Localizadores”, conforme o caso.

Descrição da imagem: seção “Gerenciar Localizadores” na tela “Citação Eletrônica”.

Após, verifique se a caixa de seleção da parte a ser citada está ativada, bem como o prazo devidamente 
configurado.

Por fim, acione o botão “Citar” localizado tanto na parte superior quanto na parte inferior da tela.

Descrição da imagem: campo para preenchimento e botão “Citar” na tela “Citação Eletrônica”.
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Na tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”, na seção “Ações”, acione o botão “Intimar”.

Descrição da imagem: botão “Intimar” na tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”.

Aberta a tela “Intimação Eletrônica”, no campo “Evento de citação/intimação”, selecione o evento 
“Expedida/certificada a intimação eletrônica” ou um de seus derivados.

Descrição da imagem: caixa de seleção “Intimar / Citar Partes” e eventos de intimação eletrônica na tela “Intimação Eletrônica”.

Configuração de prazo na intimação eletrônica
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Na seção “Opções Avançadas”, selecione a parte a ser intimada e informe o prazo para a sua 
manifestação.

Descrição da imagem: campo para preenchimento na tela “Intimação Eletrônica”.

Na seção “Vincular Evento de Citação/Intimação”, selecione o evento do processo que ensejou 
a intimação. Em seguida, ative a caixa de seleção “Marque essa opção após confirmar os eventos/
documentos sugeridos pelo sistema”.

Descrição da imagem: campo “Evento” e caixa de seleção “Marque essa opção após confirmar os eventos/documentos 
sugeridos pelo sistema.” na tela “Intimação Eletrônica”.

Faça a gestão dos localizadores na seção “Gerenciar Localizadores”, conforme o caso.

Após, verifique se a caixa de seleção da parte a ser intimada está ativada, bem como o prazo 
devidamente configurado.

Por fim, acione o botão “Intimar” localizado tanto na parte superior quanto na parte inferior da tela.
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SECRETARIA DE GOVERNANÇA DE SISTEMAS 
SGS 3.2.1 - Serviço de Gestão de Curadoria

Ficou com dúvida? 
Clique em uma das opções:

Atualizado em: 05/10/2026

Suporte técnico 
de sistemas 
(Público Externo)

Perguntas Frequentes

Manuais e Tutoriais 
(Público Externo)

Portal Nacional do 
Conhecimento eproc

Microsoft Teams: 
Pelo ícone MAX

Portal de Registro 
de Chamados 
(Público Interno)

Acesse os demais 
Infoeprocs:

Descrição da imagem: campo “Prazo” e botão “Intimar” na tela “Intimação Eletrônica”.

Referências e leituras sugeridas:
Curso “Eproc para Unidade Judicial – Módulo Básico”, aula 07: “Minutas”. Disponível em: https://
portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5399.

Curso “Eproc para Unidade Judicial – Módulo Intermediários”, aula 04: “Minutas”. Disponível em: 
https://portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5510.

Infoeproc nº 8 - Preferências no eproc - Disponível em: https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/
InfoEproc/Infoeproc8.pdf.

https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://www.tjsp.jus.br/eproc/Duvidas
https://www.tjsp.jus.br/eproc
https://portal-eproc.trf4.jus.br/
https://teams.microsoft.com/l/app/43dc7fb2-1cbc-491b-98d2-b496a020fb1e?source=app-header-share-entrypoint
https://suporte.tjsp.jus.br/
https://portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5399
https://portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5399
https://portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5510
https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc8.pdf
https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc8.pdf

