iInfoeproc

Ajuizamento inicial pela propria unidade
judicial
Juizados Especiais Cives e da Fazenda Publica Edicao n° 29

Servidores(as) de 1° Grau
Ajuizamento inicial JEC/Jefaz pelo proprio servidor da unidade judicial

Quando a parte ndo possuir advogado e ajuizar uma acao diretamente em balcdo, no caso do Juizado
Especial, a unidade judicial é a responsavel por reduzir a termo esse pedido. No eproc, a distribuicdo
de uma nova acao pela propria unidade judicial observa, em geral, os mesmos daquela feita por um
advogado, com apenas algumas distin¢des.

Gerando um novo processo

Efetuado o login como servidor da unidade judicial, clique em “Peticao Inicial”, no menu lateral.

B UTS01UTS/SERVID(
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Pericias

Peticdo Inicial
Prevenggo Judicial
Procurador

Relatdrios

Requisigoes de Pagamento

Descricao da imagem: tela "Menu lateral”. Destaque para o botdo "Peticdo inicial”.

Na tela “Peticionamento Eletronico”, siga os cinco passos a seguir para a distribuicdo do novo
processo.
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1. Informacoes Preliminares

Informe a Comarca (Localidade — Desejo entrar com acdo em) do processo, o Rito da acdo (Juizado
Especial), a Area (em nosso exemplo, Juizado Especial Civel), a Classe processual (no exemplo,
Procedimento do Juizado Especial Civel), o Nivel de Sigilo do Processo (de zero a 3) e o valor da
causa (no exemplo, R$ 10.560,00).

Informagdes Preliminares

Desejo entrar com a agao em: Valor da Causa: (RS) (somente nimeros)
LocalidadeTeste ~ 10.560,00
Rito: Previsao de Custas: RS 18510

JUIZADO ESPECIAL — N . - -
|_I'N&o se aplica | | Renuncia valor excedente a 60 salarios minimos.

Area:

Juizado Especial Civel v
Classe processual:

PROCEDIMENT®Q DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL v

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Mivel 0) ~
Tipo Justiga:
TJSP - PRIMEIRO GRAU v

Processo Origindrio:

Juizo:

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletrénico”. Campos que devem ser preenchidos no passo 1.

Note que, apos informar o valor, o campo Tipo de Justica é de preenchimento automatico, assim
como a previsdo de custas. Por fim, clique em "Préximo”.

2. Assunto Principal

Nesta secao, defina o assunto do processo. E possivel escolher mais de um assunto.

Primeiramente, digite algumas palavras-chave na busca e clique em "“Filtrar”. Tendo encontrado o
assunto, selecione-o e clique sobre a seta ou sobre o botdo “Incluir”. Concluida a insercao de
assunto(s) do processo, va em “Proximo”.
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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 necessrio, utilize os assuntos complementares
— I Filtrar I Pesquisar impar para melhor classificagdo do processo.
- Utilize 0 assunto do ramo do direito adequado a0 contexto do Processo, especiaimente quando houver
4 | & | % diferentes assuntos com termos ou expressdes idénticas

- Na divida consulte as informagdes dos glossarios disponiveis em cada assunto.
4 __DIREITO CIVIL (02)
4 I Responsabilidade civil (0220) Assuntos selecionados

Assunto Principal:

fckiente e idnsita (1220020115 SLD ACIDENTE DE TRANSITO, INDENIZAGAO POR DANO MATERIAL, RESPONSABILIDADE CIVIL, DIl
4 ndenizagao por dano moral (02200
Acidente de transito (02200301) mpal
.
el I i

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Campos que devem ser preenchidos no passo 2.

3. Cadastro da parte ativa

Prefira sempre iniciar o cadastro pelo nimero de CPF da parte, pois, em razdo da integragdo com a
Receita Federal do Brasil, o eproc alimentara automaticamente os demais campos com as informacdes
existentes no fisco, tais como nome completo, filiagdo, data de nascimento e endereco.

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: [C] Sem CPF: Qutros Documentos:
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Campos de cadastro da parte autora.

Quando for possivel efetuar o cadastro pelo CPF e a integragdo com a RFB encontrar um perfil
existente, os dados da parte serdo exibidos logo abaixo da consulta. Faca a conferéncia cruzando as
informacgdes das colunas “Nome / Razdo Social” e “Informacdes Extras” e, sendo a mesma pessoa,
clique no botao “Incluir”.

Resultado(s) da busca:

Partes localizadas 1.

Pessoa CPF / CNPJ Nome / Razdo Social Informagdes Extras Principal Acoes
Fisica 7 ke MICHAEL RICHARD KYLE Data Nascim.: 14/05/1970 - M&e: ANN KYLE Sim

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Conferéncia de dados integrados com a Receita Federal.

Repita o procedimento se houver mais de um requerente. Nao se esqueca de gerenciar a coluna “Tipo
de Representacdo”, se necessario. Ao final, clique em "Proxima”.
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Quando ndo for possivel efetuar o cadastro pelo CPF, clique no checkbox “Sem CPF" e prossiga com o
preenchimento dos dados disponiveis.

