.'.i JUSTICA DO TRABALHO

J TRT da 192 Regido (AL)

Manual do Sistema e-Carta

Sobre o e-Carta

Disponivel somente para as correspondéncias geradas no PJe, é uma solu¢cdo completa de
comunicacao, criada pelos Correios para atender as necessidades de empresas privadas e
O0rgaos publicos na producdo e distribuicdo de documentos oficiais, que exigem sigilo no
processamento do contelido e comprovagao da entrega no destino.

Entrega: em dias Uteis, em todos os municipios do Brasil.

Tipo disponibilizado: e-Carta Registrada (uma folha), sendo a frente para os dados de destinatario
e remetente e o verso para o contetdo.

Habilitada apenas a modalidade - “e-Carta Registrada” com uma unica pagina.
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Funcionamento Geral

PJE e-Carta
Elabora Coleta e Processa Posta
Envia

° Por meio do PEC (Preparar Expedientes e Comunicagdes) sao geradas as informagdes
para o e-Carta;

) Por meio de rotina agendada, os dados do PJe referentes aos expedientes postais, sdo
coletados e enviados aos Correios, diariamente a 1 hora da manh3;

° Os Correios processam os expedientes oriundos do PJe, gerando as correspondéncias,
que serado postadas e encaminhadas aos destinatarios.

No PJe, na tarefa: Preparar Expedientes e Comunicacoes (PEC)

1. Elaborar os expedientes selecionando “Correios” como meio de comunicagao;

2. Checar os enderecos de destino, alterando, se necessario, no sistema;

3. Selecionar um dos modelos disponiveis para o e-Carta na pasta Compartilhados Comigo /
Modelos Gerais / Expedientes / e-Carta;

4. Assinar os expedientes;

5. Concluir a tarefa acessando “Impressao de Expedientes e Correspondéncias” E clicando

em “Imprimir expediente” dos processos correspondentes, para que eles sejam retirados dessa
listagem, indicando que ja foram encaminhados, sendo desnecessario efetivar a impressdo da
notificacao.

Os oficios poderao ser encaminhados de duas formas:

a. utilizando o modelo “Oficio” disponibilizado na pasta Compartilhados Comigo / Modelos
Gerais / Expedientes / e-Carta; ou

b. elaborando um oficio pela tarefa "Preparar Expedientes e Comunicagdes" (Tipo de
Expediente: Oficio; Meio de Expedicao: Correios) e assina-lo ou envia-lo para assinatura; e
depois de assinado, elaborar uma notificacdo pela tarefa "Preparar Expedientes e
Comunicacgoes” (Tipo de Expediente: Intimacédo; Meio de Expedigao: Correios), escolher o
modelo “Notificagdo. Ciéncia de oficio" (Compartilhados Comigo >> Expedientes >> e-
Carta) e sequir_as orientacdes constantes no _modelo. Este modelo NAO DEVE SER
UTILIZADO para elaborar o oficio, apenas para encaminhar o oficio previamente
elaborado.

O procedimento descrito no item “b” se justifica pelo fato de que os oficios, em principio, séo
enviados para assinatura e podem nao ser assinados na mesma data da confecgéo, situagdo em
que geraria inconsisténcia no envio aos Correios

Observacoes importantes para PJe:
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1. A certidao de documentos contera a chave de acesso a todos os documentos anteriores a
ela.
2. Toda vez que for preciso dar acesso aos documentos do processo a parte que nao

possui advogado é necessario fazer a “certidao de documentos”. Nesse caso, € preciso
constar na notificacéo o site de acesso https:/pje.trt19.jus.br/pjekz/validacao, bem como que a
parte devera digitar o Cédigo Localizador da Certiddo informado no rodapé da notificagao.

3. Qualquer alteracdo de endereco deve ser realizada na autuagdo do processo. O sistema
nao identifica alteragdes realizadas no texto do documento.

