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Agendamento de minutas
Todas
Magistrados e Servidores de 1° e 2° Graus

Edicao n° 09

Campos para preenchimento na tela “Nova Minuta” do eproc

O correto agendamento das minutas na tela “Nova Minuta” do eproc garante:
= Cumprimento das etapas do processo de forma automatizada;

* Automacgdo do controle de prazos, pois o sistema atua com rotinas conforme as regras
processuais, evitando erros e a necessidade de ajustes manuais;

= Eficiéncia na tramitacdo do processo, que se torna mais agil e segura com eventos,
intimacgoes, prazos e localizadores corretamente configurados;

* Criagdo de preferéncias de minutas, garantindo praticidade no cumprimento das decisdes
judiciais.

Ao criar uma minuta no eproc, recomenda-se agendar o evento a ser lancado no processo, a troca de
localizadores, se necessaria, a intimacdo das partes e seus respectivos prazos.

[ Links

e o o o
KPara consultar o procedimento de criacdo de preferéncias de minutas, acesse o Infoeproc n° 8. ]

Agendamento de minutas

Escolha do modelo

Para iniciar a criacdo de uma minuta, acesse 0 processo e acione o botdo "Minutar”, localizado abaixo
da secdo "Acoes” na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”.
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Agbes
Arvore  Assistente Virtual ~ Associar Procurador Parte  Audiéncia  Baixa Definitiva  Bens Associados

Bloquear Cadastros Incompletos = Cadastrar Cumprimento  Cancelar Movimentacdo = Certiddo Narratéria  Citar
Consultas Integradas CNJ ~ Criar Mandado =~ Custas = Declinagéo de Competéncia (TJSP)  Download Completo  Enviar Email
Expedir Carta Precatéria  Gerar Certiddo =~ Gerenciar Situagdo Partes  Intimar  Movimentar Processo = Nomear Peritos/Dativos

Ordens de Consulta/Restricdo ~ Permissdo/Negagédo Expressa  Processos Relacionados RENAJUD = Redistribuigéo
Redistribuicdo entre SecBes Remessa STF Remessa TJSP  Requisi¢do CEAB/DJ = Requisi¢do Un. Externa  Retificar Autuagdo

Simular AutomatizagGes = Suscitar Conflito no STJ  Suscitar Conflito no TUSP ~ Suscitar IRDR = Temas Repetitivos

Traslado de Documentos

Minutar | Y Preferéncias B3 Movimentar = % Preferéncias Intimar ¥ Preferéncias © Automatizar % Preferéncias

Descri¢do da imagem: botdo "Minutar” na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”.

Aberta a tela “Nova Minuta”, na secao “Texto inicial”, campo "Tipo de documento/Modelo”, escolha
o tipo de documento ou modelo de minuta que deseja criar.

No campo “Destinatario” € possivel selecionar o destinatario relacionado ao envio de mandados ou
cartas.

CTexto Inicial
Tipo de documento/Modelo: DESPACHO/DECISAO | Listar Todos |¢\ X

(J Relacionar tema repetitivo

(O Texto Padréo

(O Documento Base

- Destinatario
RAFAEL TEOFILO DE MELO (REU) v |®

Descricdo da imagem: campos “Tipo de documento/Modelo” e “Destinatario” na tela “Nova Minuta”.

Lancamento de eventos

Ative a caixa de selecdo "Agendar lancamento de evento/troca de localizador” e selecione o evento
aplicavel ao caso concreto. Essa funcionalidade permite programar o envio da movimentagdo, que
ocorre no momento da assinatura da minuta.

Quando um evento é langado, o campo “Eventos Complementares” é exibido para preenchimento,
caso haja necessidade.

Ressalta-se que os eventos apresentados sdo criados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ).
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1 Agendar langamento de evento/troca de localizador

Evento a ser langado:
EDeciséo/DeSpacho - Determinada a intimacao (11010) EListar Todos
Eventos Complementares:

Descri¢do da imagem: campos para preenchimento na tela “Nova Minuta”.

Intimagoes automaticas e prazos

Recomenda-se que, ao elaborar a minuta, sejam definidas previamente as intimacbes e os prazos
correspondentes. Isso permite que o documento seja anexado ao processo com as movimentagoes
necessarias.

Para isso, ative a caixa de selegao “Intimar/citar as partes” e selecione o evento adequado.

