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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
CiITACAO com SPE/CORREIOS

Abaixo apresentamos a rotina de geracao de correspondéncias com
aviso de recebimento para fins de citacdo de execucdes fiscais, integrada

ao sistema Ple.

Primeiro, solicitar a instalagao em algum computador da Vara.
Recomenda-se seja centralizada esta operagao em um micro, para nao

haver duplicidade de envios.
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e No Sistema

Ao receber o processo em secretaria, apds assinado o despacho de

citacdo pelo Magistrado, havera na tarefa “Avaliar Determinacoes” a saida

para tarefa especifica denominada “Citar — Execucdo Fiscal”.

Ao encaminhar para a tarefa de citacao, automaticamente o sistema

gerara o lote para envio aos Correios.

Ao término de todas as movimentagcdes, deve o servidor

responsavel por esta tarefa acessar o item “Atividades”, e “Baixar arquivo

de contatos por SPE/Correios”.

Fazendo isto, deverd informar em que local devera ser salvo o

arquivo.
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- Painel Processo Atividades Audiéncias e sessbes Configuragio

Avisos

Criar relagio pessoal

Desunificar pessoas

Pauta de pericia

Registrar disponibilidade de perito

Registrar indizponibilidade de perito

Requisigdo de antecipagio de pagamento do perito

Baixar arquivo de contatos por_

Caixas Expedientes Ag

Perfil de visualizagdo: @ g,

Na escolha deste menu, devera escolher a data em que realizou a
atividade de deslocamento do processo para a tarefa de citagao e

informar onde deve ser salvo o arquivo.

Obs: Por este motivo, recomendamos que a geragdo dos arquivos
seja centralizada, pois o sistema separard todas as citacdes de uma

mesma data do érgao julgador e ndao do usuario logado.

Baixar arquivo de contatos por telegrama

Data de geracdo dos expedientes:

Gerar arquivo de contatos

O arquivo a ser salvo estara em formato “.txt”

Escolha a pasta para salvar este arquivo de forma a facilitar a sua

posterior localizagao.
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* No sistema dos Correios:

Ao ingressar no sistema dos Correios, o primeiro passo é selecionar

“Ferramentas>Importacao de Contatos”. A tela exibida serd a seguinte:

1 hﬂ'ﬂﬂ-l;- &0 de contatos (Testo] |

"
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Na sequéncia, aparecerd a janela abaixo:

&4 Importacio de cantatos (Texto)

Importar
IDestin i

> Para o grupo |Erie_um_grup|:|| -

Registralz] Existentels
0 Alterar
" Excluir

= Origem

& |mportar G Sar

Aqui é necessario criar um nome de facil identificacdo, pois sera

deste grupo que as proximas agdes serao tomadas. Ex.: “Citacao do dia

31.07".

s et vt T

,@“ AV ERRES

= Manzagons Envisdas |8 10077207 154874 cRacka do da 1307
Menzagens Pendentes
Modeln: de Mensagsns

'E' Lixema do Documentos

= Menzagens com Erra

3 Menzagens aka Pagas

= Moidelos de Bloguetos

O passo seguinte é utilizar o icone
“Carta Nacional”, para envio das
correspondéncias com Aviso de
Recebimento.
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-
f=] Telegrama Macional

\/ 2

Confirmar Limpar

]
Cancelar

Identificagio

|Jzuario

—LCabecalh

Ligtar Imagens |

=

—FRodape

Listar Imagens
-

—Servicoz Adicional

[~ Duas Horas

[~ Pré-Datado

[~ Data-Hora

" Coreios

Faorma de encaminhamento do servigo

[~ Cdpia do telegrama

[~ Pedido de Confirmacio

 ebdail

Atualizar Lista |

[T Blogueto de cobranga

Nesta tela, deve-se preencher, primeiramente, o “assunto”. Este

campo saira na guia de remessa para os correios, para efeitos de

pagamento.

Assim,

recomenda-se a indicacado da Vara.

“citacdo_31.07.2017_10VEF”.

Ex.:
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Proximo passo, clicar na aba “Remetente”:

s B
£ Telegrama Nacional u
e P o
LConfimar  Limpar
Destinataria Lista de Destinatarios Mensagem

|dentificagda

Tiatamento [PODER JUDICIARIO
Mame [JUSTICA FEDEFAL DE 18 GRAU EM SA0 PAULD

CEP |E|1 303909 Capturar Enderego | @ N30 seia CEP

Enderego IHUAJD.&D GUIMARAES ROSA NL’AmarUKLUle|215

i Apelido

ComplementoIVAFlA 10

Bairra |C0nsolac§0

Cidads |S&0 Paulo UF[sF =]
Ebail |
Telefone I_I Fax I_I CEP Cx Postal Cx Postal I

>

" Cadastrar definitivamente |

Bastara selecionar a Unidade da Justica no campo Cadastrados, clicando

em “Inclui” na sequencia:

