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Objetivo: Acessar a ferramenta  
  

Para acessar a ferramenta de peticionamento eletrônico o aluno deve acessar o Aluno Online 

(https://www3.unaerp.br/aluno) e identificar-se com o código do aluno e senha. Após a 

identificação, clicar no link “Consultas -> NEP”, como mostrado na figura 1:  

 

Na página “NEP” o aluno deve clicar no botão “Visualizar” do respectivo componente curricular 

na seção “Processos Simulados”.  

 

Figura 2: Botão visualizar  

  

Figura  1 :  Menu   consultas   
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Objetivo: Visualizar informações do caso atribuído ao aluno  
  

Com a ferramenta aberta, o aluno tem acesso a informações gerais sobre o caso bem como 

informações específicas, basta clicar no link “Visualizar informações do caso”. Uma janela 

flutuante se abrirá contendo informações importantes a respeito da sua função no caso além 

do título, descrição e calendários.  

 

  
Figura 4: Informações do caso  

  

Figura  3 :  Tela  inicial do sistema   
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A ferramenta de peticionamento eletrônico se comporta diferentemente de acordo com a 

função atribuída ao aluno, por exemplo, se o aluno recebe a função de “Advogado do autor”, 

um polo ativo, este aluno é responsável por enviar as iniciais, isto é, deve submeter a petição 

inicial de modo a dar início ao processo. Desta forma, somente este aluno terá a opção de envio 

de petição inicial habilitada, os demais participantes irão visualizar o botão “Enviar petição 

inicial” desabilitado. Diferentemente da figura 3, a aluna da figura 5 visualiza o botão 

desabilitado por representar um “Juiz de direito”, um polo passivo (não submete as iniciais).  

  
Figura 5: Botão de iniciais desabilitado  

Da mesma forma, já que a petição inicial (caso tenha sido submetida) ainda não tenha sido 

aprovada pelo docente responsável, as opções de “Consulta de processo” e “Petição 

intermediária” estarão desabilitadas. Serão habilitadas após o processo ter sido distribuído 

mediante a aprovação da petição inicial e um número do processo gerado.  
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Objetivo: Submissão da petição inicial  
  

Para dar início ao processo de submissão da petição inicial, o aluno deve clicar no botão “Enviar 

petição inicial” da página principal, caso esteja habilitado (para estar habilitado o aluno deve 

representar uma função do tipo “polo ativo” no caso, advogado do autor por exemplo).   

 

O formulário de envio da petição inicial deve se abrir. O mesmo é dividido em 3 etapas: dados 

básicos, partes e/ou advogados e anexar documentos. Na etapa 1 o aluno deve preencher os 

campos com os dados básicos, os campos obrigatórios estão marcados com um “*” e caso não 

preenchidos serão marcados em vermelho como mostrado na figura 7:  

  

Figura  6 :  Botão enviar petição inicial   
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Figura 7: Dados básicos  

Na etapa 2 o aluno deve inserir somente as partes e/ou advogados complementares e partes 

fictícias.  

IMPORTANTE 1: não há a necessidade nesta etapa de cadastrar os outros alunos que compõem 

o processo simulado, o sistema já contém tal relação.  

IMPORTANTE 2: somente as partes complementares cadastradas na petição inicial serão 

listadas a nível de processo, isto é, serão listadas em todas as partes do sistema que podem 

consultar as partes do processo. As partes cadastradas em uma petição intermediária serão 

listadas somente a nível da petição, não aparecerão nas listagens de partes do processo.  
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Figura 8: Cadastro de partes complementares  

Para adicionar uma nova parte complementar basta digitar o nome, selecionar uma função e 

clicar no botão “Adicionar”. A parte pode ser editada ou removida.  

Na etapa 3 o aluno deve anexar os arquivos correspondentes à sua petição, o aluno deve 

selecionar o tipo de documento e selecionar o arquivo clicando no botão “Selecionar arquivo”.  

