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INFORMATIVO ES PECIAL - PROCURADORIAS

Data: 17/8/2015

ASSUNTO:
Manual pratico de operagdo do Ple-JT para Procuradores de entes publicos

1) Criagdo da Procuradoria, formas de notificacdo/citacdo e atribui¢ées do Procurador-Gestor:

Com a implantacdo do Ple-JT, os entes publicos municipais, estaduais e federal foram convidados a
fornecer ao TRT5 os dados necessdrios ao credenciamento das suas Procuradorias, quais sejam
nome completo, nimero de inscricdo no CPF, e-mail e naturalidade do Procurador, além do e-mail
e data da instalacdo da Procuradoria. No Ple, ainda que o ente publico ndo possua Procuradoria de
fato, sendo sua representacdo processual feita por advogados, os seus representantes sao
cadastrados como Procuradores.

As notificagbes as pessoas juridicas de direito publico com Procuradoria cadastrada no Ple sdao
feitas via sistema, isto é, estardo disponiveis na pdgina de trabalho do usuario, aplicando-se as
regras dispostas na Lei n? 11.419/2006 (art. 52). Essa norma preconiza que "as intimagdes serdo
feitas por meio eletrénico em portal proprio aos que se cadastrarem na forma do art. 2° desta Lei,
dispensando-se a publicagdo no drgdo oficial, inclusive eletrénico”, no que foi secundada pela
Resolugdo CSJT n? 136/2014, que em seu art. 23, caput, dispde: "no processo eletrénico, todas as
citagbes, intimagbes e notificacbes, inclusive as destinadas a Fazenda Publica, far-se-Go por meio
eletrénico".

O TRT5 cadastrou como Procuradores-Gestores todos aqueles indicados pelos entes publicos.
Procurador-Gestor é aquele responsdvel pela inclusdo, alteracdo de dados e exclusdao dos demais
Procuradores, apds a criacdo da Procuradoria.

E importante ressaltar que caso haja a saida de um Procurador (ainda que seja advogado) dos
guadros da Procuradoria, é de responsabilidade do Procurador-Gestor a sua inativagdo do
sistema, sob pena de continuidade do acesso integral aos processos em que litigue o ente publico.

Para mudar o Procurador-Gestor, todavia, podera o préprio Procurador-Gestor atribuir tal perfil a
outro Procurador e retirar o seu ou, com antecedéncia razodvel, deve o ente publico informar ao
TRTS através do NUSOP (nusop@trt5.jus.br) o nome, nimero de CPF, e-mail e naturalidade do
substituto, para que seja providenciada a modificacdo. Especial atencdo merecem, nesse
particular, as mudancas de gestao municipais e estaduais.
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2) Acessando o sistema:

Apds a inser¢do do certificado digital, o Procurador deve verificar se dispde de multiplos perfis no
Ple-JT. E que alguns Procuradores podem possuir também o perfil de Advogado. Para acessar o
seu perfil de Procurador, alterne-o no canto superior direito da tela, logo abaixo do seu nome.
Veja:
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Fig.1. Alternando para o perfil de Procurador

3) Configurando um Procurador:

Todos os Procuradores cadastrados na Procuradoria pelo Procurador-Gestor, assim como este,
terdo acesso integral aos processos eletrénicos e receberdo em sua pagina as intimacgdes/citacdes.
Para configurar um Procurador, o Procurador-Gestor devera acessar o caminho
Configurag¢éo>>Pessoa>>Procurador:

Indclar Palndls Processos Abvidades Audidncias Configuragio PJe PUSH
.| Pesson s Assisterite de procuradonia
Cadastra de senha ]
Procuradar |

Fig.2. Acessando o caminho para cadastrar novo Procurador

Depois, clicar em "Pré-cadastro":
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Fig.3. Pré-cadastrando um novo Procurador

Deve, entdo, inserir o numero de inscricdo no CPF do Procurador (1) e clicar no botdo Pesquisar

52 andar, Comércio - CEP 40.015-901, Salvador/BA,
N Uﬁﬂp nusopEtrts. jus.br
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(2). O sistema buscara na base de dados da Receita Federal os dados para esse niumero de CPF.
Agora, deve-se "confirmar" (3) a escolha:

ste
Procuradoria
Iniciar Paintis Processos Atividades Audidncias Configuracio PJe PUSH

_—
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~ Confirmar 3

Fig.4. Inserindo CPF, pesquisando e confirmando o novo Procurador

Confira os dados trazidos da Receita Federal e insira os faltantes, como e-mail (1), UF Nascimento
(2) e Naturalidade (3):
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Fig. 5. Inserindo dados faltantes

Agora, selecione a Procuradoria respectiva (4) e assinale se tal Procurador sera Gestor ou ndo (5).
Feito isto, clique em "Gravar" (6):
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Fig.6. Associando o novo Procurador a Procuradoria e informando se é Gestor

Clique agora na aba "Entidades", para associar o Procurador ao ente publico representado.
Marque o checkbox respectivo (7) e clique em "Gravar" (8):

Erveclades - ITOE
MarcanDesmantar Todos
Entidades
ESTADD [ BAEA B 7
 Gravar B

Fig. 7. Associando o ente publico ao novo Procurador

Pronto: o Procurador ja estd associado a Procuradoria, vinculado ao ente publico representado:
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Fig. 8. Novo Procurador associado a Procuradoria do ente publico

Lembre-se de fazer isso no Ple de 12 grau E no Ple de 22 grau, uma vez que as bases de dados de
ambas as instancias sao distintas.