- —
t=1 Seleciona Contatos M
v b 44 4 G
Confirmar Selegan Movo Destinatario | Editar Destinatarnio Sair
Procura Par I
—LCadastrados —Selecionados
g" Cortatos Individuaiz
JUSTICA FEDERAL DE 12 GRA | >
=1 Femoyve
@Grupns de Contatos
data 1307
I.-’-'-.Iameda Termas Altas
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. 7 . . =]
Voltando para “Destinatério”, Deve-se clicar em Gras :

-
f=] Telegrama Macicnal

\(/ = >
Confirmar — Limpar Cancelar
|dentificagda Femetente D estinataria I tta de D estinatanos Menzagem

-

Telegrama Macicnal

v 2

LConfirmar  Limpar ancelar

Identificaghh
Geral |

gpa,al Apelida I

Remetente Destinatario

Abrird a tela para selecionar “Grupo de Contatos

-

t=1 Seleciona Contatos u

v ¢ e G-

Confirmar Selegan Movo Destinatario | Editar Destinatarnio Sair

Procura Par I

—LCadastrados

—Selecionados

Contatoz Individuaiz

CSASERVICO DE RADIOGRAFIAE -
CARLOS ROBERTO MACHADO FUR—
||| DAVID PANESSA BACCELL

|| | |FABIO RODRIGO CUZATTI !
FABIO RODRIGD CUZZATI - PJE o
FABIO RODRIGD CUZZATTI

FELIPE GUEDES DA SILVA 0= Inclui
GUILHERME DELGADO DE MELLO
GUILHERME FINHEIRO DE MOURA
LINCOLN GUSTAYO FERREIRA LU =1 Remowve
LUCI: BAETA r—

LaAmis ro—eg

1

ST A e
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Clicando em “Inclui” na sequencia.

Apods, basta clicar em “Confirmar Selecao”

-

=1 Seleciona Contatos

Ao confirmar, se quiser conferir, basta ir em “Lista de
Destinatarios”

F 4y
f=] Telegrama Macional g
\(’ = ]
Confirmar  Limpar Cancelar
|dentificacio | Remetente D estinatrin Lista de Destinatérios Menzagem
HOKE
UMIRAD SERYICOS RADIOLOGICOS LTDA - ME 18136010
MaRlA ELEMNA DIJCCO CORTORASS] 01240010
FIER PALILO CORTORASSI 08540050
C 54 SERVICO DE RADIDGRAFIA E COMERCIO LTDA 08501145
GUILHERME DELGADDO DE MELLO 08530510
CARLOS ROBERTO MACHADD FURTADD 08540060
LINCOLM GUSTAVO FERREIRA LUIZ 18136720
LUICIA BAETA 0E540245
FELIPE GUEDES D SILWA 18147000
GUILHERKME PINHEIRD DE MOLIRA SANTOS 06414025
YaLERLA MARQLES 0E544515
g E ditar | x Exclr | Total de Destinatarios: 11
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Proximo passo é a inser¢ao da mensagem. Para isso, basta passar para a

aba seguinte: “Mensagem”

'S Bl
= Telegrama MNacional ﬂ
" = e
LConfirmar Limpar Cancelar
|dentificagdo I Remetente I Destinatario I Lista de Destinatirios Menzagem
v :Baseado em Modelo de documentc
' h
f=] Telegrama Macional g
" = G
Confirmar  Limpar Cancelar
|dentificagio | Remetente Menzagem

O texto da citacao devera ser escolhido neste icone.
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-
£ Seleciona Modelos Para cadastro de novos modelos.
v @ =< X G
Confirmar Movo Modela | Editar Ezclur Sair
M odelos

tdodelo Citagdo de Cobranga

e Os modelos j& existentes

aparecerao listados aqui.

CARTA DE CITACAD DE COBRANGA Di DIVIDA ATIVA DA FAZENDA PUBLICE
FEDERAL F

BASE LEGAL: Lei n® 6830-80, alterada pela Lei n. 13043-2014 e
Codigo de Processo Ciwil~-2015

Fela presente, fica citado{a) para. alternativamente, pagar o
debito & que e refere a peticdo inicial e Certidio de Divida
dizponibilizadas no endereco http:/swuww. pjelg. trfd. jus.br. opgio
"Conzultar Expediente=z" através da chave de consulta (ECDESTAUXY).
observando sempre, o prazo de § (cinco) diss contados do
recebinento desta carta.

k]

A4 garantia antes mencionada poderd ser efetivada por meio de: |4
a) Depdsito em dinheiro, & ordem deste Juizo, na Caixa
Econémica Federal:
b) Carta de fianca bancdria ou seguro garantia: ou
=) Homeag3o de bens &4 penhora, proprios ou de terceiro. A
indicagdo de bens proprios serd acompanhada de prova da
propriedade e do valor estimado. Os bens de terceiro serdo
indicados com a mesma prova, além da anuéncia escrita do >
4 3