Consulta

Tipo Pessoa: CPF: S CPF: Qutros Documentos:

Pessoa Fisica A / . Escolha o Tipo .

Pesquisar pelo nome:

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Destaque para o checkbox “Sem CPF" no cadastro de uma nova
parte.

4. Cadastro da parte passiva

Repita o procedimento anterior para cadastro da parte passiva. Ao final, clique em “Proxima”.

5. Documentos - Gerando o Termo de Ajuizamento

Por fim, é possivel gerenciar as informacoes adicionais do processo (como prioridades, participacao
do Ministério Publico como fiscal da Lei ou pedido de liminar) por meio da ativacdo dos checkboxes
abaixo, se pertinentes ao caso concreto.

Informagdes Adicionais

(] Requer prioridade de tramitagdo - Doenga grave (J Requer Liminar/Antecipagao de Tutela
Requer prioridade de tramitagdo - Idoso [] Requer prioridade de tramitacdo - Pessoa com deficiéncia
(] Processo com pessoa enguadrada na LEI 14.289 [J Opgéo por Juizo 100% Digital

(] Intervengéo do Ministério Pablico [] Requer prioridade de tramitagdo - Crianca e Adolescente

[l Petigdo Urgente

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Informacdes adicionais disponiveis para ativacao.

Para gerar o Termo de Ajuizamento, clique em “Digitar Documento”.

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

Arquivo Escolher arguivo
Listar todos
Tipo

Observagdo

Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Informacbes adicionais disponiveis para ativacdo
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Na aba de minuta aberta, selecione um modelo de termo e faga a atermacao inicial do pedido da parte.
Concluida a redagdo, imprima e entregue uma via para que o(a) requerente faga a conferéncia e a

assinatura.

Se estiver de acordo, clique no botédo “Salvar e sair”. Digitalize a via assinada pelo(a) autor(a) e a junte

ao processo em distribuicao.

Dica
A unidade judicial pode criar modelos de Termo para serem exibidos
nessa etapa a partir do botao “Digitar Documento”, facilitando o
procedimento de ajuizamento de novos processos. Esses modelos,
porém, niao podem conter “tags”, pois o processo ainda nao foi
distribuido e, portanto, nao é possivel que as “tags” extraiam
metadados.

Para efetuar a juntada, clique em "Escolher arquivo”. Uma vez carregado no eproc, classifique-o como
“Peticdo Inicial” (passo importante, pois, sem essa nomenclatura, vocé ndo conseguira distribuir
o processo), faca uma observacdo e gerencie o sigilo, se o caso. Junte também os documentos
trazidos pela parte. Ao final, clique em “Confirmar sele¢do de documentos”.

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Opgdes Avancadas

[ -1Documento 1

Arquivo Escolher arquivo Termo assinado.pdf 0.2MB

Listar todos

Tipo PETIGAO INICIAL
Observagdo Termo conferido e assinado pelo autor

Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0) v

Confirmar selegdo de documentos

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletrénico”. Menu de anexagdo de documentos.

Com a anexacdo completa, o sistema exibira os documentos numa visualizagdo prévia a
movimentagao para conferéncia pela unidade judicial.
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Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentagéo
Assoc.
Seq Tipo Assinaturas
@ Formato Nome Documento Tamanho Documento Sigilo Data Envio Digitais Obs Excluir

- 133993 Alterar Sem 31/03/2025 Associar Alterar Criado i
+ | HTML  gproc_M371855_610000009169 html - TERMO 17:50:40 X

yies Sigilo (Nivel 0) o (Opcional) por[M371855]
- 183372 Alterar Sem 31/03/2025 Associar Alterar Termo conferido e
- 2 PDF Termo assinado.pdf byt Alterar INIC 17:5521

yies Sigilo (Nivel 0) ’ (Opcional) assinado pelo autor
Total: 317365 bytes

Descricao da imagem: tela "Peticionamento Eletronico”. Destaque ao Termo de Ajuizamento (1) gerado pela unidade e o
arquivo digitalizado em seguida com assinatura pela parte autora.

Feita a conferéncia e ndo havendo mais alteracdes a serem feitas, clique em “Finalizar" e em
“Confirmar Ajuizamento”.

OBSERVACAO: ha unidades judiciais que possuem Termos de Ajuizamento impressos para
preenchimento manual e posterior anexacdo aos autos. E possivel manter esse procedimento, acaso
se opte por isso. Nesse caso, ao invés de gerar o Termo pelo botao "Digitar Documento”, bastara ir
direto para o passo seguinte, no botdo “Escolher arquivo”.

Importante

O localizador de sistema de entrada do processo no Juizado é o
"PETICAO INICIAL JEE” e, se houver pedido liminar, “URGENTE JEE".
“JEE” é a sigla para “Juizado Especial Estadual”.

Duvidas

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