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PODER JUDICIARIO Departamento
Z—S‘A ESTADO DO RIO DE JANEIRO Deat deAtendimento

. K . e Suporte ao Usuario
Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

E-Carta

1. Introducao

Este manual apresenta, de forma simples, o passo a passo do procedimento de citacao
através do E-Carta, que consiste na integracao entre o sistema DCP e o sistema dos Correios.

Na competéncia do Juizado Especial Criminal (JECRIM), o procedimento é realizado de
forma individual através do andamento 68, com o intuito de facilitar a citacdo dos

executados.

Desta forma, nao serd mais necessario:

= Imprimir os textos;

= Realizar o envelopamento;

= Fazer a guia de postagem manualmente;
= Levar a correspondéncia no correio;

= Aguardar manualmente o retorno do AR;

= Separar os ARs para colocar o resultado nos processos.

Sendo realizado através do sistema, de forma automatica.
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2. Andamento 68

Para realizar a citacdo através do E-Carta, na pddgina inicial, cligue no menu Processo e,
em seguida, Processo Eletrénico e, por fim, selecione a opcéo Local Virtual.

Processo

Consulta  Indispenibilidade de Bens  Envio Eletrénico edidas Sigilosas  Precedente Impressdo  Malote Outros  Utilitérios  Janelas  Ajuda

Autuagéo de Processos
Distribuigdo >
Redistribuicio >

Cadastramento de Processes Antigos
Atualizagdo da Data de Distribuicdo
Atualizagdo da Vara / Cartéric

Anotagéies de Juizados Especiais

Alteragio
Metas do CNJ >

Andamento

Audiéncias

Qcorréncias de Documento
Peticdo

Prisdes Provisorias
Internag@es Provisérias

Cadastro Impedimento e Suspeicio
Processo Secundario >
Desmembramento de Processo

Remembramento de Processo

Baixa, Exclusde e Cancelamento de Processo >
Baixa, Exclusdo e Desbloqueio de Personagens >

I Processo Eletrénico * | lincular Processo ao icleo

Local Virtual

Sair

Alteragdo de Local Virtual em lote

Figura 1 - Menu Processo

Na tela Local Virtual, insira o Local desejado para atuar.

£ - Local Virtual (Processo/Documento) =n ==
Cancelar
|
Local: I I I jl ? | Competéncia: ITodas LI Sait
Filtro: I ;I Ordenagio: I LI Alteracda

] [pstewebezo]  [Poessott | Foso  [Nnde| e [Dela

Audigncias

Proc. Eletrénica

Bloquear

Dresbloguear

[E GEREER

Imnprimir

Ll | 2l

Lirhas a Marcar Marcar Marcar Todos Desmarcar Todos |

e
§ k-3

Figura 2 - Tela Local Virtual
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A tela serd atualizada, exibindo os processos disponiveis no local virtual Indicado.

Assinale o checkbox referente ao processo desejado e, em seguida, cligue no botdo

Andamento.

B3+ Local Virtual (Processo/Documento)

Local: | DIGIT |Digita-;50 j ? Competéncia: |T0das
Filtra: | J Ordenagan; | For Data de Andamento J
| | Data Inclusio Proceszo CHJ | Munn, diaz | Classe | D ata do Andamenta | Juiz
¥ 30112023 0000 B190054 | 152/5]Acd0 Penal - Procedimentn | 27/05/2022 |

LI

LCancelar

Sair

Froc. Eletrdnico

Bloquear
D esbloguear

Irnprirnir

Figura 3 - Botdo Andamento

A janela Andamento de Processos sera exibida, apresentando os dados do processo

selecionado. No campe Andamento, preencha com o andamento 68, ou selecione a opcao

Envio de Documento Eletrénico na lista.