_ ¥

Na tela inicial do sistema também é possivel cadastrar novos

modelos, na opgao “Arquivo”:

57 S oo ST —— T 3 |
Arquivo  Exibir Ferramentas  Ajuda
=@O0dWRER96

Telegrama MNacional i

= | 3/07/2017 15:48.14 citagdo do dia 13/07

1viar

-2 Mensagens Enviadas
@ Mensagens Pendentes
4% Modelos de Mensagens
Lixeira de Documentos
-7 Mensagens com Erro
@ Mensagens ndo Pagas
= Modelos de Bloquetos
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Transcrevemos aqui o texto das cartas de citagdo, em uso

atualmente, adaptados para o PJe, que deverao ser utilizados nesta forma

de envio:

CARTA DE CITACAO DE COBRANGCA DA DiVIDA ATIVA DA FAZ
FEDERAL

BASE LEGAL: Lei n® 6830/80, alterada pela Lei n. 13
Cédigo de Processo Civil/2015

Pela presente, fica citado(a) para, no prazo de 5 (
contados do recebimento desta carta, pagar ou garan
a que se refere a peticdo inicial e Certiddo de Div
disponibilizadas no enderego
http://pjelq.trf3.jus.br/pje/ConsultaExpediente/dow

ENDA PUBLICA

043/2014 e

cinco) dias
tir o débito
ida Ativa

nloadPdf.seam

atraves da chave de consulta (ECDESTAUX7).

A garantia antes mencionada podera ser efetivada po

a) Depdsito em dinheiro, a ordem deste Juizo, na Ca

Federal;

b) Carta de fianga bancéria ou seguro garantia; ou

c) Nomeacdo de bens a penhora, proprios ou de terce
indicacdo de bens proprios sera acompanhada de prov
propriedade e do valor estimado. Os bens de terceir
indicados com a mesma prova, além da anuéncia escri
proprietario.

Ndo ocorrendo nem o pagamento nem a prestacdo da ga
prazo assinalado, sera efetivada penhora em bens qu
independentemente de nomeacéo, salvo os impenhorave

Informe a chave citada nesta carta para consulta do

Horario de atendimento das 09 as 19 horas.

r_meio de: _
ixa Econbmica

iro. A
a da
0 serao
ta do

ranjtia no
_ aisquer,
is.

s documentos.
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ATENCAO:
O link

http://pjelq.trf3.jus.br/pje/ConsultaExpediente/dow nloadPdf.seam
e a expressao (ECDESTAUXY) devem ser mantidos no

texto do modelo.

A expressao (ECDESTAUX7) é uma variavel

responsavel pela geracédo da chave de consulta para

cada documento, sem a expressao a citacao € nula.

Feitos estes procedimentos, para disparar as cita¢Oes

automaticamente para os Correios, basta clicar no icone: E [

£4 SPE Escritério Versao 301 [ ——
Arquive  Exibir Ferramentaz  Ajuda

ﬁ-DD Q 3 O

%2 Mensagens Enviadas = 13/07/2017 15,4814
@ Menszagens Pendentes
----- @ Modelos de Mensagens
! Lixeira de Documentos
------ @ Mensagens com Erro

----- @ Menszagens nao Pagas
5----1- Modelos de Bloquetos

citagao do dia 13/07
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Gerenciando as citacdes em casos de registros errados de enderecos

Caso haja algum processo que ndo possa ser enviado, por
inconsisténcia nos enderegos, o sistema exibira quais sao estes processos
e quais sao os problemas:

Informacio ﬂ

@I Importacde concluida. Vide arquivo C\Correios\SPE Escritdrio\bin' SPE_Erro_Importacao.tet: (2) erros.

"

Ao acessarmos o arquivo informado no erro, visualizamos a
informacao:

[ SPE Ermo_Importacao.tt
$PROCESS0 @0@1871-43,2009.4,83,63014CLELIA DONA PEREIRARRUA MANOEL DA NOBREGARSAPILIOB4HSA0 PAULOSxxEBAGR1083H0RAZILEHHHHSE - BSEIE

n,.m

UF "xx" inexistente,
$PROCESS0 @0@1871-43,2009,4,83,63018CLELIA DONA PEREIRARRUA MANOEL DA NOBREGAHSAPILIOB4HSA0 PAULOSxxHBAGR10GIR0RAZILEHHSHE - BibbEs
Pais "BRAZIL" inexisterfte.

Assim, sdao duas as opgdes possiveis para correcao:

1. Acessar o Ple e retificar o endereco da parte citada, gerando
novamente o arquivo da data de citagcdao e sobrescrevendo o grupo
de contatos; ou

“

2. Acessar o arquivo “.txt”, gerado ao baixar o arquivo no Ple e
corrigir a linha com erro, regularizando o arquivo e sobrescrevendo
o grupo de contatos.



