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INCLUIR ENDEREÇO 
A inclusão de um ou mais endereços novos para quaisquer das partes dos autos é realizada pelo 

advogado, acessando a capa do processo, seção “Ações” e acionando o botão “Incluir Endereço”.  

 

Descrição da imagem: tela da capa do processo, com destaque ao botão “Incluir Endereços” disponível na seção 

“Ações”. 

A tela “Incluir Endereços e Contatos” será aberta. Na linha da parte com novo endereço a ser 

adicionado, clicar no ícone “Adicionar Endereço e Contato”, representado por uma casa, disponível 

na coluna “Ações”.  

 

Descrição da imagem: tela “Incluir Endereços e Contatos”, com destaque ao ícone “Adicionar Endereço e Contato”. 
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A janela “Cadastro de Endereço e Contato” será aberta. O advogado poderá preencher as seções 

“Cadastro de Endereços” e “Cadastro de Contatos” com as novas informações sobre endereço da 

pessoa selecionada. 

Na seção “Cadastro de Endereços” será possível clicar na seta para baixo no campo “Tipo” e 

selecionar entre “Residencial ou “Comercial”. O endereço pode ser preenchido digitando o 

número no campo “CEP” e, após, teclar “Enter” ou acionar o ícone representado por uma lupa.  

Com o logradouro identificado, digitar o “Número” e o “Complemento”. 

Marcar a caixa de seleção “Favorito” caso o endereço seja o principal ou o primeiro a ser 

diligenciado. 

 

Descrição da imagem: janela “Cadastro de Endereço e Contato”, com destaque a caixa de seleção “Favorito”. 

Clicar em “Incluir Endereço” e o endereço cadastrado será exibido no campo inferior. 

A coluna “Ações” possuirá o ícone de uma estrela na linha do endereço marcado como favorito.  

A remoção do endereço cadastrado pelo advogado é realizada acionando o botão “Remover 

endereço”, representando por um círculo com um traço dentro, também disponível na coluna 

“Ações”.  
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Descrição da imagem: janela “Cadastro de Endereço e Contato”, com destaque a coluna “Ações” da linha de 

endereço marcado como favorito. 

O preenchimento da seção “Cadastro de Contatos” é efetuado ao clicar no campo “Forma de 

Contato” e, no menu expansível, selecionar entre as opções “Telefone”, “E-mail” e “Celular”. 

Na sequência, preencher o campo “Contato” com a informação nova sobre o contato. Acionar o 

“Incluir Contato” e, por fim, clicar em “Salvar”. 

 

Descrição da imagem: janela “Cadastro de Endereço e Contato”, com destaque aos botões “Incluir Contato” e 

“Salvar”. 
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Importante 

A inclusão de endereços ou contatos pode ser feita a qualquer momento do processo 

e não requer o uso de algum evento específico pelo advogado, ou seja, elaboração 

de uma petição. 

A “Tabela de Eventos” da capa do processo receberá o evento “Ato Cumprido pela Parte ou 

Interessado”, contendo o documento referente a inclusão do endereço ou contato. 

 

Descrição da imagem: tela da tabela de eventos da capa do processo contendo o evento “Ato Cumprido pela Parte 

ou Interessado”. 

 

Descrição da imagem: tela do documento referente a inclusão de novo endereço realizada pelo advogado. 
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