B3 - Andamento de Processos - Cartario do Je Criminal - Vicléncia Domeéstica e Fam.mulher

Distibuigdo: |22/02/2022

Frogesse: |00000 | 2.19.0054

Partes: |MP % TESTE

Clazzeezunto; |.-’-‘«utc- de Prizdo em Flagrante - Subtragdo de Incapazes [Ar. 249 - Cp)
Proc. |

Bl -

Prow, Audigncia: |2?.-"05.-"2024 10:00 - Conciliagia, Ir

=
=1 = |12 &
k| <<

Andament: | E2 |Envi0 de Documento Eletrdnico

Diados da Fase l Dbsl Avisol Distribuiu;Eol Flesumo] Personagens Ilncluindo andamento

E o de Diocnrmento Fletrfinicn

]

LimparTela

o

e|

1

Sair

Novo

Figura 4 — Andamento
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Na Aba Dados da Fase, em Tipo de Intimacao, selecicne a opcac Texto P. e, em seguida,
no campo Destinatério, assinale a opcao Orgéo.

b - Andamento de Processos - Cartério do Je Criminal - Violéncia Doméstica e Fam.mulher =
Processo: IDDDDD’ N 8.13.0054 Distribuic:Go: |22£D2£2D22
Partes: |MP = TESTE Gravar
Clazzse/tszunto: I.&utn de Prizdo em Flagrante - Subtrac3o de Incapazes [Art. 249 - Cp) = I
Cancelar
Préw. Audigncia: I2?a"05a"2024 10:00 - Conciliagdo, Ir Ereolgﬁ i I LI ilternar
1S ; S ai
Andamenta: I B3 IEnvin de Documento Eletrdnico ;I ? | =1 @l =l

. LimparT ela

Dados da Fase Elbsl Ayizo I Distlibui;ﬁnl Hesumnl Personagens I Inclil el aymd 2 tic I | ‘< | 33 | sl

Envio de Documento Eletrdnico

— Data Tipo de Intimacso D estinatério Escluir
|18..-'D‘|£2D24 ’7(‘ Juiz 7 Serventia | @& Testa P ’75' Oigdo |~ Personagem ( Outros Processo
I El Publicacio

Guia Bemesszs I

MHaovao

fi R

Figura 5 - Dados da Fase

No campo Tipo Destinatario, selecione a op¢ao 17 Outros Destinatérios e, em seguida,
no campo Destinatério, selecione a opcdo 4783 Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.
Ao final, cligue no botdo Incluir.

- Cimpar T ela I
Dado: da Fasze | Dbsl Aviso I Distribuicéol Hesumol Personagensl il alicmzile Kk | << | SN | | N
. == v
— Ervio de Documento Eletrdnico Inclusdo: 18/01/2024 Ultima alteragdo: 180120248 ————— =

i

Data Tipo de Intimag3o Destinatério Exaluir
“18-"'0”2024 [r Juiz © Serventia & TewtaP. ’75‘ Orgda ¢ Personagem (& Outros ‘ [ —
I El Publicazio

Guia Remessza

i

Tipo 17 it ar - Guia Dewval.
Destinatario: I IDutrUs Destinatarios J T | o |
Destinatéia: | 4783 [EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIDS E TELEGRAFDS  ~|| P | Teutos |
Audigncias |
Q | Incluir E scluir |
Tipo Descrigdo Datalnt./Rec. | Int/Rec. |«
» FrisBies Provis. |

Proc. Eletrdnico |

Figura 6 - Tipo de Destinatadrio

OBSERVACAO: Nos processos em que a comunicacdo seja realizada
para mais de um personagem, € necessario cadastrar os Correios de

acordo com o numero de personagens a serem comunicados.
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O destinatario incluido seré listado na tabela. Para prosseguir, no campo Local Virtual
insira AGRAR Aguardando Retorno de AR e, em seguida, clique no botdo Gravar.

& Andamento de Processos - Cartério do Je Criminal - Violéncia Doméstica ¢ Fam.mulher (MATHEUSMOR... [ = | @ |23

Pracessa: |00 B.13.0054 I‘Il.! Distribuigo: | 20/12/2012 Gravar

'

MNovao

Partes: |AUTDH XREU1EQUTRO Cancelar |
Classe/dssunto: IAQSO Penal - Pracedimento Sumarizsima - Paralisagio de Trabalho, Seguida de Violéncia Ou Perturb e |
Prés. Audigncia: INSD hé audiéncias futwas marcads 105 I ;I Alternar

felac.. LimparTela |
Andamento: I 68 IEnwo de Documenta Eletrdnico LI ll et

Dados da Fase | Dbsl Ayiza I Distnbuicéol F!esumol Perzonagens Ilnc\uindo EREENEHD I |$< |2> I 51

r~ Erwio de Documento Eletronico Evichui
Data Tipo de Intimag3o Destinatério Processo
|7|30.."D4.-"2024 ’7(‘ Juiz " Serventia % TextoP. |7(:' Orgéo © Personagem ¢ Outros
Publicagdo
|| g Guia Femessa

Guia Deval.

