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Requerimentos/Peticoes de partes sem
advogado

Juizados Especiais Edicéo n° 01
Jus Postulandi; Servidores dos Juizados Especiais

Juntada de pedidos de partes sem advogado no curso do
processo

Partes sem assisténcia de advogado podem apresentar seus pedidos e requerimentos diretamente em
balcéo.

No eproc, é necessario adotar alguns passos para assegurar o registro da manifestacdo da parte e o
encerramento de possiveis prazos que estejam em aberto para ela.

Reducao a termo do pedido (unidade judicial)

Caso a parte apresente seu pedido oralmente, a unidade judicial deve reduzi-lo a termo.
Para isso, na tela “"Consulta Processual — Detalhes do Processo”, acione o botdo "Movimentar”.

Na secao “Gerenciar localizadores”, indique os localizadores que devem ser removidos do processo e
os que devem ser inseridos nele, conforme o caso.

Na secdo "Documento”, selecione a opgao “"Digitar Documento”.

Como no eproc ndo existe um modelo de documento denominado “Requerimento”, na tela de selecdo
de modelo utilize a op¢ao “Termo”.

A unidade judicial pode criar modelos-padrao para utilizar nessas ocasioes.

Vs

Adicionar mais Documentos | | Digitar Documento| | Visualizar Minutas do Processo | Consultar Laudos Técnicos | Opgdes Avancadas

[-]1Documento 1

Arquivo Escolher arquivo

Listar todos
Tipo

Observagao

Descricdo da imagem: opcao “Digitar Documento” na tela "Movimentagdo processual”.
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Realizada a edicao do documento, acione o botao “Salvar e sair”.

Para imprimir o termo gerado para conferéncia da parte, selecione o link destacado na cor azul na
coluna “"Nome Documento” e, em seguida, acione o icone representado pela figura de uma impressora,
exibido no canto inferior direito da pagina.

-
Assoc.
Seq Tipo Assinaturas
® Formato Tamanho Documento Sigilo Data Envio Digitais Obs Excluir
Alterar
. Joproc_SGS378685_610000057023.himl | 135aed 15002 | Assoeia e
1 HTML associado ao processo 4004603- TERMO il
- bytes Sem Sigilo  16:18:23 :
10.2025.8.26.0960 . (Opcional)  por[SGS378685]
(Nivel 0)
Total: 136354 bytes
Descricdo da imagem: tabela de documentos para conferéncia e movimentagéo na tela “Movimentacao processual”.

Assinado o termo pela parte, digitalize o arquivo e, na mesma tela de movimentagao processual, anexe-o
acionando o botao “Escolher arquivo”.

Classifique o pedido no campo “Tipo” e insira as informacgdes a respeito dele no campo “Observacao”.

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

Arquivo Escolher arquivo

Listar todos

Tipo ‘IPedido de citagdo em novo enderet;ol
Observagéo IPedido apresentado pelo autor em balcéol
Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

Descricdo da imagem: botdo “Escolher arquivo” e campos “Tipo” e "Observagdo” na tela “Movimentacao processual”.

Ap0s, os dois arquivos aparecem disponiveis para movimentacao.

( Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentagéo
Seq Tipo
@ Formato Nome Documento Tamanho  Documento Sigilo Data Envio
Alterar
gproc_M371855_610000006965.html 135003 21/03/2025
“1 HTML associado ao processo 5000097- TERMO Sem
o bytes i 13:56:57
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)
Alterar
. Requelrimenm assinado.pdf 182601 : 21/03/2025
2 PDF associado ao processo 5000097- Alterar cONT Sem g
A bytes o 14.07:17
71.2025.8.26.0960 Sigilo

(Nivel 0)

Descricdo da imagem: secao “Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentagdo” na tela
“Movimentagdo processual”.
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Antes de realizar a movimentacao dos arquivos, € necessario selecionar o evento.

Se nao houver prazo em aberto para a parte, no campo “Evento a ser lancado” insira a opgao
“Juntada de certidao”.

Realize a conferéncia dos documentos e acione o botdo “Movimentar”.

