
 1º PASSO – EXPEDIR A CITAÇÃO PESSOAL DA PARTE PROMOVIDA

Conforme Provimento n°. 13/2015 da Corregedoria Geral da Justiça - CGJ, segue manual
para o serventuário proceder Citação Eletrônica para as empresas que aderirem a esta
modalidade.
Trabalharemos neste  modulo  a  expedição de citação eletrônica,  conforme provimento
citado.
Ao receber e analisar o processo na serventia, como de praxe na movimentação petição
enviada,  deverá  gerar  a  pendência  carta  de  citação,  devendo  sempre  selecionar  a
opção “pessoal”, como nas citações normais. 
Segue abaixo as etapas para o bom êxito da citação eletrônica.

I) - Capa do processo

II) – Para gerar a pendência,  “carta de citação”, observe os passos abaixo. Lembrando
que  para  realizar  essa  modalidade  de  citação  deverá  selecionar  a  opção  “pessoal”.
Seguindo todo o procedimento para gerar pendência. Preencha todos os dados
solicitados para um bom êxito ao gerar a pendência de citação.



Ótimo pendência gerada com sucesso.

III) – Expedindo a carta de citação pessoal para o promovido.
No triângulo verifique as pendências podendo resolvê-las.
Visualizar a pendência de carta de citação.



Clique no ícone resolver pendência e abrirá uma nova tela;

Clique no ícone Resolver Pendência, para iniciar o preparo da Carta de Citação;

Agora preencha os itens solicitados, tais como: tipo de arquivo (Carta de Citação), modelo
(selecionar o modelo), clique no ícone assinar, conforme indicado abaixo:

Para assinar a Carta de Citação não esqueça de selecionar o Certificado Digital já baixado na 
máquina, digite sua senha clique em ASSINAR e após em CONCLUIR.



Após efetuar a assinatura, clique no ícone expedir, gerando a carta de citação na movimentação do 
processo. 

A Expedição da carta de citação só será concluída quando for gerada a mensagem abaixo; 

Veja na tela abaixo que a citação pessoal foi efetivada com sucesso.

Observe  que  a  citação  pessoal  da  parte  promovida  foi  concluída,  passaremos  então  a
habilitação do Advogado/Procurador Master da Unidade Escritório Jurídico para após, gerar
a Citação Eletrônica para o mesmo.