Se utilizada uma minuta de ato decisério e for necessaria sua publicacdo ou a intimacdo de outras
partes, inclua o respectivo evento por meio do botédo “Salvar dados e incluir nova intimacao/citacao”.
Os eventos e parte selecionadas sdao apresentados na secao “"Eventos Citacao/Intimacao salvos”.

Evento a ser langado: |
gpeciséo/Despacho - Determinada a intimagao (11010) él_istar Todos
Eventos Complementares:

Intimar / Citar Partes

| Expedida/certificada a intimagao eletrénica v

[+] Salvar dados e incluir nova intimagao/citagio

- Eventos Citagdo/Intimagdo salvos

a intimagéo eletronica 2
BANCO BRADESCO S.A. - 15 DIAS - Procuradores associados ao processo. - INTIMACAO PESSOAL DJE
CAMILA FERREIRA DA SILVA - 15 DIAS - Procuradores associados ao processo.
RAFAEL TEOFILO DE MELO - 15 DIAS - Procuradores associados ao processo.

Descricao da imagem: campos para preenchimento na tela “Nova Minuta”.

Nesta etapa, € possivel configurar a integracdo para que a minuta em elaboracdo seja anexada a outro
processo, caso necessario. Para isso, selecione a opg¢do “(OPCIONAL) Desejo também juntar o(s)
documento(s) no(s) processo(s)”.
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ce e Q" Dica
E possivel ainda retificar os dados processuais por meio do botdo “Alterar Autuacido/ Dados
Complementares”.

e e e I__|’ Links

Para consultar o procedimento de configuracdo de prazos no agendamento de minutas, acesse o
Infoeproc n® 6.

~

Para consultar o procedimento de juntada de minuta em outros processos, acesse o Infoeproc n°
40.

\

Troca de localizadores

Por meio do campo “Comportamento do Localizador”, é possivel indicar se o sistema deve remover
ou incluir o processo em um ou mais localizadores, em virtude da acao realizada.

Na secdo "Gerenciar Localizadores” é possivel realizar a gestdo do localizadores.

Comportamento do Localizador:
Remover o processo do(s) localizador(es) informado(s)

I =l Gerenciar Localizadores I

Localizadores ATUAIS (%)

» Marcar todos

CUSTAS-PEND - CUSTAS PENDENTES .
A A N localizador:
PETIGAO - PETICAO Novo localizador:

PETIGCAQ INICIAL - PETICAO INICIAL MANTER LOCALIZADOR ATUAL
Sorteio - Sorteio

Desmarcar todos

Incluir processo em outros localizadores

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela “Nova Minuta”.

J
Classificacao e descricao
Caso necessario, preencha os campos “Classificacao” e "Descricao”.
e ‘0" Dica
- )

O preenchimento dos campos “Classificacao” e “Descricao” facilita a organizacdo e a analise das
minutas na tela “Minuta Area de Trabalho”.

Ao utilizar os critérios de exibicdo “Classificacao” e "Descricao”, as minutas sdo agrupadas
conforme as informacgdes cadastradas no momento do agendamento.

-
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-

Classificacao:

Descrigao:

Descricdo da imagem: campos para preenchimento na tela “Nova Minuta”.

Assinante

Na sequéncia, o campo “Assinante” deve ser preenchido com o nome do magistrado ou servidor
responsavel pela assinatura da minuta, incluindo o tratamento adequado de acordo com o cargo, no
campo “Tratamento”.

(| Assinante:

| MAGISTRADO TESTE - MAGISTRADO v
Tratamento:
| Juiz de Direito v

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

I__|’Links

Para consultar os tipos de tratamento disponiveis nas bases de 1° e 2° Graus do eproc, acesse 0s
Infoeprocs n® 139 e n° 140, respectivamente.

Cabecalho

No campo “Cabecalho”, é possivel incluir no cabecalho do documento os dados processuais referentes
as seguintes opgoes:

= “Advogado’;

= "MP"

* “Interessados”;

= “Outras Partes”;

* "“Apenso - art. 28 LEF";

* “Apenas Parte Principal”;
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* "Processo Originario”.

Apds a selegdo, é possivel visualizar uma prévia do cabegalho acionando o botdo “Exibir Cabecalho”.