Para inativar o Procurador, o que vedara seu acesso aos processos em que litigue o ente publico,
acesse o mesmo caminho Configura¢Go>>Pessoa>>Procurador, digite o niumero de inscricdo do
CPF do Procurador (1), pesquise (2) e clica no icone "lata de lixo" (3):
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Fig.9. Inativando o Procurador

Responda "OK" a pergunta do sistema:

Deseja inativar este registro?

| ok | | cancelar

Fig. 10. Confirmando a inativagéo
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Pronto. O sistema emitird o aviso

Situagao

e a "Situacdo" do

Procurador passara a ser Inativo
4) Configurando um Assistente de Procuradoria:

Assistente de Procuradoria é o perfil destinado as pessoas que assessoram os Procuradores,
podendo praticar todos os atos destes, exceto assinar pecas, protocolar acdes e peticdes e receber
intimacgodes.

Para configurar um Assistente de Procuradoria, o Procurador ou o Procurador-Gestor deverd
acessar o caminho ConfiguracGo>>Pessoa>>Assistente de Procuradoria. Depois, clicar em "Pré-
cadastro":
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Fig. 11. Pré-cadastrando um Assistente de Procuradoria.

Deve, entdo, inserir o nimero do CPF do Assistente (1) e clicar em "Pesquisar" (2), confirmando a
escolha feita (3):
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Fig. 12. Inserindo CPF, pesquisando e confirmando o Assistente de Procuradoria.

Confira os dados do Assistente, trazidos pela Receita Federal. Insira os dados faltantes, como e-
mail (3), Estado (4) e Naturalidade (5). Clique em "Gravar" (6):
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Fig. 13. Inserindo dados faltantes do Assistente de Procuradoria.

Agora, va para a aba "Procuradoria", para associar esses Assistente a Procuradoria respectiva.
Insira a data de ingresso (7), informe se o Assistente é Gestor ou ndo (8) e clique em "Incluir" (9):
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Fig. 14. Associando a Procuradoria ao Assistente de Procuradoria.

A Assistente estd associada a Procuradoria:
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Fig. 15. Assistente associada a Procuradoria

Agora clique na aba "Entidades", escolha a Procuradoria respectiva (10), marque o checkbox
respectivo ao lado do nome do ente publico (11) e clique em "Incluir" (12):
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Fig. 16. Associando o ente publico representado ao Assistente de Procuradoria.

Pronto. A Assistente estd com acesso pleno aos processos do ente publico representado:
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a Procuradoria = & Entdads « & Tipo de pessca =
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Fig. 17. Assistente de Procuradoria vinculado ao ente publico
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5) Configurando login e senha

Essa funcionalidade possibilita que a consulta a integra dos processos, tanto no primeiro quanto no
segundo grau, seja imediatamente disponibilizada em celulares, smartphones, tablets etc, sem ne-
cessidade de utilizagdo do certificado digital. Mas, atencao! Essa funcionalidade permite apenas a
visualizacdo dos processos, ndo a pratica de atos processuais (peticionamento, ajuizamento de
acdo etc), cuja assinatura digital é imprescindivel.

Para os advogados e procuradores, € uma maneira facil e rapida de acesso a integra dos processos
nos computadores que estdo disponiveis no pulpito das Salas de Sessdes das Turmas e no Tribunal
Pleno.

Veja como fazer:

a) Acesse Configuragdo>>Pessoa>>Cadastro de senha:

e . H
Configuragao PJe PUSH
I Pessoa ) Advogado |
' Assistente de advogado
Cadastro de senha

Fig. 18. Acessando o caminho para cadastrar senha

b) Na tela seguinte, responda "sim" a pergunta Permitir acesso a Consulta Processual utilizando lo-
gin e senha?, digite uma senha alfanumeérica, confirme-a e clique em Atualizar senha:

Iniciar Paingis Processos Atividades Audiéncias Configuracio PJe PLUSH

Cadasiro de Senha
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] |-
Permitir acesso a Consulta Processwal
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Sim ¥ Mo

Atualizar senha

Fig. 19. Cadastrando a senha
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c) Pronto. Estdo cadastrados seus login e senha.

