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Cadastro de endereco das partes no peticionamento inicial
Todas
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Orientacdes sobre o cadastro obrigatorio de endereco das
partes no peticionamento inicial

Durante o peticionamento inicial no eproc, o sistema exige o cadastro dos enderecos das partes.
Considerando a integracdo do eproc com a base da Receita Federal, é possivel que o enderego ou os
dados para contato extraidos automaticamente estejam desatualizados ou nado correspondam aqueles
que o peticionante deseja indicar.

O botédo "Adicionar Endereco e Contato” permite a inser¢do de outros enderecos e formas de contato
das partes. Além disso, o sistema possui uma rotina de validacao que impede o peticionamento inicial sem
gue sejam indicados os enderecos das partes com, no minimo, um endereco favorito — aquele de maior
confiabilidade. O “endereco favorito” é fundamental e permite a automatizacao de tarefas nas unidades.

Cadastro de endereco da parte autora

Antes  do  cadastro  [peicionamento Eletronico (1 de 5) - Informagoes do processol

de endereco
. . Informagdes do processo >> Assuntos >> Partes Autoras >> Documentos

propriamente dito, na

tela “Peticionamento

Eletronico (1 de 5) Apoio por Inteligéncia Artificial ©)

- Informacdes do | Informagaes Preliminares ||

processo”, informe

. . , Desejo entrar com a agdo em: Valor da Causa: (R$) (somente nimeros)

localidade, rito, area,

classe processual, nivel de

Rito: (J N&o se aplica

sigilo do processo, tipo de
Justica, eventual numero
de processo originario,
a depender da classe
processual escolhida, Classe processual:
e o valor da causa. Na

sequencia, acione o botéo Tela “Peticionamento Eletronico (1 de 5) - Informacdes do processo” - Secdo
“Préoxima”. “Informacées Preliminares”

Area:
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Na tela “ ", proceda a inclusao do assunto principal e de
eventuais assuntos complementares. A seguir, acione o botdo ” "

Peticionamento Eletronico (2 de 5) - Assuntos @

Informagées do processo Assuntos Partes Autoras Documentos
Anterio [ EEN ICancelar

Selecionar Assunto Principal Instrugdes
@ Assunto ) Glossario - Cadastre por primeiro o assunto principal. E o direito material descrito nos fatos, fundamentos e pedido.
- Procure cadastrar os assuntos o mais especifico possivel. Se necessério, utilize os assuntos complementares
acidente Pesquisar  Limpal para melhor classificagdo do processo.

- Utilize o assunto do ramo do direito adequado ao contexto do processo, especialmente quando houver
A A | | #3 diferentes assuntos com termos ou expressdes idénticas
- Na divida consulte as informagfes dos glossarios disponiveis em cada assunto.

4 DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO (01) o
4 [ Responsabilidade da Administraggo (0102) Assuntos selecionados

4 [ Indenizag&o por Dano Material (010207 Assunto Principal:
Sl U () 5 . ACIDENTE DE TRANSITO, INDENIZAGAO POR DANO MATERIAL, RESPONSABILIDADE DA ADMI
Acidentes (01020704)

4 [ Indenizagdo por Dano Moral (010206) Incluir impar
Acidente de Transito (01020602)
ao: .

nnnnnnnnnnnnnn A

Tela “Peticionamento Eletrénico (2 de 5) - Assuntos” — icone “Incluir assunto” — Botdes “Incluir’ e “Proxima”

Na tela ” ", embora seja possivel pesquisar pelo
nome, prefira sempre iniciar o cadastro pelo numero de CPF da parte, pois, em razdo da integracao com
a Receita Federal do Brasil, o eproc alimenta automaticamente os demais campos com as informacdes
existentes no fisco, tais como nome completo, filiacdo, data de nascimento, endereco etc. Apds, acione

o botédo ” !