Destinagﬁg: I I j il
Destinataria: I I j il

Textos

U

Audidncias

SJ Incluir | Emcluir |

Tipo Desciigaon Data Int./Rec. | Int/Rec. |« — -
Orgdo EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E Prisdies Provis

*|w

Proc. Eletrénico

i

Alterar fl. rozto

Local Virtual:l AGRAR IAguardando FRetormn do Ar gil EI ﬂl Prz: I? Hist Altar.l Ii

Figura 7 - Local Virtual

OBSERVACAO: Caso o endereco de algum personagem esteja incorreto,
@ o sistema exibirdé uma mensagem impedindo a gravacdo do

andamento. Para corrigir, acesse a tela Alteracéo de Processos.

Endereco(s) dofs) Réu(s) incompleto(s):

- VIVIANE

-Jodo

Favor preencher o endereco completo dofs) Personagemi(ns)
informadof(s).

.

OK I

Figura 8 - Mensagem do sistema
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Para enviar o documento aos Correios, clique no botdo Textos.

B3+ Andamento de Processes - Cartario de Je Criminal - Vieléncia Deméstica e Fam.mulher ! EI‘ = '@
Processo: : Distribuigdo: |22/02/2022

Partes: ‘MPX TESTE Gravar

ClassedAasunta: ‘Auto de Pris8o em Flagrante - Subtrag8o de Incapazes [Art. 243 - Cp)

Préx. Audiéncia: ‘27/"05/‘2024 10:00 - Corcilagio, Ir £19% . |
Relac.:

Lrdamento: ‘ 15} |Envio de Documenta Eletrdnico ﬂ ? || :] el

LimparTela
Dados da Fase I Dbs] Awso] Dismbui;éo] Hesumo} Persanagens ]Inclumdo SETERD k|

Envio de Documento Eletronico

Cancelar

MNovo

Data Tipo de Intimag3o Diestinatario

1870172024  Juz 7 Serventia % TestoP. + Orgdo ¢ Personagem ( Oubos Processo

|| E Publicago

Dest\na‘lré‘ﬁg: ‘ | j ﬂ
Destinatario: | ‘ j 2 Textos

Audiéncias

e

L

J Incluir Excluir

Tipo Descriglo Datalnt./Rec. | Int/Rec. | =
Oigdo EMPRES4 BRASILEIRA DE CORREIOS E Prisdies Provis.

*|w

Proc. Eletrénico

i

Local Vitual: | AGDAR | Aguardando Devolugo de Ar j ? B | Hist| Prz 'f Hist. &lter. ‘

Figura 9 — Textos.

A tela Impressdo de Textos sera aberta. No campo Cédigo, utilize somente os cédigos:

e 969 Intimagao Vitima Via Postal (Antigo 150).
e 967 Intimacao do Autor do Fato Via Postal (Antigo 163).

e 1475 Intimacdo Via Postal Para Mediacao.

B3+ Impressdo de Textos \EI
Textos Gravar
Cadigo [F2] | Descrigdo Copiaz | = |
| AELT Imtimag3o do Autor do Fato Via Postal [antigo 163] 1 = LCancelar
*
- Sair
Faréretros Walor Alterar n® Copias
! 4 !.-’-‘«uc!!?nc!a [Ellala & Hora) !:I ! r | 27/05/2024 10:00 Conciliagao, Instugdo e .Jngar;I E sl |

Figura 10 - Impressao de Textos
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Preencha todos os Parametros do texto no campo Valor relativo ao pardmetro
selecionado.

