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COMO DISTRIBUIR PROCESSOS NOVOS NO EPROC

Peticao inicial
O advogado pode peticionar uma inicial a partir do menu lateral, op¢ao “Petigao Inicial” ou
diretamente no Painel do Advogado, pelo botdo de atividade “Petigao Inicial”.

Paradas do Sistema

Petigio nicial
l»‘nvhcim").iovnrrmnb

Relatérios

Audiéncias/Foruns de

Sessfo de Juigamento Conciliagoes/Pericias

Descrigdao da imagem: tela exibindo, com destaque, a opgado “Peticdo Inicial” no menu lateral e no Painel do
Advogado.

Ao clicar em “Petigao Inicial”, o sistema abrird a tela “Peticionamento Eletronico”, dividida em 5

etapas:

Etapa 1 de 5 — Informagdes do processo
Na etapa 1, o advogado preenchera as informagdes preliminares, como a cidade onde deseja
entrar com a ac¢do, o valor da causa, o rito, a area, a classe processual (vide Tabelas Processuais

Unificadas do CNJ) e o nivel de sigilo, podendo incluir outros advogados no processo.

= .. - T » 088 FE=I e
HOMOLOGAGAD
Peticionamento Eletrénico (1 de 5) - Informagdes do processo @
Informagdes do processo == Assuntos > Partes Autoras == Documentos
Informagdes Preliminares
Desejo entrar com a agio em: Valor da Causa: (RS) (Semente nimeros)
Rito: + Incluir outros advogados

Area:

Classe processual:

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) ~

Descricao da imagem: tela da etapa “Informagdes do processo”, com campos a serem preenchidos.
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Preenchido o valor da causa, automaticamente é exibida a previsao de custas.

Valor da Causa: (RS) (Somente nimercs)
30.000,00

Previsdo de Custas: RS 340,00

Descricao da imagem: visualizagdo do campo “Valor da Causa” preenchido e exibi¢cdo da previsdo de custas.

Caso o rito selecionado seja o “JUIZADO ESPECIAL”, sera aberto campo para indicar eventual
renuncia de valor excedente legal:

Informagdes Preliminares

Desejo entrar com a agdo em: Valor da Causa: (RS) (Somente nimeros)
Mondai W

Rito: [ Renuncia valor excedente legal (Lei n. 9099/95 e Lei n. 12153/09)
JUIZADO ESPECIAL v

Descrigdo da imagem: visualizagdo do campo “Rito” preenchido com a opgdo “JUIZADO ESPECIAL” e exibigdo do
campo de selecdo “Renuncia valor excedente legal (Lei n. 9099/95 e Lein. 12153/09)”.

Apds preencher o campo “Classe processual”, sdo habilitados os campos “Processo Originario” e
“Tipo de Justica do Processo Originario”, nos quais poderao ser indicados o numero do processo
relacionado (nos casos de distribuicdo por dependéncia) e o érgdo/sistema de tramitacdo:

Classe processual:
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL o

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) w

Tipo de Justi¢a do Processo Originario:
EPROC PJSC - PRIMEIRC GRAL W

Pracesso Originario:

Inse

rir nimero padrdo CNJ: NNNNNNN-DD.AAAA.J.TR.ODOO

Juizo:

Descri¢do da imagem: exibicdo dos campos “Classe processual”, “Nivel de Sigilo do Processo”, “Tipo de Justi¢ca do
Processo Originario” e “Processo Originario”.

DA DISTRIBUICAO DE INICIAL | Eproc para Advogado




Atencao

Se o processo a ser distribuido for do tipo incidental ou por dependéncia a outro
processo, o advogado devera preencher o campo “Processo Originario”.

Além disso, caso o processo origindrio esteja em tramitacdo no sistema SAJ/PG5, o

campo “Tipo de Justica do Processo Origindrio” deve ser preenchido com a opc¢ao
"JUSTICA ESTADUAL - OUTROS ESTADOS / SISTEMAS".

Para adicionar processos relacionados (apensados), clicar no botdo “Adicionar Processos
Relacionados”.

No campo “Nivel de Sigilo do Processo”, selecionar entre as op¢des abaixo descritas:

Nivel de Sigilo do Processo:
Sem Sigilo (Nivel 0) v

Sem Sigilo (Nivel 0)

Segredo de Justiga (Nivel 1)

Descrigdo da imagem: visualizacao do campo “Nivel de Sigilo do Processo”, com op¢des disponiveis para selegao.

=  Nivel 0 — Sem Sigilo:

Nivel Quem tem acesso

Usudrios internos e usuarios externos vinculados ae processo acessam todos as informagdes processuais e todos os

documentos.