Realize a conferéncia dos dados exibidos na secdo ” " cruzando as informacdes
das colunas ” "e” " e, sendo a mesma pessoa, acione o botdo
Quando néo for possivel efetuar o cadastro pelo CPF, ative a caixa de selegado ” ", selecione uma
das opgoes (“ "ou"” ") e prossiga com o preenchimento de outros

"

dados, sendo obrigatério o preenchimento do campo “

Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (autores) ®

Informagdes do processo >> Assuntos >> Partes Autoras Partes Rés Documentos
Consultar  Novo < Anterior [HOUnEEN Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: IC] Sem CPF:I Outros Documentos:
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Resultado(s) da busca:
Partes localizadas 1.

Pessoa CPF / CNPJ Nome / Razao Social Informagoes Extras Principal Acgoes

Fisica 12345678 TESTE Data Nascim.: 01/01/2000 - M&e: TESTE Sim v |

"

Tela "Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes/autores — dependendo da base e da competéncia)” —
Campos "CPF”, “Sem CPF", "Pesquisar pelo nome” — Botdo “Consultar” Secdo “Resultado(s) da busca” — Colunas “Nome /
Razao Social” e “Informacbes Extras” — Botao “Incluir”
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Quando o endereco da parte consultada é extraido automaticamente em razdo da integracdo com a RFB,

o sistema permite avancar para a proxima etapa do peticionamento sem a necessidade de utilizacdo do
botdo “

No entanto, caso queira incluir endereco diverso daquele constante na base da Receita Federal ou do
incluido por meio do cadastro manual — necessario quando a parte ndo tem CPF ou quando este nao

estd cadastrado na Receita Federal —, acione o botdo “ ", representado
pela figura de uma casa na cor azul, localizado na coluna ” " da secao
IPeticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (autores) I ®

Informagdes do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos

Consultar  Novo < Anterior [EM{Y(utEN Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: () Sem CPF: Outros Documentos:
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Partes (autores) a utilizar neste ajuizamento

I Recebe
Intimagao
Tipo Justica Adicionar Via
Nome CPF /CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagio Gratuita Endereco WhatsApp? Agdes
. Definir M )
CAMILA FERREIRA DA SILVA XXX XXX XXX-XX AUTOR Sim (Opcional) NdoRequ v fy b 4

Tela “Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (autores) - Coluna "Adicionar Endereco” - Botdo “Adicionar Endereco e
Contato”

Aberta a tela ” ", preencha a se¢ao “ " e acione
o botdo ”

Cadastro de Endereco e Contato | RAFAEL TEOFILO DE MELO

Cadastro de Enderecos

Tipo* CEP* Logradouro Ndmero*
Residencial v 0\
Complemento Bairro* UF* Cidade*
SP v Adamantina v
Favorito

I Incluir Enderego I

Tela “Cadastro de Endereco e Contato” - Botdo “Incluir Endereco”
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Pode ser cadastrado mais de um endereco para a parte, desde que ao menos um deles seja definido
como “ ", representado pelo icone de uma estrela na cor amarela na coluna ” ". Os
demais enderecos inseridos ficam representados por uma estrela na cor cinza. Esse procedimento deve

ser seguido tanto para a parte autora quanto para a parte ré.

Caso nao seja informado um endereco como favorito, o sistema impede o prosseguimento e emite a
mensagem “Obrigatoério a selecdo de um endereco favorito. Favor revisar e salvar”.

Tipo CEP Logradouro Numero Complemento Bairro Cidade UF Favorito Agoes
Residencial 01030001  Rua Floréncio de Abreu 798 Luz SaoPaulo  SP ©)]
Residencial 01002020  Rua Direita 205 Sé SaoPaulo SP | W ©

Tela “Cadastro de Endereco e Contato” - Coluna “Favorito”

Dica | A selecdo do endereco favorito pode ser feita clicando diretamente nas figuras
das estrelas ou pelo campo de sele¢éo “ " no ato da inclusao do endereco.