[ [ | —T
— Parametros Yl Alterar n? Eépiasl
P | Audigncia [Data e Hora) - r | 27/05/2024 10:00 Conciiagdo, Instrugao e Julgar - .
T Excluir
Audigncia [Tipo]

Autor do Fato [Nome] n
Data Atual eCcuUperar

Funcionano que Subscreve [Mome -

Personagem [Enderego da Diligéncia Uil

Titular [Mome - Fungdo - Matricula)

Processo

_ B |
| |
ot |
RE=

v“ Anewos
Data da audiéncia A
= LI_I _Plf Senha |
— Desting
& Tela  Impressora Impressora |
Ywdgtec-gbtec-g1E\Erather em MelE: [ com bras3o Ii

Figura 11 - impresséo de Textos

Ao finalizar o preenchimento, cligue no botdo Gravar.

B3+ Impressdo de Textos

— Textos Gravar |
Cddign [F2] | Descricio Chpias | =
b | 9E7 Intimagdo do Autor do Fato Via Postal [antigo 163) 1 = LCancelar |
*
- San |
— Parametros Walor Alterar n? Cépia&l
!L! Audl!?nc!a [EJ.ata e Horal !4 ’7! r | 27/05/2024 10:00 Conciliagdo, Instugio e Julgar:! Ewclui I

Figura 12 - Botdo Gravar

OBSERVACAO: O sistema ndo permitird o envio de mais de um cédigo
@ ao mesmo tempo.

A quantidade de textos digitados (2) ultrapassa o nimero de
,L destinatarios (1) do andamento de envio de documento
eletrdnico.

Figura 13— Atencdo
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Para vincular o texto criado ao 6rgao incluido, cligue no bot&o Vincular.

Te

B3 - Impressdo de Textos

w0

Cadiga [F2) | Descricia

Copiaz | =

367

Intimac3o do Autor do Fato *ia Postal [antigo 163) 1

>
*

Pal

rametros

Yalar

b fAudincia [Data e Hora

s v | 2770572024 10:00 Conciliagio, Instrugio e Julgar &

Audigneia [Tipo]

Autor do Fato [Mome]

Data Atual

Funcionério que Subscreve [Mome -

Personagem [Enderego da Diligéncia

Titular [Mome - Fungao - Matricula)

De

Data da audigncia

sting
+ Tela

““\dgtec-gbtec-s1E6\E rather em MelE:

..

[ com brasdo

Gravar
LCancelar
Sair
Alterar n? Copias

Excluir

Imprirmir

Processo
Anexos
Wincular

Senha

Impreszora

wl PP g

Gravar.

Figura 14 — Botdo Vincular

a Destinatario

Tipo

Destinatario

Orgdo

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREINS E TELEGRAFOS

Sair

Gravar

Cancelar

i

Uma nova janela serd exibida. Assinale o checkbox e, em seguida, cligue no botéo

E-Carta - Juizado Criminal

Figura 15 - Gravar
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A janela se encerrard, retornando a tela Impressdo De Textos. Para prosseguir, cligue no
botdo Imprimir.

B3+ Impressdo de Textos E

~ Textos Gravar |
Codiga [F2) | Descricao Copigs | +|
| AEET Intimagdo do Autor do Fato Via Postal [antigo 163] 1 L LCancelar |
*
- Sair |
— Parametro: —Walor Alkerar n? Cépia&l
b | Audigncia [Data e Hora) - cal | 27/08/2024 10:00 Conciliagdn, Instrugdo e Julgar « .
e — Ewcluir
Audigncia [Tipo)
Autor do Fato [Mome] e 7=
[rata Atual Rezcuperar

Funciondrio que Subscreve [Mome -
Persanagem (Enderega da Diligéncia
Titular [Mome - Fungao - Matricula)

Imprimir

al i

Proceszo
- Anexos
Data da audiéncia a Wincular
- LI_I _’Iﬂ Senha
— Destino
* Tela = Impressora Impressora
Yhwdgtec-gbtec-z16\Brother em Mel&: [~ com bras3o

Figura 16 - imprimir

Ajanela Visualizacao de Impressao serd habilitada. Para enviar para o local de assinatura,
cligue no botdo Carimbar.

w. Visualizagdo de Impre:

Arquivo  Editar  Exibir  Formatar

|‘IEE|.§EI§H|:3W|1T|1DDZ |

[l ~lf e rujs=Ez=(r1 ¢
4 ¥ ¥ ¥ ¥
Bt B e B B T 1B B 110
Réu:
Vitima:
Pedido de Med. Cautelar Nao Sigilosa n® de da
Destinatario:
Enderego: Estrada dos Bandeirantes -
Finalidade: Intimar a para comparecer neste Juizad

realizagdo de Audiéncia Conciliagdo, Instrugdo e Julgamento.