Usudrios externos ndowinculados acessam todas as informagdes processuais e todos os documentos pdblicos
Sem Sigilo (Nivel 0): (sentenga, despachos).

Consulta Pulblica do e-Proc: apresenta todas as informagtes e todos os documentos produzidos na Justica (sentenca,

despachos).

Portal: apresenta todas as informag&es e todos os documentos produzidos na Justiga (sentenga, despachos).

Descricdo da imagem quadro com descricdo do acesso ao sigilo nivel 0 e indicagdo de quem tem acesso a ele.

= Segredo de Justica (Nivel 1):

Usudrio do e-Proc: da mesma forma que nivel 0, com excegdo dos assistentes de advogados ou procuradores.
Consulta Publica do e-Proc: a informacaoe € omitida. Se consultado com chave, exibe a integra do processo.

Segredo de Justiga (Mivel . L. - . .
Portal: a informag&o € omitida. Se consultado com chave, exibe a integra do processo.

1)
) Advogados que ndo fazem parte do processo podem peticionar e agravar, mas ndo podem pedir vista a integra dos

autos.

Descrigdo da imagem: quadro com descricdo do acesso ao sigilo nivel 1, segredo de justica, e indicagdo de quem
tem acesso a ele.
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Preenchidas as informag&es do processo, clicar em

Etapa 2 de 5 — Assuntos

“Préxima” para avancar para a etapa seguinte.

Nesta etapa, o advogado selecionara os assuntos pertinentes ao processo, iniciando pelo assunto

principal, que deve ser o mais especifico possivel, podendo também selecionar assuntos

complementares.

A 088 (e TG ©

HOMOLOGAGAQ

Peticionamento Eletronico (2 de 5) - Assuntos

Informagtes do processo Assuntos Partes Autoras Documentos

Selecionar Assunto Principal

@® Assunto ) Glossario

Informe o assunto ou o CDCIIgD para busca

FNCIlM Pesquisar | Limpar

a4 & | | 83
DIREITO A EDUCAGAD

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRE
DIREITO CIVIL

DIREITO DA SAUDE

DIREITO DO CONSUMIDOR

DIREITO MARITIMO

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO

REGISTROS PUBLICOS

Anterior m Cancelar

- Cadastre por primeiro o assunto principal. £ o direito material descrito nos
tatos, fundamentos e pedido

- Procure cadastrar os assuntos o mais especifico possivel. Se necessario,
utilize os assuntos complementares para melhor classificacdo do processo.

- Utilize o assunto do rame do direito adequado ao contexto de processe,
especialmente quando houver diferentes assuntos com termos ou expressbes
idénticas .

- Ma divida consulte as informagdes dos glossérios disponiveis em cada
assunto.

Instrugées

Assuntos selecionados
Assunto Principal:

Selecione o assunto na drvore e clique em 'Incluir'

Incluir  Limpar

A

Descri¢cdo da imagem: tela da etapa “Assuntos”, com campos de sele¢do de assunto e de instrucdes.

A localizacdo do assunto pode ser realizada a partir da digitacdo de parte do nome ou cédigo do

assunto no campo respectivo, clicando-se, na sequéncia, no botdo “Filtrar”. Serdo exibidos, entdo,

apenas os assuntos que contém a expressdo consultada.

Selecionar Assunto Principal

® Assunto O Glossario
acidente
4 DIREITO CIVIL

4

Responsabilidade civil
Indenizagdo por dano material
Acidente de transito
Indenizag&o por dano moral
Acidente de transito
DIREITO DO CONSUMIDOR
Contratos de Consumo
Transporte Aéreo
Acidente Aéreo

Fl

Pesquisar = Limpar

& & | E | "

Descri¢do da imagem: visualizacdo do campo para busca preenchido com a palavra “acidente” (apds clicar em

“Filtrar”, serdo exibidos apenas os assuntos que contém a palavra digitada).
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Ao clicar sobre o assunto, ele sera listado no campo “Assuntos selecionados”. Clicar em “Incluir”
e repetir a operagao caso seja necessario incluir assuntos adicionais.

Assuntos selecionados

Assunto Principal:
ACIDENTE DE TRANSITO, INII.'-EMZA(;!;&O POR DANO MATERIAL, RESPONSABILIDAL

Incluir | Limpar

Descrigdo da imagem: visualizacdo da secdo “Assuntos selecionados”, com destaque para o botdo “Incluir”.

Apds, clicar no botdo “Préxima” para prosseguir.