Na secédo ” ", campo ” ", sdo apresentadas as seguintes opgoes:
Telefone
E-mail
Celular
Whatsapp

" 7]

Preencha os campos “ e ". Apbs, acione o botéao ”

Cadastro de Contatos

IFDrma de Contato:*l

Telefone - 11000000000

Incluir Contato

Tela "Cadastro de Endereco e Contato” — Secao “Cadastro de Contatos” - Campos “Forma de contato” e "Contato” - Botdo
“Incluir Contato”
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Cadastro de Contatos

Forma de Contato*
Contato:*

Nada seleci

Incluir Contato

Tipo Contato Agoes

T 59XXXXXXXX

joana@xxxx.com.br

Fechar

Tela “Cadastro de Endereco e Contato” — Secdo “Cadastro de Contatos” - Colunas “Tipo”, “Contato” e "A¢des” - Botdo
“Salvar”

ApOs a inclusao dos dados, acione o botao “Salvar”. O sistema apresenta a mensagem de que os dados
foram cadastrados com sucesso.

~

Os campos “Endereco”, “Celular” e "E-mail” sdao de preenchimento
obrigatorio em relagdo a parte autora.

Caso nao sejam informados, o sistema exibe a mensagem de alerta “Obrigatério o cadastro de
endereco, celular e e-mail para a parte autora. Favor revisar e salvar.”, impedindo o avango do
cadastro.

J

Cadastro de endereco da parte ré

Na tela "Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes (Réus)” repita o procedimento descrito
anteriormente para inclusédo da parte passiva. O eproc também extrai os dados do réu existentes na
base da Receita Federal. Caso a parte ndo possua CPF ou ndo seja encontrado cadastro na base de
dados da RFB, é permitida a inclusdo manual dos dados.

Caso queira incluir endereco diverso daquele constante na base da Receita Federal ou do incluido por
meio do cadastro manual, acione o botédo “Adicionar Endereco e Contato”, representado pela figura de
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uma casa na cor azul, localizado na coluna “ " da secao ”
Partes ( réus ) a utilizar neste ajuizamento
Tipo de Tipo Adicionar
Nome CPF / CNPJ Parte Principal? Representagao | Enderego | Agoes
. Defini
LIDIANE LAUREN PEREIRA  3924#*¢+tteexx  REU Sim s i %
(Opcional)

Tela "Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes (Réus)” - secdo “Partes (réus) a utilizar neste ajuizamento” - Coluna
“Adicionar Endereco”

Aberta a tela ”

", preencha a secao " " e acione
o botao ”

Caso nao tenha conhecimento do endereco da parte ré, é possivel marcar a caixa de selecdo “
". Essa opcao é exclusiva para a parte passiva.

Cadastro de Endereco e Contato | LIDIANE LAUREN PEREIRA ©)

Cadastro de Enderecos

Tipo* CEP*

Logradouro Numero*
Residencial -
Complemento Bairro* UF* Cidade*
SP - Adamantina -

Declaro que

Favorito desconhego
o endereco
da parte

Tela "Cadastro de Endereco e Contato” - Campos de selecdo “Favorito” e “Declaro que desconheco o endereco da parte”

Diferentemente do que ocorre durante o cadastro da parte autora, o
sistema permite que seja cadastrado apenas o endereco para a parte ré,
ficando a critério do peticionante informar outros meios de contato (celular, e-mail e Whatsapp).

ApOs a inclusdo dos dados, acione o botdo “

Para definir um dos enderecos cadastrados como favorito, siga 0 mesmo procedimento descrito para a
parte autora.
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Inclusao de entidades como partes

Quando a parte cadastrada (autora ou ré) é uma entidade, ndo é possivel alterar seus dados no eproc,
pois o sistema realiza o preenchimento automatico dessas informacoes.

Para cadastrar uma entidade como parte durante o peticionamento inicial, siga os passos a seguir.