4. A notificacao devera ser feita e assinada no mesmo dia. Se nao for feito isso, sera
necessario excluir a notificacao feita e refazer pois o sistema nao vai mais “ler” essa
notificacao.

5. A unidade devera ter a rotina de consulta ao gerenciador do e-Carta diariamente, para
verificar e tratar as inconsisténcias.

6. O tamanho maximo para notificacbes € de uma pagina, equivalente ao modelo de
notificacao inicial do réu. Caso acontega de se produzir textos maiores que uma pagina, o sistema
reduzird o documento, com letras menores de modo que caiba numa uUnica, podendo ficar com
conteudo ilegivel. Portanto o usuario nao deve alterar o formato dos modelos
disponibilizados no sistema, nem inserindo linhas, nem editando palavras, etc, (exceto a
indicacao do link da certidao), sob risco de tornar ilegivel a impressao do documento no
sistema e-Carta. O uso dos modelos disponibilizados na pasta e-Carta é extremamente
recomendado para o correto funcionamento do sistema.

7. A informagdo constante no rodapé da notificaggo “NAO APAGAR NENHUM
CARACTERE DESTA LINHA. ESTE DOCUMENTO SERA ENVIADO VIA ECARTA (TIPO
CARTA_REGISTRADA).”, apesar de aparecer no PJE apds a assinatura da notificagdo nao
aparece na notificacao que vai para os correios. Essa mensagem é substituida pelo Cédigo
localizador da certiddo e pelo nome do servidor que fez a notificagdo. Se_essa mensagem for
apagada a notificacao nao sera coletada pelos Correios.

8. Qualquer exclusao de notificagdo devera ser feita antes da 1 hora da manha, horario em
que sera feita a coleta diaria.
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Gerenciador Web do e-Carta

Médulo de gerenciamento das correspondéncias encaminhadas aos Correios pelo e-Carta.

Acesso ao Sistema:

O acesso é realizado pelo endereco https:/pje.trt19.jus.br/eCarta-web/ , via VPN ou Gabinete
Virtual.

- ;. .
° Utilizar usuario e senha de rede (intranet).
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIA0 ] (2] (@] | ce Motile ST LB
eCarta
# Home @&Relatérios ~ 2 Consultar Processos @ Consultar Objetos SECRETARIA DE ORGAMIZAGAO E METODOS @ & Sair

Pesquisar

Orgéio Julgador: [Todos | v |  Periodo: [02/04/2020 | @ |ate [01/05/2020 1w | [ Firar

ID PJe: A Filtrar

Gerenciador Web — Home — ultimos retornos, ultimos envios e inconsisténcias

Ultimos Retornos

Data I Processo ID.Pde Objeto Ultima status Destinatario I Orgﬁo Julgador | PDF

Nenhum registro encontrado

registros 0 a 0 de 0 (pagina 1 de 1)

Ultimos Envios

Data Processo ID Ple Destinatario Orgao Julgador PDF

Nenhum registro emculﬂradu
registros 0 a 0 de 0 (pagina 1 de 1)

Inconsisténcias

Data Processo ID Ple Mensagem de Inconsisténcia Orgéo Julgadaor PDF

Nenhum registro encontrado

registros 0 a 0 de 0 (pagina 1 de 1)
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Gerenciador Web — Consultar Processos

& C @ O &% ny SjusbrfeCarta-web  += w

notorts jus.br/sslvpn/PT/httg

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5* REGIA0
eCarta

yin@D @ =
] (5 (]t e -

#Home @Relatérios = P Consultar Processos @ Consultar Objetos
& » Consultar Processos
Consultar Processos

Numeros dos Processos CNJ
Adicionar

(até 10 nimeros por consulta)

Pesquisar

Data de envio aizde Pracesso D Ple Objeto Status do Objeto
entrega

Menhum resultado encontrado

Gerenciador Web — Consultar Objetos

© oo N o o b~ 0D~

Processo: nimero do processo;

ID PJe: chave do documento no sistema PJe;

Objeto: codigo rastreador da correspondéncia;

Status do Objeto: movimentagao da correspondéncia;
Destinatario: parte do processo que sera notificada;

PDF: Visualizagao do arquivo.

