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Requerimentos / Peticoes de partes sem

advogado no curso do processo
Juizado Especial Edicao n° 1
Partes / Servidores(as) de 1° Grau
Como realizar a juntada de pedidos de partes sem advogado no eproc

Partes sem assisténcia de advogado podem deduzir seus pedidos e requerimentos diretamente em
balcdo. No sistema eproc é necessario adotar alguns passos para assegurar o registro da manifestacdo
da parte e o encerramento de possiveis prazos que lhe estejam em aberto.

Peticao no curso do processo: reducao a termo

Caso a parte apresente seu pedido oralmente, a unidade judicial precisara reduzi-lo a termo. Para
tanto, clique no botao "Movimentar”, defina o(s) localizador(es) do(s) qual(is) o processo sera retirado
e para onde ele ird (campo “Gerenciar localizadores”), navegue até o campo de selecdo de
documentos e clique no botao “Digitar documento”.

Como no sistema eproc ndo existe um modelo de documento denominado “Requerimento”, utilize o
modelo Termo (a unidade judicial podera criar modelos-padrdo para utilizar nessas ocasides):

Adicionar mais Documentos Digitar Documento || Visualizar Minutas do Processo | Consultar Laudos Técnicos | Opgodes Avangadas
[-]Documento 1

Arquivo Escolher arguivo
Listar todos
Tipo
Observagdo
sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

Descricao da imagem. Tela "Movimentacgdo processual” - Detalhe sobre o botdo que habilita ao usuario
emitir o Termo de Pedido.

Apos a edicdo do documento, clique em “Salvar e sair”. Note que o Termo ja estara disponivel para
movimentacao:
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Assoc.
Assinaturas

Seq Tipe
@ Formato Nome Documento Tamanho Documento Sigilo
gproc_M371855_610000005657 html BT Alterar
rY N
- 1 HTML associado ao processo 5000097~ i TERMO Sem Sigilo
71.2025.8.26.0960 (Nivel 0)

Data Envio Digitais Obs
A R Alterar
13/03/2025 Assocla
g Criado
12:38:44 (Opcional)
por[M371855]

Excluir

Descricao da imagem. Tela "Movimentagdo processual” - Aba de conferéncia das informacdes inseridas e

botdo para realizar a movimentacao.

Para imprimir o Termo gerado para conferéncia da parte, clique no link destacado em azul na coluna

“Nome do Documento” e, em seguida, no icone de uma impressora exibido no canto inferior direito

do editor.

Uma vez assinado o Termo pela parte, digitalize o arquivo e, na mesma tela de movimentacao

processual, insira-o clicando no botao “Escolher arquivo”. Nao esqueca de fazer a classificacdo do tipo

de pedido e inserir uma informacgéao a respeito dele.

Adicionar mais Documentos |
[ -]Documento 1

Digitar Documento |

Arquivo

Escolher arquivo

Visualizar Minutas do Processo

equerimento assinado.pdf 0.7MB

Consultar Laudos Técnicos |

Opgdes Avangadas

Tipo

’ | Pedido de citagdo em novo enderego

Listar todos

Sigilo

Observacio ‘ Pedido apresentado pelo autor em balcdo

Sem Sigilo (Nivel 0)

Descricao da imagem. Tela "Movimentacdo processual” - Informac¢des importantes a serem gerenciadas na

Os dois arquivos, entdo,

juntada do arquivo.

aparecerdo disponiveis para serem movimentados:

Seq

1 HTML

@ Formato

Dc to! lecionados e ainda nao utilizados em movimentagao
Tipo
Nome Documento Tamanho  Documento Sigilo Data Envio
Alterar
gproc_M371855_610000006965.html 195008 TI03 00
associado ao processo 5000097- TERMO Sem
bytes = 13:56:57
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)
Alterar
Reqt to assinado.pdf
eq,ie.rrmen 0 assinado.p AT : SiHEE
associado ao processo 5000097- Alterar cONT Sem -
bytes s 14:07:17
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)

Descricao da imagem. Tela "Movimentacdo processual” - Aba de documentos indexados.
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Antes de movimentar efetivamente os arquivos, sera preciso definir o evento.