-
— Cabegalho
Incluir
Advogados O mp (J Interessados () Outras Partes O Apensos - art. 28 LEF O Apenas Parte Principal () Processo
originario
Autuacdo do processo - Exibir Cabegalho

05/10/2026 11:12:26 - PROCURACAO REU - RAFAEL TEOFILO DE MELO

v

Procedimento Comum Civel N° 4000357-43.2026.8.26.0666/SP
AUTOR: CAMILA FERREIRA DA SILVA

ADVOGADO(A): CAMILA FERREIRA DA SILVA (OAB SGS123456)
REU: RAFAEL TEOFILO DE MELO

ADVOGADOQ(A): CAMILA FERREIRA DA SILVA (OAB SGS123456)
ADVOGADO(A): LIDIANE LAUREN PEREIRA (OAB SP123456)

REU: BANCO BRADESCO S.A.

Descricdo da imagem: botdo “Exibir Cabecalho” na tela “Nova Minuta”.

I__|’ Links

Para consultar o procedimento de personalizacdo do cabecalho da minuta, acesse o Infoeproc n°
87.

Nivel de sigilo

No campo “Nivel de Sigilo”, o usuario pode atribuir ao documento o nivel de sigilo necessario, variando
entre o nivel 0 (sem sigilo) e o nivel 4 (sigiloso), para publico interno.

Nivel de Sigilo:

| Sem Sigilo (Nivel 0) v
Segredo de Justiga (Nivel 1)

Sigiloso (Interno Nivel 2)

~ Sigiloso (Interno Nivel 3)
Sigiloso (Interno Nivel 4)

Descricdo da imagem: campo “Nivel de Sigilo” na tela “Nova Minuta”.
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Status da minuta

A definicdo do status de destino apos a expedicao do documento é fundamental para o adequado
tramite do processo, especialmente quando mais de um servidor atua sobre a mesma minuta.

Esse recurso permite organizar as etapas de elaboracdo, revisdo e assinatura, além de facilitar o
encaminhamento da minuta entre os responsaveis, assegurando maior controle e fluidez ao fluxo de
trabalho.

Estdo disponiveis os seguintes status de destino da minuta:
* “Conferida”;
* “Para assinar”;
* “Para conferir’;
* “Rascunho”.

Por fim, acione os botdes “Salvar e Editar” ou “Apenas Salvar”. Ao selecionar o botao “Salvar e Editar”,
o editor de texto é aberto para elaborar o conteido da minuta.

Status destino:
Rascunho ~
[Conferida
Para assinar
Para conferir

Rascunho

Salvar e Editar | Apenas Salvar | Cancelar |

Descricdo da imagem: campo “Status destino” e botbes “Salvar e Editar” e “Apenas Salvar”
na tela "Nova Minuta”.

J

Referéncias e leituras sugeridas:

Curso "Eproc para Cartério — Médulo Basico”, aula 07: “Minutas”. Disponivel em: https://www.tjsp.jus.

br/moodle/eproc/course/section.php?id=313.

Curso "Eproc para Cartorio — Médulo Intermediario”, aula 04: "Minutas”. Disponivel em: https://www.
tisp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=517.

Infoeproc n° 8 - "Preferéncias no eproc”. Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/
InfoEproc/Infoeproc8.pdf.

Infoeproc n°® 6 - "Configuracdo de prazo nas intimagées”. Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/
Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc6.pdf.
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Infoeproc n° 40 - “Juntada de minuta em outros processos”. Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/
Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc40.pdf.

Infoeproc n°® 139 - “Perfil versus tratamento no 1G". Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/Download/
EPROC/InfoEproc/Infoeproc139.pdf.

Infoeproc n° 140 - “Perfil versus tratamento no 2G". Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/Download/
EPROC/InfoEproc/Infoeproc140.pdf.

Infoeproc n°® 87 - "Personalizacdo do cabecalho da minuta”. Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/
Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc87.pdf.

Ficou com duvida? Acesse os demais
N . Infoeprocs:
Clique em uma das opcoes: ——
© oo

Manuais e Tutoriais

Eilslice Busie) Microsoft Teams:

Ko

@ Pelo icone MAX Suporte técnico
Portal Nacional do ) de sistemas 2
. 2 Portal de Registro N
Conhecimento eproc de Chamados 2 (Publico Externo)

Perguntas Frequentes [ (Pablico Interno)
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