Assuntos selecionados

Qutro Assunto:

Selecione o assunto na arvore e cligue em 'Incluir

Incluir ~ Limpar

Assunto Principal Agoes
02200201 - ACIDENTE DE TRANSITO, IN DENIZAQ»&O POR DANO MATERIAL, )
RESPONSABILIDADE CIVIL, DIREITO CIVIL & *
Competéncia:
Juizado Especial Civel v
Demais Assuntos Incluidos Agoes

02200301 - ACIDENTE DE TRANSITO, INDENIZAGAO POR DANO MORAL, RESPONSABILIDADE
CIVIL, DIREITO CIVIL .

Anterior m Cancelar

Descri¢do da imagem: visualizacdo da se¢do “Assuntos selecionados”, com indicagdo dos assuntos incluidos e

destaque para o botdo “Préxima”.

Etapa 3 de 5 — Cadastro do polo ativo (requerentes/exequentes)
Essa tela apresenta duas abas:

= Consulta

= Partes (requerentes/exequentes) a utilizar neste ajuizamento.
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HOMOLOGAGAD
Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes) ®@
Informagdes do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés ocumentos

Consultar ~ Novo < Anterior m Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: [_| Sem CPF: Outros Documentos: Agdes
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento

Tipo Justica
Mome CPF/CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagio Gratuita Agoes

Ver totalizador de partes

Custas Processuais: v

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Partes (requerentes)”.

Na aba “Consulta”, campo “Tipo Pessoa”, o advogado devera selecionar entre 3 opgdes:
“Entidade”, “Pessoa Fisica” e “Pessoa Juridica”.

Importante

Somente os procuradores de uma entidade podem cadastra-la como parte autora de

i uma agdo!
N i

Ao inserir o numero do CPF/CNPJ ou o nome da parte, clicar em “Consultar”. Considerando-se a
integracdo do eproc com a Receita Federal, o sistema apresentara os dados da parte, devendo o

procurador conferi-los antes de realizar sua inclusao.

cadastro na base de dados do sistema. Recomenda-se que o advogado insira eventual

Atengao
O eproc ndo permite que o advogado inclua novos enderecos de partes que ja tém

novo endereco em sua peticdo para que a unidade judicial retifique o cadastro da
parte no sistema.

Preenchidos/conferidos os dados da parte, clicar em “Salvar”; o sistema, entdo, apresentara o
resultado da busca realizada na aba “Consulta”. Na sequéncia, em “Ag¢des”, clicar em “Incluir”,
para que a pessoa seja incluida como parte ativa do processo.
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Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes) @
Parfos fudoras i
Prémima =
Consulta
Tipa Pessoa: CPF: Sem CPF: Owitros Bocumentos: ApGes

(e

Pedquisar pelo nome:

Resultado(s) da busca:

Pessoa  CPF/CHNPJ Hame /| Rardo Social informagbes Exiras Principal Aghes

Fiica 250.770.61081 TERESADEJESUS  Dala Mascim.: 10y10/1942 - Mbe: MARIA DE JESUS DAS DORES T -

Partes (requerenies) awtilizar neste ajuizamento

Tipo Justica

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Partes (requerentes)”, com destaque a se¢do “Resultado(s) da busca” e ao
botdo “Incluir”.

Na aba “Partes a utilizar neste ajuizamento”, o advogado assinara os campos “Principal?”, “Tipo

Representacdo”, “Justica Gratuita” e “Acbes”.

Partes (requerenies) a wtilicsr nesie ajuizaments

[ CPF /MR Tipa da Paris Princigal?  Tipo Represamiacho Jusbige Sestuita  Aghes

EEQUERTNTE OpChona M3a R bt x

Descrigdao da imagem: visualizagdo da se¢do “Partes a utilizar neste ajuizamento”, com destaque aos campos
citados.

Havendo mais partes no processo, repetir o procedimento acima descrito para cada uma delas e,

apos, clicar em “Préxima”.

Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes (requerentes) @
Partes Auforas tes Ré TNt
nsultar | N < Afils Priairna > sancelar
Consulta
Tipo Pessoa: CPF: Sem CPF: Outros Documentos: Agbes
Pessoa F w w Escolha o Tipo w

Pasquisar pelo nome:
Ot
Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento l l l l

Tipo Justica
Nome CPF / CHPY Tipode Parte  Principal? Representacio  Gratuita  Acoes
TERESA DE JESUS 250.779.610-81 REQUERENTE . NeoRec v
[Opcional)

CUsths Processuais:

N30 ha registr eradas para este proce

Descricdao da imagem: visualizacdo da secdo “Partes a utilizar neste ajuizamento”, com destaque aos campos citados
e ao botdo “Préxima”.
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Etapa 4 de 5 — Cadastro do polo passivo (requeridos/executados)

Na tela “Partes (Requeridos/Executados)” é possivel o cadastro dos integrantes do polo passivo
do processo. A consulta da pessoa (fisica ou juridica) é realizada a semelhanca do exemplificado
para o cadastro do polo ativo.