Gerenciador Web - Relatorios

SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS @  Sair

Destinataric Orgao Julgador PDF

Orgao Julgador: Unidade judiciaria emissora da notificagao;

Data do envio: data em que concluiu a tarefa e indicou o envio da notificagdo, no PJe;
Data de entrega: data em que a correspondéncia chegou ao seu destino;

sem evento finalizador = e
(até 10 codigos por consulta)

Relatorio de documentos
entregues sem retorno da
AR

Relatorio de
inconsisténcias

Pesquisar

Data de
entrega

Nenhum resultado encontrado

Data de envie Processo 1D PJe Objeta Status do Objeto Destinatério

o st BT PO R
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO A (B (@] ch o s
eCarta
#Home &Relatérios > 2 Consultar Processes = Cansultar Objetos SECRETARIA DE ORGANIZACAQ E METODOS @ U Sair
] Relatério de uso do
L Corhl Semico l
Relatorio de documentos
pendentes Consultar Objetos
Relatario de documentos — 5
expirados Codigos dos Objetos
Relatdrio de documentos Adicionar

Orgdo Julgador PDF
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Retornos do sistema (e-mails):

Caso o sistema nao processe uma correspondéncia, uma mensagem eletrénica informativa sera
encaminhada para o e-mail corporativo do 6rgao.

Exemplo:
Assunto: [eCarta] Dados do expediente, inconsistentes.

Conteudo: Os dados do destinatario do expediente 1001271-13.2016.5.05.0004 gerado
pela 42 Vara do Trabalho de Salvador - BA estao inconsistentes.

Erro(s): CEP Invalido - Objeto Rejeitado! Objeto: 217 - CEP informado: 42700000.

O documento nao sera enviado. Favor corrigir as inconsisténcias citadas e gerar um novo
documento.

Informag6es importantes:

1) Diariamente, o processamento do lote de correspondéncias tem inicio a partir de 01h da
madrugada do dia posterior;

2) Documentos excluidos antes do processamento, no mesmo dia de sua elaboracdo, nao
serao enviados;

3) O endereco que constara no expediente impresso pelos Correios é aquele selecionado no
PEC, isto é, ndao adianta alterar o endereco no conteudo do expediente.

4) N&o ultrapassar os limites estabelecidos nos modelos para evitar compresséo do texto, ou
seja, a diminuicao da fonte, tornando-o ilegivel;

5) Os espacos em branco dos expedientes sao valiosos, para o e-Carta registrada, cujo limite
€ de uma péagina e contera além do texto, somente a chave de acesso da certiddo emitida
anteriormente. A cada nova notificacao no processo, deve haver uma certidao anterior onde
estarao indicados os documentos correspondentes. Os novos modelos foram ajustados e ndo
conterdo chaves de acesso aos documentos do processo, unicamente a chave da certiddo, no PJ,
os modelos estao disponibilizados na pasta Compartilhados Comigo / Modelos Gerais /
Expedientes / e-Carta e o uso deles € extremamente necessario para o correto funcionamento do
sistema.

6) Caso a unidade queira inativar o destinatario (terceiro destinatario) podera fazé-lo apds
assinatura digital. A inativacao do destinatario nao afetara o processamento;

7) Tratar as inconsisténcias com os ajustes necessarios, caso haja, € gerar um novo
documento, verificar diariamente no gerenciador do e-Carta as ocorréncias.

Equipe responsavel:
Sistema: SETIC e Correios

Regras de Negécio: Coordenadoria de Apoio as Varas do Trabalho/Secretaria Judiciaria e 42
Vara do Trabalho (Vara Piloto)

Adaptacgao do Tutorial: Coordenadoria de Apoio as Varas do Trabalho
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