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Habilitacao no Processo pelo
Defensor/Procurador

1. Introducgao

Esta dica de sistema apresenta de forma simples, o passo a passo de como o

Defensor/Procurador deve solicitar habilitacdo de acesso aos Autos de Processos.

2. Habilitagao nos autos

Apds acessar ao sistema Ple, acesse a aba Habilitacdo nos Autos. Através dela serd

possivel solicitar acesso aos Autos de processos sigilosos.
Na tela habilitada, informe o NUmero do processo e cligue em Pesquisar.

Na tela principal, em Processos seré listado o processo pesquisado, cliqgue em Solicitar

Habilitagao.

—
— P]e Painel do Defensor
ACERVO MINHAS PETICOES

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS05 PETICIONAR HABILITACAD NOS AUTOS PUSH

Numero do processo Processos
Orgdo julgador

0823371 T8 190
Processo

PESQUISAR LIMPAR

& SOLICITAR HABILITACAD 08: e 1° Juizado Especia

LS S » ¥

Fiqura 1 - Habilitacdo nos autos digitais
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O sistema ird abrir uma nova janela, habilitando a aba Selecionar Polo. Na secao
Selecione um dos polos para solicitar a habilitacdao, marque o checkbox da Parte ou por guem

postula no processo. Ao finalizar, clique em PROXIMO.

SELECIONAR POLO

Dados do Processo

Nan Data de Autuagio Data de Distribuicio
08/03/22 18:16 08/09/22 18:16

Classe Judicial Orgao Julgador
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL 1° Juizada Especial Civel da Comarca da Capital

elacione um dos polos para solicitar a habiitagao

Polo Ativo Polo Passivo

BT & am -40 (REU)

LI 5 (ADVOGADO)

PROXIMO

Figura 2 - Selecdo dos Polos.

A aba Vincular Parte serd habilitada, no 1° Passo informe o Tipo de Solicitagdo. Selecione
o checkbox Habilitacdo com substituicao - solicitar a habilitagdo em meu nome.

Logo em seguida, no 2° Passo é apresentado os dados do Defensor para confirmacao.

ATENCAO: Caso a Parte a ser representada nido possua o
A Advogado cadastrado, o sistema ndo ird permitir a habilitacao

nos autos do processo.

PJé recosx | - Acessdo

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES

I 1° Passo —= Tipo de solicitacao I

@® Habilitagdo com substituigao - solicitar a habilitagdo em meu nome,

2° Passo -» Confirmar dados do advogado

Nome - T ro
CPF- 0 95

Figura 3 - Configurar solicitacdo.
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No 3° Passo - Selecione a(s) parte(s) para vincular, marque o checkbox das partes que

deseja vincular.

Sera necessario realizar a exclusdao do Advogado, se existir, clicando no botdo com uma

lixeira na frente do nome do Advogado.

3° Passo -> Selecione a(s) parte(s) para vincular

Polo ativo
- »agitta Canes Venatici Octans - CPF: 1 (AUTOR)
2 @ | Cetus Hercules Ophiuchus - CPF: ( 1 (ADVOGADO)

Figura 4 - Selecionar partes para vincular

Serd exibida uma notificacdo que esta acdo removerd esse participante de todas as

relacbes processuais neste polo, cliqgue em Ok.

stg-02.4r.pjejus.br diz

Esta agdo removers esse participante de todas as relagdes processuais

neste polo. Confirma?

Figura 5 - Tela de notificacdo

Selecione uma das opcgbes exibidas abaixo: Declaro, sob as penas da lei, que neste ato
apresentei instrumento de mandato ou Protesto pela apresentagao oportuna do instrumento
de mandato, na forma da lei. Ao finalizar, clique em Préximo.

3° Passo -> Selecione a(s) parte(s) para vincular

Polo ativo Polo passivo
- & @ sagitta Canes Venatici Octans - CPF: 116.472.227-10 (AUTOR) - & Ol S/A - CNPJ: 76.535.764/0001-43 (REU)
2, & Cetus Hercules Ophiuchus - CPF: 013.229.006-55 (ADVOGADO) & Corona Borealis Volans Sagitta (000.000.000-00)

O Declaro, sob as penas da lei, que neste ato apresentei instrumento de mandato
O Protesto pela apresentaco oportuna do instrumento de mandato, na forma da lei

PROXIMO

Figura 6 - Passos para solicitar a habilitacao.
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3. Incluir Peticao e Documentos

A aba Incluir Peticbes e Documentos serd habilitada, onde permite a inclusdo da peticéo
solicitando a habilitacdo nos autos.

O campo Tipo de Documento sera preenchido automaticamente com a opcéo
Habilitagdo nos autos, podendo o usuério alterar o campo Descri¢ao, niimero e sigiloso.

OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descricdo seja preenchido de
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento

posteriormente, pois a informacao serd exibida na arvore do processo
nos Autos Digitais.

@ OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficard restrito.

Na secao Sua Peticdo pode ser selecionado a forma a peticdo serd inserida, sendo
possivel anexar o Arquivo PDF ou confeccionar a peticdo diretamente no sistema
selecionando a opcao Editor de Texto.