IMPORTANTE 3: serão permitidos somente arquivos no formato PDF e no tamanho máximo de 

10 MB. Arquivos maiores deverão ser repartidos em arquivos menores antes de anexar.  

O formulário permite também o aluno anexar mais de um documento, sendo um por vez, e 

alterar a ordem de como esses documentos aparecerão nos autos do processo.  
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Figura 9: Anexar documentos  

Para completar o envio, o aluno deve clicar no botão “Enviar petição”. Todas as informações e 

documentos anexos serão submetidos, se nenhum erro ocorrer, uma janela flutuante aparecerá 

com uma mensagem de sucesso, mostrando o número na qual a petição foi protocolada, como 

mostrado na figura 9:  

  
Figura 10: Petição inicial enviada com sucesso (qualquer erro nessa etapa deverá ser comunicado ao NEP)  
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Objetivo: Acompanhar petições enviadas  
  

Para acompanhar a situação das petições enviadas o aluno pode acessar a página “Minhas 

petições” por meio do link “Ir para minhas petições” da página inicial:  

 

Na página “Minhas petições” o aluno poderá acompanhar a situação de todas as suas petições 

submetidas bem como visualizar os documentos, partes da petição e outras informações.  

  
Figura 12: Petições submetidas 1  

  

Figura  11 :   Link minhas petições   
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Figura 13: Petições submetidas 2  

No link “Comentários” é possível visualizar qualquer comentário que o docente responsável 

tenha feito durante a avaliação.  

  
Figura 14: Comentários do docente  
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Objetivo: Consultar processo  
  

Para consultar as informações do processo bem como visualizar os autos, os alunos 

participantes devem acessa-lo por meio da ferramenta “Consulta de processo” na página inicial.  

Caso o processo já esteja distribuído (com um número atribuído), a ferramenta estará habilitada 

e preenchida para todos os participantes, bastando clicar no botão “Consultar”.  

 

O número atribuído ao processo estará preenchido de forma automática. 

A página de consulta de processo contém informações pertinentes ao caso e processo bem 

como as partes envolvidas, calendário cadastrado e autos do processo. 

  

  

  

Figura  15 :  Consultar processo   
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Figura 16: Consulta de processo  

Para visualizar os autos do processo o aluno deve clicar no botão “Visualizar os autos”, uma 

janela irá se abrir com todos os documentos de peticionamentos submetidos.  

Figura 17: Autos do processo  
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Para visualizar os documentos basta clicar no título correspondente na coluna da esquerda, 

onde os mesmos estão classificados por tipo. 
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Objetivo: Submissão da petição intermediária  
  

Para dar início ao processo de submissão da petição intermediária, o aluno deve clicar no botão 

“Enviar petição intermediária” da página principal, caso esteja habilitado (para estar habilitado 

o aluno deve estar atribuído a uma função de um processo já distribuído, isto é, com petição 

inicial submetida e avaliada).  

 

O formulário de envio da petição intermediária deve se abrir. O mesmo é dividido em 3 etapas: 

dados básicos, partes e/ou advogados e anexar documentos. Na etapa 1 o aluno deve conferir 

os dados básicos e selecionar a categoria da petição intermediária, os campos obrigatórios estão 

marcados com um “*” e caso não preenchidos serão marcados em vermelho.  

  

  

Figura  18 :  Botão enviar petição intermediária   
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Figura 19: Dados básicos  

Na etapa 2 o aluno deve inserir somente as partes e/ou advogados complementares e partes 

fictícias.  

IMPORTANTE 4: não há a necessidade nesta etapa de cadastrar os outros alunos que compõem 

o processo simulado, o sistema já contém tal relação.  

IMPORTANTE 5: as partes cadastradas em uma petição intermediária serão listadas somente a 

nível da petição, não aparecerão nas listagens de partes do processo.  
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Figura 20: Cadastro de partes complementares  

Para adicionar uma nova parte complementar basta digitar o nome, selecionar uma função e 

clicar no botão “Adicionar”. A parte pode ser editada ou removida.  

Na etapa 3 o aluno deve anexar os arquivos correspondentes à sua petição, o aluno deve 

selecionar o tipo de documento e selecionar o arquivo clicando no botão “Selecionar arquivo”.  

IMPORTANTE 6: serão permitidos somente arquivos no formato PDF e no tamanho máximo de 

10 MB. Arquivos maiores deverão ser repartidos em arquivos menores antes de anexar.  

O formulário permite também o aluno anexar mais de um documento, sendo um por vez, e 

alterar a ordem de como esses documentos aparecerão nos autos do processo.  
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Figura 21: Anexar documentos  

Para completar o envio, o aluno deve clicar no botão “Enviar petição”. Todas as informações e 

documentos anexos serão submetidos, se nenhum erro ocorrer, uma janela flutuante aparecerá 

com uma mensagem de sucesso, mostrando o número na qual a petição foi protocolada, como 

mostrado na figura 22:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22: Petição intermediária enviada com sucesso (qualquer erro nessa etapa deverá ser comunicado ao NEP) 


