
Orientações para

prepostos

PJU- Procuradoria Jurídica



A audiência é um ato formal muito importante para o processo ju-
dicial. Você estará atuando como representante da COSANPA, sendo 
importante que você trate todos com respeito e evite utilizar lingua-
gens inapropriadas.

A função do preposto, além de representar a empresa, também
é prestar os esclarecimentos necessários. Porém, você só deve falar 
quando houver perguntas direcionadas a você, sendo proibido inter-
romper o depoimento da parte contrária.

ORIENTAÇÕES GERAIS



Você estará acompanhado do advogado responsável pelo proces-
so e todas as orientações referentes ao caso serão repassadas por ele 
previamente.

Também é fundamental que você preste muita aten-
ção nas orientações repassadas pelo juiz ou pelo conci-
liador e jamais os interrompa enquanto estiverem falan-
do.

Você também deverá trajar roupas adequadas, sendo proibido 
o uso de óculos escuros, chapéu ou boné.

Leve um documento de identidade ori-
ginal e legível em todas as audiências que 
você participar.



LOCAL
A audiência poderá ocorrer de forma presencial ou remota.

Nas audiências presenciais você irá acompanhado do advoga-
do ao Tribunal ou Fórum, onde será realizada a sessão.

As audiências remotas ocorrem de forma virtual e você po-
derá acessá-la pelo computador ou pelo celular, mas sempre
certifi que que a internet esteja funcionando corretamente.

Na audiência realizada pelo 
computador você irá clicar no 
link de acesso que o advoga-
do irá lhe fornecer, então você 
será direcionado para essa 
tela: 

Depois, clique em “Iniciar reu-
nião”. Após isso, será solicitado 
que você digite uma senha, que 
será informada pelo advogado res-
ponsável pelo caso.

Quando a audiência for realizada 
pelo celular, você poderá acessá-la 
pelo link (da mesma forma que no 
computador) ou por meio do apli-
cativo “Zoom”.

Clique em “Ingressar na reu-
nião” e posteriormente aparecerá 
essa tela:



Onde está escrito “ID da 
Reunião” digite o número for-
necido pelo seu advogado. Em 
seguida, escreva seu nome e 
sobrenome para que possa 
ser identificado pelo juíz.

Após preenchidas essas 
informações você apertará em 
“Ingressar”, então será solici-
tada uma senha, que também 
será previamente informada 
pelo seu advogado.

Quando você for comparecer 
à audiência de forma virtual, cer-
tifique-se de que a câmera e o 
microfone do seu dispositivo es-
tejam funcionando, e preferencial-
mente, utilize fones de ouvido. 



Quando optar por utilizar celular, também é necessário se certifi -
car que o nível da bateria esteja sufi ciente, buscando sempre que 
o dispositivo esteja com a carga completa.

A escolha do ambiente onde 
você irá realizar a audiência 
também é muito importante. É 
necessário que seja um local 
calmo e iluminado. Se possível, 
escolha um local em que você 
esteja sozinho e não tenha ou-
tras pessoas transitando pelo 
ambiente.

Você também deverá estar 
acomodado e sentado dian-
te do computador ou celular. 
Durante a audiência o juiz não 
aceitará que você fi que andan-
do com o celular ou que fi que 
se levantando do local onde estava acomodado.

Durante a audiência você não poderá ter contato com 
terceiros e só poderá sair da sala após ser liberado pelo 

juiz.



Sempre compareça ao local da audiência, seja ela física 
ou virtual, com 20 minutos de antecedência.

Qualquer atraso implicará em graves prejuízos para a 
COSANPA!

a audiência é um ato solene e formal!
LEMBRE-SE,

IMPORTANTE