Juntada de certidao (581)

dar 10dos

Documentos selecionados e ainda néo utilizados em movimentagéo

Seq Tipo
@ Formato Nome Documento Tamanho  Documento Sigilo Data Envio
Alterar
gproc_M371855_610000006965.html 135003 21/03/2025
“1 HTML associado ao processo 5000097- TERMO Sem
v bytes S 13:56:57
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)
f Alterar
Requerimento assinado.pd
: 182601 21/03/2025
“2 PDF associado ao processo 5000097- Alterar coNT Sem oo
” bytes o 14:07:17
71.2025.8.26.0960 Sigilo
(Nivel 0)

I Movimentar | Movimentagao Sucessiva  Voltar

Descri¢do da imagem: evento “Juntada de certiddo” e botdo “Movimentar” na tela “Movimentacéo processual” )

Se houver prazo em aberto para a parte, no campo “"Evento a ser lancado” insira a opcao "Juntada
de certidao - encerrado prazo” e selecione o(s) evento(s) de prazo em aberto a ser(em) encerrado(s)
no respectivo campo.

Listar Todos

—Atengaol —

Senhor Procurador:

Deixe marcada a caixa de sele¢do abaixo se 2 petigdo apresentada destinar-se ao ato processual que for decorrente da intimag3o.
Com isso, o prazo sera fechado automaticamente.

Ex: intimag&o para contrarrazdes + peticdo de contrarmazdes (o prazo seré fechada).

Desmarque a caixa de selegdo abaixo == 2 peti¢do ndo for decorrente da intimag2o.
Com is=0, o prazo continuara aberto.
Ex: intimag&o para contrarrazées + petigdo de ciéncia sam renincia (o prazo ndo serd fechado).

Selecione o(s) prazo(s) a ser(em) fechado(s) (OPCIONAL):

5000097-71.2025.8.26.0960 - Expedida/certificada a intimagao eletronica (21/03/2025 13:56:17) - Ref. Evento 30 - BOBBY SHAW

Descricdo da imagem: evento “Juntada de certiddo — encerrado prazo” e campo “Selecione o(s) prazo(s) a ser(em)
fechado(s)” na tela “Movimentacao Processual”
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Realize a conferéncia dos documentos e acione o botdo “Movimentar”.

e
Documentos selecionados e ainda ndo utilizados em movimentagdo
Assoc.
Seq Tipo Assinaturas
@ Formato Nome Documento Tamanho  Documento Sigilo Data Envio Digitais Obs
Alterar
gproc_M371855_610000006965.html| IR 1us/z025|| Associar Alterar
“1 HTML associado ao processo 5000097- TERMO Sem 4 .
g bytes sigilo 13:56:57 (Opcional) Criado
71.2025.8.26.0960 3 por[M371855]
(Nivel 0)
Alterar
; Alterar
a U Sam—— 182601 | e 21/03/2025 Associar  Contestagdo
v2 PDF associado ao processo 5000097- b 1 CONT o 140717 _ prestada pelo
71.2025.8.26.0960 Sigilo (Opcional) .
y reu em
(Nivel 0) 5
: balcdo
Total: 317604 bytes
Movimentacdo Sucessiva = Voltar
Descricdo da imagem: botdo “Movimentar” na tela “"Movimentacdo processual” )

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.

-
QEE@rermot || Q& E%EPED CIT NOV END2
2 13/03/2025 Juntada de certidao - encerrado prazo - Refer. ao Evento: 20 M371855 C;iam % S ——
12:57:31 (EXECUTADO - BOBBY SHAW) N por{M371855] _——

Descricdo da imagem: evento do processo com a juntada dos documentos na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”. )

Concluida a juntada, os arquivos sdo exibidos no processo, podendo ser visualizados tanto pelo botdo
“Arvore”, quanto na coluna “Documentos” da tabela de eventos.

Juntada do pedido escrito (unidade judicial)

Caso a parte compareca em balcdo e solicite a juntada de seu pedido previamente escrito e assinado,
a unidade judicial deve providenciar a digitalizacao (se impresso) ou a juntada (se o arquivo estiver em
formato eletrénico) ao respectivo processo.

Para isso, na tela “Consulta Processual — Detalhes do Processo”, acione o botdo “Movimentar”.

Na secao “Gerenciar localizadores”, indique os localizadores que devem ser removidos do processo e
os que devem ser inseridos nele, conforme o caso.
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Na secao “Documento”, acione o botao “Escolher arquivo” e anexe o pedido digitalizado ou o arquivo
apresentado pela parte.

Classifique o pedido no campo “Tipo” e insira as informacgdes a respeito dele no campo “Observacao”.

Apos, acione o botdo “Confirmar seleciao de documentos”.

( Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Visualizar Minutas do Processo | Consultar Laudos Técnicos | Opgdes Avangadas
[-]1Documento 1
Arquivo Escolher arquivo [Contestac&o.pdf 0.2MB
Listar todos
Tipo | contesTacio |
Observagédo Contestag&o trazida pelo réu em balcéo
Sigilo | Sem Sigilo (Nivel 0) I v

Confirmar seleg@o de documentos

Descricdo da imagem: botdes “Escolher arquivo” e "Confirmar selecdo de documento” e campos para preenchimento na
tela “Movimentacdo Processual”.

J

Antes de realizar a movimentag¢do dos arquivos, é necessario selecionar o evento.

Se houver prazo em aberto para a parte, no campo “"Evento a ser lancado” insira a opcao "Juntada
de certidao - encerrado prazo” e selecione o(s) evento(s) de prazo em aberto a ser(em) encerrado(s)

no respectivo campo.

Se nao houver prazo em aberto para a parte, no campo “Evento a ser lancado” insira a opgao
“Juntada de certidao”.

e e 0 Dica

No campo “Tipo”, classifique o requerimento da parte com uma das opg¢des de peticdo disponiveis.
Se houver, prefira um tipo especifico ao invés de utilizar a opcao genérica "PETICAO".

~N

No campo "Observacao”, opte sempre por inserir alguma informagcdo que remeta a quem

apresentou o requerimento.
\ e O 0 ¢

Caso seja necessario atribuir um nivel de sigilo a peca, utilize o campo “Sigilo”. Do contrario, mantenha
a opgao padrao “"Sem Sigilo (Nivel 0)".

Por fim, acione o botdo “Movimentar”.
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Exibicao das observacoes do documento

Na coluna "“Documentos” da tabela de eventos do processo é exibida a informagao inserida pelo usuario
(pedido apresentado pelo autor em balcdo) no momento da juntada do arquivo.

Se eventualmente esse dado ndo for exibido, verifique se a opgdo “Exibir memos e observacoes dos
documentos” esta ativada nas configuracdes do sistema.

Para isso, acione o icone "Perfil do usuario”, localizado no canto superior direito da tela do eproc, e
selecione a opcao “"Configuracoes”.

Na tela "Configuracoes personalizadas”, localize a secao “Eventos” e o campo "Exibir memos e
observacoes dos documento na tabela de eventos”, e verifique a respectiva caixa de selecao.

jusbr| A& (e NG ©

RAFAEL TEOFILO DE MELO (SGS378685)

Numero do processo como titulo
Exibe o numero do processo como titulo da aba/janela quando se estd na tela d¢ g5

=s Meus localizadores
consulta processual.

Sempre abrir documentos em novas janelas w Novidades - todas lidas

Ao clicar em um documento, o link correspondente abrira em uma nova janela, Q ConfiguracBes

ainda gue o navegador esteja configurado para abrir em abas. 0 s
q g 4 g P T Barra de acessibilidade

Eventos o Versdo eproc: 9.22.0

Exibir documentos em coluna tnica

. . 5 Encerrar Sesséo (Ctrl+Shift+F4)
Os documentos de um processo, na tabela de eventos, geralmente sdo exibidos

em duas colunas. Esta op¢éo faz com que sejam exibidos em uma Unica coluna.

Exibir memos e observagoes dos documentos na tabela de eventos
Permite exibir o texto de memos e observagées de documentos na tabela de % Ativado
eventos. O texto € exibido abaixo do icone do documento.

Descricdo da imagem: caixa de selecdo do campo “Exibir memos e observacdes dos documentos” na tela “Configuracdes personalizadas”. )

Ficou com duvida? Acesse os demais
Clique em uma das opcoes:

Infoeprocs:

@ oot o mi@
Manuais e Tutoriais . ‘.s! :*...“.
Microsoft Teams: -f"' oogdt o

(PUblico Externo) 7 Koy
Pelo icone MAX Suporte técnico

Portal Nacional do ) de sistemas 2
. = Portal de Registro P
Conhecimento eproc de Chamados 2 (Publico Externo)

(Publico Interno) plr R S XL

Perguntas Frequentes [

SECRETARIA DE GOVERNANCA DE SISTEMAS
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https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://www.tjsp.jus.br/eproc/Duvidas
https://www.tjsp.jus.br/eproc
https://portal-eproc.trf4.jus.br/
https://teams.microsoft.com/l/app/43dc7fb2-1cbc-491b-98d2-b496a020fb1e?source=app-header-share-entrypoint
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