Na aba “Consulta”, campo “Tipo Pessoa”, o advogado devera selecionar entre 4 opgdes:
“Autoridade”, “Entidade”, “Pessoa Fisica” e “Pessoa Juridica”.

Importante

Ao selecionar a opgao “Autoridade”, o sistema exibird um campo para indica¢do da
autoridade coatora e o icone “Listar Todos” para exibicdao de todas as autoridades
disponiveis.

Peticionamento Eletrénico (4 de 5) - Partes ( Requeridos ) @

Informacgées do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos

Consultar ~ Movo < Anterior m Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: "] Sem CPF: QOutros Documentos: Agtes
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipe v

Pesquisar pelo nome:

Partes (_requeridos ) a utilizar neste ajuizamento

Tipo
Nome CPF/CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagdo Agdes
. _ Definir )
ICARO BARTOLOMEU 777.746.850-22 REQUERIDO Sim X
(Opcional)

Ver totalizador de partes

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Partes (requeridos)”, com campos para preenchimento.

Na sequéncia, clicar em “Préxima”.

Etapa 5 de 5 — Documentos

Nesta etapa, o advogado anotard informagdes adicionais do processo, como requerimento de
prioridade de tramitacdo por doenca grave, intervencao do Ministério Publico, requerimento de
liminar/antecipacdo de tutela, entre outras, e anexara os documentos do processo.
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Informagdes do processo

Informagées Adicionais
Requer pricridade de tramitacéo - Doenga grave

Requer pricridade de tramitagio - Idoso

Processo com pessoa enguadrada na LEI 14.289

Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

Partes Rés Documentos

= Retornar para Etapa Inicia

Requer Liminar/Antecipagio de Tutela

Requer pricridade de tramitagio - Pessoa com
deficiéncia

Opgdo por Juizo 100% Digital

Intervengdo do Ministério Pablico

Requer pricridade de tramitagdo - Crianga e
Adolescents

@)

= Anterior  [WENCIFCTE  Salvar para Distribuigdo Futura  Cancela

11

Selegdo padrio para a comarca e competéncia deste
Conj. GP/CGJ n. 29/2020).
A recusa devera ser justificada (Res. Conj. GP/CGJ n.

22/2021, art. 6°)

ajuizamento

Adici mais Document, Digitar Documents Opgdes Avangadas

[-]1Documento 1

Arguive Escolher arquivo
Listar todos

Tipe

Sigilo Sem Sigilo (Mivel 0) v

Confirmar selegéo de documentos
Documentos selecionados e ainda néo utilizados em movimentagéo
Seq(@ Formato Nome Documento Tamanho Tipo Decumento Sigilo Data Envie Assoc. Assinaturas Digitais Obs Excluir
Total: 0 bytes ~ -

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Documentos”, com se¢do “Informagdes Adicionais” e se¢do especifica para
anexo de documentos.

Importante

A correta alimentacdao dos dados do processo no sistema agiliza a tramitacao
processual eletronica.

Na aba “Documentos”, o advogado escolherd o arquivo, informara o tipo e o nivel de sigilo. O sigilo
pode ser anotado para o documento, independentemente do sigilo do processo.

Adicionar mais Documentos Digitar Documento Opgodes Avangadas

[-]Documento 1

Arquivo
) o
=)

Escolher arquive | Tipos de arquivos permitidos

Documentos: PDF (Tamanho maximo = 11MB)

Audio: MP3, WMA e WAV (Tamanho maximo = 250MB)

Imagens: JPEG, JPG e PNG (Tamanho maximo = 11MB)

Videos: MP4, WMV, MPG, MPEG e WEBM (Tamanho maximo = 250MB)

- Confirmar sele¢io de documentos

Documentos selecionados e ainda ndo utilizados em movimentagao

Sigilo Sem S

Sigilo (Nivel D)

Seq(® Formato Nome Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Assoc. Assinaturas Digitais Obs Excluir

Total: 0 bytes

Descricdo da imagem: aba “Documentos”, com destaque aos campos de preenchimento, a caixa de dialogo
informando sobre os tipos de arquivos permitidos e aos botdes “Confirmar selecdo de documento” e “Finalizar”.
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O sistema possibilita ao advogado a digitagdo/elaboracdo do documento que sera juntado ao
processo, por meio do icone “Digitar Documento”. Ao clicar nessa op¢ao, o sistema abrira o editor
de textos para digitacdo do conteldo do documento. Finalizado, clicar em “Anexar Documentos
e Sair”, para salvar, e indicar o tipo do documento (como peticdo inicial, por exemplo) que sera
anexado.