Se nao houver prazo em aberto para a parte, insira o evento "Juntada de certidao”, faca a
conferéncia e clique no botdo “Movimentar”.

E¥ento a ser lancado:

Juntada de certiddo

Documentos selecionados e ainda ndo utilizados em movimentagao

Seq Tipo
® Formato Nome Documento Tamanho Documento Sigilo Data Envio
Alterar
gproc_M371855_610000006965.htmi 135003 21/03/2025
“1 HTML  associado ao processo 5000097- TERMO Sem
> bytes T 13:56:57
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)
; Alterar
Requerimento assinado.pd
2 R P 182601 21/03/2025
2 PDF associado ao processo 5000097- Alterar coNT Sem ;
v bytes s 14:07:17
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)
Total: 317604 bytes
. ] »

Movimentar | Movimentagdo Sucessiva ~ Voltar

Descricao da imagem. Tela "Movimentacgao processual” - Aba de conferéncia das informagdes inseridas e

botdo para realizar a movimentacao.

Se houver prazo em aberto para a parte, insira o evento “Juntada de certidao - encerrado prazo”,

selecione o(s) evento(s) de prazo em aberto a ser(em) encerrado(s), faca a conferéncia e clique no
botao “Movimentar”.

Evento a ser langado:

ia d

Listar Todos

—Atengao! —

Senhor Procurador:

Deixe marcada a caixa de selegdo abaixo se z petigdo apresentada destinar-se ao ato processual que for decorrente da intimago.
Com isso, o prazo sera fechado automaticamente.

Ex: intimag3o para contrarrazdes + petigao de contrarrazdes (o prazo sera fechado).

Desmarque a caixa de sele¢do abaixo e a peticio ndo for decorrente da intimag3o.
Com isso, o prazo continuara aberto.
Ex: intimag3o para contrarrazdes + petigdo de ciéncia sem rendncia (o prazo ndo sera fechado).

Selecione o(s) prazo(s) a ser(em) fechado(s) (OPCIONAL):
5000097-71.2025.8.26.0960 - Expedida/certificada a intimagao eletrénica (21/03/2025 13:56:17) - Ref. Evento 30 - BOBBY SHAW
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Documentos selecionados e ainda ndo utilizados em movimentagao
Assoc.
Seq Tipo Assinaturas
@ Formato Nome Documento Tamanho Documento Sigilo Data Envio Digitais Obs
Alterar
gproc_M371855_610000006965.html| 135003 21/03/2025 Assooiar Alterar
“1 HTML associado ao processo 5000097- TERMO Sem : >
" hytes Sigilo Uy {(Opcional) ST
71.2025.8.26.0960 J por[M371855]
(Nivel 0)
- Alterar
LI S—— " Alterar
X fERtTeTI sesnan 182601 o o 21/03/2025 Associar  Contestagdo
v2 PDF associado ao processo 5000097- bitoa ARGrar | CONT o 140717 prestada pelo
71.2025.8.26.0960 = Sigilo (Opcional) 3
d réu em
(Nivel 0) e
balcédo
Total: 317604 bytes
./ b
Movimentar | Movimentagdo Sucessiva  Voltar

Descricao da imagem. Tela "Movimentacdo processual” - Configuracdo do evento de encerramento de
prazo.

Observe que para um Unico evento foram anexados dois documentos: o Termo original gerado pela
unidade judicial e a versao assinada pela parte e digitalizada aos autos:

QE@@rermor || 2 @ FPED CIT NOV END2

Criado Pedido apresentado pelo autor em

13/03/2025 Juntada de certidao - encerrado prazo - Refer. ao Evento: 20
703/ p M371855 | porMa71855] balcio

12:37:31 (EXECUTADO - BOBBY SHAW)

Descricao da imagem. Tela "Capa do processo” - Demonstracdo de como ¢ exibido, na tabela de eventos
do processo, a juntada do Termo e da versdo assinada e digitalizada.

Concluida a juntada, os arquivos serdo exibidos no processo, podendo ser visualizados tanto pelo

botdo "Arvore”, quanto pela lista de eventos.

Peticao no curso do processo: juntada do pedido escrito
Caso a parte compareca em balcdo e solicite a juntada de seu pedido previamente escrito e assinado,
a unidade judicial providenciard a digitalizacdo (se impresso) ou a juntada (se o arquivo estiver em

formato eletrénico) ao respectivo processo.