Data e horario da Audiéncia: 27/05/2024 - 10:00h

Local da Audiéncia: Cartdrio do Je Criminal - Vicléncia Doméstica e |

De ordem do(a) MM. Dr{a). Juiz(iza) de Direito devera V
mencionada portande documento de identificacdo, podendo fazer-s
- Admin

digitei a presente. E eu.
Expediente - , certifiguei nos autos a sua expedicdo e a

Figura 17 - Carimbar
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O sistema exibird uma mensagem confirmando o envio para assinatura. Para prosseqguir,
cligue em Ok.

F l} Documento enviado para local de assinatura do escrivao.

QK I

s v

Figura 18 - Atencédo

Para visualizar a intimacdo pronta para a assinatura do escrivao, acesse a tela
Visualizacdo de Documentos Eletréncios - Escricdo. Na drvore de documentos a esquerda da
tela, a intimacdo estara disponivel.

13 Visualizador de Documentos Hletréinicos Escrivaa O X

=[] Je Criminal -Violéncia Doméstica & % ” ) \: .|.:_: 100% - | 5 [ | Localizar - Ed ) e

-0 1840172004
&[] 00000 81301
i (1 Intimaggio do Autor di

Estado do Rio de Janeiro

Poder Judicidrio

Tribunal de Justiga

Comarca de Sao Jodo de Meriti

Cartério do Je Criminal - Violéncia Doméstica @ Fam mulher

Defensor Publico Zilmar Duboc Pinaud, sfn Anexo ao Forum VilarCEP: 25555-200 - Vilar dos Te!
Meriti - RJ e-mail: sjm01jecri@tr jus.br

INTIMACAO AUTOR DO FATO

VIA POSTAL
Processo N° 00000 .8.19.0054 Distribuido em: 22/02/2022
Classe/Assunto: Auto de Prisao em Flagrante - Subtracao de Incapazes (Art. 249 - Ch
Autor:
Reu:
Vitima:

Pedido de Med. Cautelar Nao Sigilosa n® de

Destinatario:
Enderego:

— Audiéncia Conciliagdo, Instrugdo e Julgamento

Intimagdo do Autor do Fato Via Postal {antigo Data o Hars da Audidneia: 270512024 4000k

163) (Comunic. Elet.) 21,59 27,94 cm
Filtro de Documento:

’7(: Documentos para assinatura ¢~ Documentos para conferéncia Eiltrar | |

ke | < | 20 | >31] Dosmarcar Todos | MacarTodos | ssna | Pesta | Eeonir | Sai

Figura 19 - Visualizar de Documentos Eletrénicos Escrivdo

E-Carta - Juizado Criminal Pagina 12 de 16
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3. Guias de Postagem

As Guias de Postagem serao geradas automaticamente para todos os processos onde
forem geradas e-Cartas. As guias serao enviadas a partir da meia-noite apés o
preenchimento do lote.

Para visualizar as Guias De Postagem e consultar o Status do AR, na tela inicial, selecione

Impressao.

Processo  Penas e Medidas  Consulta Indisponibilidade de Bens  Envic Eletrénico  Medidas Sigilosas  Precedente | Impressdo | Malote

@ IEIRAE. |

Figura 20 - Menu impressdo

O menu sera atualizado. Selecione a opcéo Guias €, em seguida, Postagem.

Etiquetas Textes Inf. Juventude Livro Tombo Penas e Medidas  Diligéncias

tﬁ Depdsita

Remessa de Documentos

Remessa de Peticdo
Remessa de Processo

Devolugde de Processo

Postagem

Resumo de Correspondéncias
Relatdric de Ar's Emitidos

Descarte de Processos

Figura 21 - Opcdo Postagem

ATENCAO: As guias de postagens e seus respectivos processos, que
utilizam o Tipo de Servico e-Carta, nao poderdo ser excluidos ou
alterados. O botdo Excluir Guia vai ficar desabilitado.

