Guia pratico Ple
Advogados e Partes

Distribuicao
Distribuindo uma acdo no sistema Ple

Cligue no menu Processos > Novo Processo. Preencha a Jurisdicdo correta (em que o processo eletronico serd distribu-
ido), a Classe judicial e clique em Incluir. O sistema habilitara as abas abaixo indicadas.

Assuntos

Na aba Assuntos selecione os temas relacionados a peticdo inicial e os associe ao processo. Para isso, clique em
Adicionar (seta amarela) ao lado de cada assunto.

Utilize o campo de pesquisa para encontrar seus temas mais rapidamente. Caso precise excluir um assunto ja associado,
basta clicar em Remover (seta amarela) ao lado de cada assunto.

Ao concluir a associacdo de assuntos, indique dentre eles qual é o Assunto Principal.

Partes

Nessa aba, sera preciso preencher os dados das Partes que atuardo no processo.

Clique no icone + para inserir os dados da parte, procurador/terceiro vinculado ou participante. Depois verifique os
dados de endereco.

Lembre-se que € obrigatorio indicar o CPF/CNJP da parte no Polo Ativo, sendo recomendado também indica-lo no Polo
Passivo.

Caracteristicas

Em Caracteristicas indique se ha pedido de tramitacdo do feito em segredo de justica, de justica gratuita, pedido de
liminar ou antecipacao de tutela. Indique também o valor da causa. Se for o caso, vincule Prioridade ao processo.

Anexar peti¢cdoes e documentos

A peticdo inicial pode ser anexada de duas formas:

(1) Utilizando o editor de texto - Selecione Sim em Peticdo por editor de texto do sistema? e, em Tipo de Peticdo,
selecione Peticdo Inicial para redigir a inaugural diretamente no editor de texto, ou colar um conteuldo ja produzido em
outro editor. Clique em Gravar.

(2) Enviando a inaugural em PDF - selecione Nao em Peticdo por editor de texto do sistema? (opgdo padrdo do sistema)
e cligue em + Adicionar do campo Incluir. Selecione o arquivo da peticdo inicial que deve estar no padrdo PDF-A e clique
em Abrir. Em Tipo de Peticao selecione a opc¢do Peticdo Inicial. Clique em Gravar.

Ap0os a gravacdo sera possivel Incluir Anexos clicando em + Adicionar. Utilize a tecla CTRL enquanto seleciona os arquivos
para anexar varios documentos de uma so vez. Ndo deixe de preencher os campos descri¢do e tipo de documento para
cada um dos anexos. Ao final, clique em Gravar e em Assinar Digitalmente. Selecione seu certificado digital e insira seu
PIN.

Atencao: documentos anexos

Ao anexar documentos no Ple atente para os requisitos dos

Também observe que cada arquivo em PDF devera ter tamanho maximo de 3 MB.

Informagoes da Justica do Trabalho

Nessa aba, indique o local da prestacdo de servicos (Estado e Municipio) e a atividade economica desenvolvida, e
cligue em Gravar. A atividade economica selecionada deve ser especifica (icone de folha de papel), selecionada a partir
das atividades mais genéricas (icone de livro) identificadas pela seta preta.

Processo

A aba Processo € a Ultima da distribuicdo da acdo. Nela, confira atentamente todos os dados, depois clique em Proto-
colar. Ao final, salve o comprovante do protocolo, que indicard, entre outros, o nimero do processo, o érgao julgador,
0 assunto, o nome das partes e a ciéncia da data da audiéncia designada.

O processo ja podera ser visualizado pela vara do trabalho sorteada e também pelos advogados inseridos no polo ativo,
no Acervo Geral.

Caso tenha iniciado a distribuicdo da acdo sem conclui-la na mesma ocasiao, é possivel retoma-la posteriormente. Os
dados ja salvos estardo em Processos > ndo protocolado. Para continuar a distribui-la clique no icone Ver Detalhes.
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