Nas telas "Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (Autores)” ou “"Peticionamento Eletronico (4
de 5) - Partes (Réus)”, secdo "Consulta”, campo “Tipo Pessoa”, selecione a opcao "Entidade”.

No campo “Entidade”, insira o0 nome da entidade a ser cadastrada ou localize e selecione a opcao
adequada acionando a opgao “Listar todos”. Em seguida, selecione o botdo "Incluir”.

No campo “Principal?” indique se a parte é considerada principal ou nao. Ressalta-se que ao menos
uma parte deve estar selecionada como principal.

I Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes ( Réus ) I

Informagdes do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos

Consulta ¢

Tipo Pessoa: Entidad ! Listar Todos I Principal?
Entidade v INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS m

N&do v

Tela "Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes (Réus) - secdo “Consulta” - Campos “Tipo Pessoa” e “Entidade” - Botdes
“Listar Todos" e “Incluir”

Apos, acione o botdo "Proxima”.

Por fim, na tela "Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Documentos” é possivel gerenciar as
informagdes adicionais do processo (como prioridades, participagdo do Ministério Publico como fiscal
da Lei ou pedido de liminar) por meio da ativagdo das respectivas caixas de selecao, se pertinentes ao
caso concreto.

Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos ©)
Informagdes do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos

< Retornar para Etapa Inicial < Anterior Salvar para Distribuigdo Futura  Cancelar

Informagdes Adicionais

[ Requer prioridade de tramitagdo - Doenga grave [J Requer Liminar/Antecipacéo de Tutela

([ Intervengdo do Ministério Pblico Requer prioridade de tramitagéo - Idoso

[ Requer prioridade de tramitagéo - Pessoa com deficiéncia [ Requer prioridade de tramitagéo - Crianga e Adolescente
() Processo com pessoa enquadrada na LEI 14.289 ) Opg4o por Juizo 100% Digital

Tela “Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos” - Informac&es adicionais disponiveis para ativacdo
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Na secao ” " é possivel anexar a peticao inicial e demais documentos.

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Opgdes Avangadas
[-]1Documento 1

Arquivo Escolher arquivo

Listar todos
Tipo
Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

= A
Confirmar selegdo de documentos

Tela "Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos” - secdo “Documento 1"

Na secdo ” “, com a anexagao
completa, o sistema exibe os documentos numa visualizagdo prévia a movimentacao para conferéncia.

Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentagao

Seq Nome Assoc. Assinaturas
@® Formato Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Digitais Obs Excluir
92820 Alterar Sem Sigilo (Nivel ~ 27/03/2026 )

“ 1  PDF peticao inicial.pdf Alterar |NIC gilo ( = Associar (Opcional) ¢
v bytes 0) 11:52:18
a 25344 APRES Alterar  Sem Sigilo (Nivel ~ 27/03/2026 ; .

2 PDF D tos.pdf Alterar Associar (Opcional
- OCUMEMOSPAT 1 tes DOC 11:56:52 (Opeional ®

0)

Total: 118164 bytes

Tela “Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos”. Destaque a Peticdo Inicial e o arquivo Documentos

" 7]

Realizada a conferéncia e nao havendo alteracdes pendentes, acione os botdes e, na
sequéncia, " ", concluindo a distribui¢do do processo.

As orientagdes presentes neste Infoeproc sdo validas para a tela de
peticionamento inicial do eproc acessada tanto pela opgao

" 'no menu lateral do sistema, quanto de outras maneiras, seja por usuarios externos ou por
usuarios internos.

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

Manuais e Tutoriais . .
(PUblico Externo) IF\’/Illcrgsoft T'::‘/la:)\(s. =
Elie) [Igetme Suporte técnico ;

. i A
Portal Nacional do 2 Portal de Registro de sistemas 2

Conhecimento eproc de Chamados 2 (Publico Externo) .‘E:‘: W
Perguntas Frequentes [ (Pablico Interno) s i Iy
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