E-Carta - Juizado Criminal Pagina 13 de 16
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A tela Guia de Postagem serd habilitada. Informe o Nimero Da Guia que deseja consultar

e, em seguida, tecle Enter.

" Remessa Local com Co

Mimero Guia: |2024_| 2 |

mprovante € Carta Comercial

A il

— Destinataric:
I Processo CH I Processo I Mro. Registro ECT I Simp. I Fea. IAF! I MP I eLCarta | Comproyi
Ll | 2
Cancelar Aviso Excluir Moo
L de Juntada AR D estinatario Destinatario
Drestinatario | Endere;:ol
Processo: I - |2024 £.19.0054 Céd. Servigo: I vl
Tipa Servigo:
I~ Simples [ Registada [© &R [T WP [T eCata |
Tipa Documento:l I ;I o | Peso (aramaz) I
Descrigdo: I
Drestinatario: I I LI 2 |
Personagem: I LI
Enderega: I LI

Gravar
LCancelar
Sair
Mova

Excluir Guia

Imprirnir

Etiquetas

Dest. Padrdo

B

Figura 22 - Tela Guia de Postagem

A tela serd atualizada, listando os processos enviados na guia em questdo. Apds o envio

da guia, cligue sobre o processo que deseja consultar e, em seguida o sistema exibird as

informacdes do documento enviado, como a Data de Envio, Nimero de Envio e o Status Do

e-Carta.

Mimero Guia: |2U18-UUUU38 ? |

= Femessa Local com Comprovante

% Carta Comercial

Grawar

LCancelar

Sair

Destinatario | Endereco I

Drestinatario:
Processo CHJ Frocesso Mro. Registro ECT | Simp. | Feg. | &R |MP | e-Carta Comprov
p | 0000514-77.2018.8.19.0001 | 2018.100.000131-0 Cr |~V |C|C [cal [cal
0000814-77.2018.8.19.0001 | 2018.100.000131-0 r |~V | C|C [cal cal
0000814-77.2018.8.19.0001 | 2018.100.000131-0 Cr ¥ | C|C [cal cal
Ll | o
Ve Des RS & Cancelar Aviso E=cluir Moo
de Juntada AR Drestinataria [ estinatario

Pracessa: IUUU I .8.13.00M INum. Fea ECT: I—I Cad. Serviga: Iﬁ
Tipa Servigo: Status eCarta:  |Enviado
OfSmples’ A Fegstieda) LR LIME 4 et | Data Status: | O6/09/2078
Tipo Documento: I 1 IEitacﬁes ;I LI Peso [aramaz): |
Descrigio: I
Destinatario: I IF'AULA CRISTINA VASCONCELDS CAVALCANTE LI LI
Personagem: I ;I
Enderego: I LI

MHova

Escluir Guia

Imprirriir
Etiquetas

Dest. Padrao

Al

8

Figura 23 - Exemplo de arquivo enviado eletronicamente aos Correios
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PODER JUDICIARIO Departamento
ESTADO DO RIO DE JANEIRO Deat de Atendimento

. K . e Suporte ao Usuario
Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

=

Os Status E-Carta sao os seguintes:
Aguardando lote, Enviado, Aguardando retorno de AR, Inconsistente, AR retornado.

e Aguardando Lote: O mandado esta aguardando ser enviado para os Correios;
e Enviado: }4 foi enviado, mas ainda ndo tem retorno dos Correios;

e Aguardando retorno de AR: Quando o correio inclui o Cédigo Registro (Num. Reg.
ECT);

e Inconsistente: indica gue houve algum problema na base dos Correios;

e AR Retornado: indica que os Correios devolveram o AR.
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4. Historico de Versoes
Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 22/01/2024 | Elaboracao da Dica de Sistema. Thiago Pinheiro.
1.0 24/01/2024 | Revisao ortografica e de template. Yasminni Souza.
1.0 24/01/2024 | Ajuste de Correcao. Thamiris Gravina.
1.0 29/04/2024 | Ajuste de Documento. Thiago Pinheiro
1.1 30/04/2024 | Atualizacao do Procedimento Matheus Rezende

E-Carta - Juizado Criminal Pagina 16 de 16