Para juntada do arquivo, clique no botdo "Movimentar”, defina o(s) localizador(es) do(s) qual(is) o
processo sera retirado e para onde ele ird (campo “Gerenciar localizadores”), navegue até o campo de sele¢do
de documentos e clique no botdo “Escolher arquivo”. Ao final, clique em “Confirmar selecao de documentos”:
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Adicionar mais Documentos | Digitar Documente | Visualizar Minutas do Processo | Consultar Laudos Técnicos | Opgoes Avangadas
[-]Documento 1
Arquivo Escolher arquivo [Contestagdo.pdf 0.2MB
Listar todos
Tipo | CONTESTACAO !
Observagéo ‘ Contestagéo trazida pelo réu em balcéo
Sigilo e Sem sigio (Nivel 0) v

Confirmar selegéo de documentos

Antes de movimentar efetivamente o(s) arquivo(s), sera preciso definir o evento.

Se houver prazo em aberto para a parte, insira o evento “Juntada de certidao - encerrado prazo”
e selecione o(s) evento(s) de prazo em aberto a ser(em) encerrado(s).

Se nao houver prazo em aberto para a parte, insira o evento “Juntada de certidao”.

Importante
Classifique o requerimento da parte com uma das nomenclaturas de
peticdo disponiveis. Se houver, prefira uma classe especifica em vez de
utilizacao o termo genérico “Peticao”.
Na aba “Observacao”, opte sempre por inserir alguma informacao que

remeta a quem apresentou o requerimento.

Se for necessario a insercao de sigilo na peca, faga no campo “Sigilo”. Do contrario, mantenha a
classificagao “Sem Sigilo (Nivel 0). Por fim, clique em “Movimentar”.

Exibicao das observacoes do documento

Na coluna "Documentos”, é exibida a informagdo inserida pelo usuario (Pedido apresentado pelo
autor em balcdo), no momento da juntada do arquivo.

Se eventualmente esse dado ndo aparecer, verifique se a opgdo "Exibir memos e observagdes dos
documentos” esta ativada. Va no icone de seu perfil, clique em “Configuracbes” e navegue até o
campo “Eventos”.
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Cigiol 50
b i

Ao sair da tela de consulta de um processo, verifica se algum documento ficou aberto e a
fecha-los com um clique.

- = =
Ntmero do processo como titulo =% Meus localizadores

Exibe o nimero do processo como titulo da aba/janela quando se estd na tela de consulta n Calenddrio de Audiéncias

Sempre abrir documentos em novas janelas E Gerenciamento de videos
Ao clicar em um documento, o link correspondente abrird em uma nova janela, ainda que ¢ B Relatorios de Audiéncias (Portal)
configurado para abrir em abas.

B Novidades

(& Configuragdes

Tipo de pesquisa da consulta processual
Permite definir o tipo de consulta processual padréo

Titulos das janelas/abas de docui
Permite suprimir a pa; ‘ento’ no titulo de janelas/abas de documentos. Por exemplo
petigdo inici eceria como "Evento 1 - INIG1". Quando esta opgdo esid selecionada, ic o Versio eproc: 9.12.1

opgdo &l quando hd muitas abas/janelas abertas.

'i' Barra de acessibilidade

5 Encerrar Sesséo (Ctri+Shift+F4)

Eventos

Exibir documentos em coluna dnica
0s documentos de um processo, na tabela de eventos, ger:
com que sejam exibidos em uma unica coluna.

ente sdo exibidos em duas colunas. Esta opgdo faz ~ [1Desativado

Exibir memos e observagdes dos documentos
Permite exibir o texto de memos e observacdes de documentos na tabela de eventos. O texto € exibido abaixo do Eativado
icone do documento.

Filtrar eventos com decisdo
Exibe apenas eventos com despacho/decisdo/sentenca.

Descricao da imagem. Tela "Configuracdes personalizadas” - Passo a passo para ativar a

[Desativado

exibicdo de memos e observagdes dos documentos na tabela de eventos.

Duvidas sobre o procedimento podem ser solucionadas pelo portal de
chamados.
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