- Acessao

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES INCLUIR PETIGAO E DOCUMENTOS

Tipo de documento® Descrigédo Nuamero (opcional)

Habilitacdo nos Autos ~ Hab O sigiloso

Sua petigdo:

@® Arquivo PDF O Editor de texto
@

ADICIONAR

Figura 7 - Peticdo de habilitagcao.
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3.1 Arquivo PDF

ATENCAO: Caso insira o documento da Peticdo Inicial da forma
A descrita neste tépico, o mesmo serd exibido na éarvore do

processo como documento principal e nao como Anexo.

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

: _A0: O sistema somente aceita arquivos em PDF com
® o tamanho méximo de até 1,5MB.

Sua peticao:

® Arquivo PDF O Editor de texto

ADICIONAR

Figura 8 - Botdo Adicionar.

O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo gque seja realizada a busca do
documento digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, clique em Abrir.

“ Enviar arguivo(s)
| « ~ 4 n Area de Trabalho Itil material extra

Organizar Nova pasta

Downloads # I Data de modificagdo

B Documentos #

B Imagens at D...

11/05/2020 16:3. Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
-5 Este Computador
& SAMSUNG (D)

Nome: | TIEXAMES_Plano_de_Estudos ~ | |All Supported Types

Figura 9 - Escolher Arquivos.
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O documento serd disponibilizado ao lado direito, onde pode ser excluido pelo botdo
Excluir ou realizar o download pelo botao Download ao lade do nome do documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza o botdo Adicionar na secdo

Anexos.

Sua petigao:

® Arquivo PDF O Editor de texto

Documento.pdf i

Anexos:

[ (a[e] Y30 | Arquivos suportados

Figura 10 - Documento adicionado

ATENCAO: Caso adicione um documento através da secio Anexos,
A o documento serd exibido na arvore do processc como Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apds selecionar o documento, cligue em Abrir.

% Enviar arquivo(s)
« v 4 M « AreadeTrabalho > Itil > material extra
Organizar = Nova pasta

Downloads A

ﬁ Documentos #

W Gerenciamento ¢ 11/05/2020 1 Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
% Este Computador

. SAMSUNG (D3)

Figura 11 - Selecionar arquivo
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O arquivo sera carregado, devendo ser informado o Tipo de Documento e a Descri¢ao.
Apés a devida selecdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos()

1 AR .pdf Tipo de documento \/
2378 Outros documentos v
h !
i application/pdf Descrigdo
O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) ()

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 12 - Tipo de Documento/ Descri¢ao.

Ao final, os documentos deverao ser assinados, cliqgue em Assinar Documento(s).

P]E ProceComCiv 0800163-22,2022.8.19.0211 - Incluso Indevida em Cadastro de Inadimplentes

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES INCLUIR PETICAO E DOCUMENTOS

Tipo de documento™ Descrigao Namero (opcional) Modelo
Petigdo v Peticdo Selecione um modelo v O sigiloso
Sua petigao:

® ArquivoPDF O Editor de texto

@
Peticio (2).pdf o

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 13 - Assinar documento.
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Apés a assinatura, o documento inserido poderd ser visualizado nos autos do processo.

30 set 2022

] [8 20711237 - Habilitagdo nos autos []

Figura 14 - Documento juntado

3.2 Editor de Texto

g ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, o documento
deverd ser confeccionado e sera juntado na arvore do processo

como documento principal.

Ao selecionar a opcdo Editor de texto, o sistema habilita o0 campo Minuta, onde é possivel

realizar a confeccdo do documento neste campo.

Apés finalizar a confeccao do documento, clique no botao Salvar.

Documento:

O Arquivo PDF @ Editor de texto

BB I U ax == Tipodefont= Tamanho <« X, x* &= % B2 s Cale i

= i= =9 E wA-w. @ QT % &

Habilitacdo nos Autos

SALVAR

Figura 15 - Campo minuta

Habilitacdo no Processo pelo Defensor/Procurador
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Serd habilitado o campo Anexos, que permite a anexacao de documentos ao clicar no
botao Adicionar.

Anexos:

ADICIONAR Arguivos suportados

Figura 16 - Adicionar documento

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba
A Anexos, o documento serd exibido na arvore do processo
como Anexo.

O sistema abre a tela Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apds selecionar o documento, cligue em Abrir.

“» Enviar arquivo(s)
« ~ 1 W « AreadeTrabalho > Itil > material exira

Organizar Nova pasta

Downloads ) ; Data de modif

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

OneDrive
5 Este Computador

. SAMSUNG (D:)

Figura 17 - Selecionar arquivo
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O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descricdo, que
apés a devida selecdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos()

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7 KiB

i application/pdf Descrigdo

O

Outros documentos v

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) (]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 18 - Tipo de Documento/ Descri¢ao.

Ao final os documentos deverdo ser assinados, clique em Assinar Documento(s)

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 19 - Botdo para assinatura.

Apds a assinatura, o sistema ird exibir a informacdo de solicitacdo de habilitacdo e o
documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo.

30 set 2022

@® B 20711237 - HabilitagZo nos autos [

Figura 20 - Documento na drvore do processo.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 17/03/2023 | Elaboracao de Documento. Thiago Pinheiro
1.0 20/03/2023 | Revisao de texto e template. Amanda Narciso
1.0 21/03/2023 | Revisao de documento. Tatiana Brandao
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