Na sequéncia, os documentos serdao relacionados em “Documentos selecionados e ainda nao
utilizados em movimentagao”.

O advogado podera, também, salvar o documento para distribuicdo futura. Nesse caso, essa
informacao é exibida no Painel do Advogado em “Processos pendentes do advogado”.

Para distribuir o processo, clicar em “Finalizar”; o sistema abrira uma tela com o resumo das
informacdes e confirmara o ajuizamento da acdo em “Confirmar ajuizamento”.

Peticionamento Eletronico

Resumo das Informagdes

S

Desejo entrar com a agdo em:
Brusque
Rito do Processo.
RITO ORDINARIO (COMUM
Tipo de Agdo:
BUSCA E APREENSAO EM ALIENAGAD FIDUCIARIA
Sigito:
Sem Sigilo (Nivel 0
Assunto Principal.
Pagamento (Direito Bancano, Empresarial, Falimentar e Cambiano), Pagamento, Adimplemento e extingao, Obrigactes, DIREITO CIVIL

Partes :
RAIMUNDO DE JESUS (Principa
X

TERESA DE JESUS (Principal

Distribuigso preparada para:

CARLOS EDUARDO - SF754 156 - ADVOGADO
Documentos

Confirmar ajuizamento do processo?

Confirmar ajuizamento

Descrigdo da imagem: visualizacdo da janela “Peticionamento Eletronico”, com destaque ao botdo “Confirmar
ajuizamento”.

Confirmado o ajuizamento, o processo é distribuido e o sistema exibira as informagdes como
nlimero, chave para consulta, classe, magistrado, vara e partes.
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# 088 e
HOMOLOGAGAD
e Peticionamento Eletronico ®
Asginador Digital de Documantos Gerar Custas mprimir Extrate  Enviaruma nova petigde  Fecha
Assaciar Assistente ac Advogads
Audibncia @ Processo distribuido
Cansuha Processusl
Conauha SAJ N° Processo:
Informe de rendimentes S000002:66.2024.8 24
- Chave para Consulta
ensagens 808725533024
Mavimentagio Processusl Classe
Painel do Advogado BUSCA E APREENSAO EM ALIENAGAD FIDUCIARIA
Paradas do Sistems Magistrada
Clarice Ana - Juizo da 2° Vara Civel da Comarca de Brusgue
Paticio Inicial
- Partes
Patigio/Movimentagio RAIMUNDO DE JESUS - AUTOR
x
Ralatérion - N .
ERESA DE JESUS - REU
de Julgamento
Substabelecimenta
Tabelas Bisicas Bover Contas i ol Enviar uma nova petics Eech
Temas Repetitivas

Descri¢do da imagem: tela “Peticionamento Eletrénico”, com visualizagdo de processo distribuido.

Regras gerais do sigilo de documentos

Ao se aplicar sigilo em determinado documento, este ndo se estendera a todo o processo, mas
somente ao documento a que foi atribuido. O sigilo do processo, por sua vez, estende-se para
todos os documentos juntados a ele, respeitados eventuais niveis de sigilo maiores que possam
ter sido aplicados individualmente.

Também nado se aplica ao evento langado nos autos com a movimenta¢dao, que permanecera
visivel. Somente o documento sera ocultado. Portanto, a depender da natureza da peca juntada,

€ necessario vincular a ela um evento que assegure o segredo das informacdes.

Quando atribuir sigilo ao documento

O uso indiscriminado do sigilo em documentos no eproc pode gerar impedimentos para o regular
andamento processual, restringindo o acesso as informacdes e comprometendo a transparéncia
dos atos processuais. Portanto, deve ser avaliada cuidadosamente a necessidade de se atribuir o
sigilo, reservando-se para dados sensiveis ou para os quais a lei exija confidencialidade.

Importante

O nivel de sigilo “Segredo de Justica (Nivel 1)” torna o documento juntado visivel
apenas para usuarios internos do sistema (magistrados, gestores, servidores etc.),
advogados habilitados no processo, partes e usudrios externos com chave de acesso.
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