CONSULTA PROCESSUAL COM LOGIN E SENHA

Para consultar qualquer processo em tramita¢do na primeira ou segunda instancias no TRT5, utili-
zando o login e senha cadastrados, acesse https://pje.trt5.jus.br/consultaprocessual/pages/consul-
tas/ConsultaProcessual.seam?cid=51. Se preferir, entre pelo portal do Pje:
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Fig. 20. Acessando a consulta processual unificada (com login e senha)
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Fig. 21. Acessando a consulta processual unificada (com login e senha)

Digite o nUmero do processo que quer pesquisar:
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Fig. 22. Digitando o numero do processo

A pagina lhe mostrara o processo em hiperlink e, se for recurso, o seu andamento em primeiro e
em segundo graus:
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Fig. 23. Acessando o processo através de consulta processual unificada

Clicando no numero do processo, vocé tera acesso, primeiramente a consulta publica (tramitagdes,
despachos, decisdes, sentencas e acérdaos, somente):
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Fig. 24. Visualizando a consulta publica processual
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da senha:

, todavia, o sistema lhe solicitara a insergao do login e
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Fig. 25. Inserindo login e senha

Ao clicar em Entrar, o sistema lhe mostrara o processo pesquisado, integralmente:
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Fig. 26. Visualizando processo na integra com login e senha

Note que o usuario, pode, ainda, salvar a integra do processo em PDF, clicando no icone respecti-
VO:
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Fig. 27. Acessando o processo em PDF

6) Acessando o Painel do Procurador:
Acesse o caminho Painéis>>Painel do advogado-Procurador. Veja:
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Fig. 28. Acessando o Painel do Procurador
Acervo geral Novo processo
Pendentes de manifestacao Nao protocolados
Intimacdes Pauta de audiéncia

Fig. 29. Acesso rdpido as funcionalidades do Painel do Procurador

6.1) Acervo geral

Ali estdo todos os processos nos quais litiga o ente publico, divididos em jurisdi¢cdes (no 12 grau) ou
com a Unica jurisdicdo “TRT 52 Regido” (no 22 grau):
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Fig. 30. Acervo geral do 12 grau com processos por jurisdicbes
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Fig. 31. Acervo geral do 22 grau

Para ter acesso a listagem dos processos, clique na jurisdicdo (1). Para ter acesso a integra dos
processos, clique no icone “ver detalhes”(2):

| Salvador (Tl 103 1 A0 Visra o Trabalho o SabvadorJuiz do Trabatho T8
RTOrd 0010007 -38.2013.5.05.0032 - Aba

Aafanco e OTTA2013

il
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8] RTOrd 0010052-24.2013.5.05.0038 - Mul

PR T SRS

Fig. 32. Acessando os detalhes do processo

6.1.1. Peticionando no processo
Ao clicar em “ver detalhes”, o sistema dd acesso ao usuario a integra do processo:
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Fig. 33. Parte superior da tela dos detalhes do processo
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Fig. 34. Parte inferior da tela dos detalhes do processo

Para peticionar no processo, clique na aba “Anexar peticdes ou documentos”:
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Fig. 35. Peticionando e juntando anexos ao processo

6.2) Novo Processo
Por essa funcionalidade, o usuario pode ajuizar uma nova ag¢do no Pje.

ﬂ_1lﬂ

Iniciar Paingéis Processos Atividades Audiéncias Configuragao PJle PUSH

Jurisdicsio*  Classe judicial -
Selecione... = Selecione... -]
Incluir

Fig. 36. Ajuizando um novo processo Ple

6.3) Intimagdes
Através desse caminho, o Procurador recebe todas as intimagdes/citacdes expedidas pelas
unidades judiciarias e faz o controle do seu prazo de resposta:
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Iniciar Paingis Processos Atividades Audiéncias Configuracio PJe PUSH

Pendentes de cléncia ou de seu registro - 4

Confirmadas/Registradas & dentro do prazo - 0
Confirmadas pelo PJe/Publicadas & dentro do prazo - 1
Cujo prazo findou nos Gitimos 10 dias - 0

Sem prazo - 0

Processos com audiéncias ndio designadas - 0
Expadientes respondidos nos Giimos 10 dias - 0

Fig. 37. Agrupadores de intimag¢des dirigidas ao ente publico representado.

7) Quadro de Avisos
Essa funcionalidade permite ter acesso aos Avisos (sobre mudancas no sistema, indisponibilidades,
novidades etc) publicados pelos Administradores Pje/TRT5:

.mte

Iniciar Palnéls Procesaos Atlvidades Audiéncias Confilguracio PJe PUSH

Painel do advogado - Procurador T |

Fig. 38. Acessando o Quadro de Avisos

8) Ajuizando um novo processo incidental

Por esse caminho, o Procurador pode distribuir uma acdao em dependéncia a outro processo ja
tramitante no Regional:
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Fig. 39. Acessando o caminho para ajuizar novo processo incidental

9) Consultando quaisquer processos Pje da base de dados da Regido

Por esse caminho, o usuario pode consultar qualquer processo da base de dados do Ple da mesma
Regido, desde que possua o numero completo do mesmo. Nesse caso, o seu nome ficard
registrado como visitante no processo:

Imiciar Paingis Frocessos Atividades Audiéncias Configuragio PJe PUSH

_—

Pesguisar Pesquisar .| Consulta processos de terceiros
Cutras agbes ¥ Consulta piblica
Titulo ST U UL LA
D AR

Pesquisar  Limpar

Fig. 40. Acessando processos de terceiros que ndo o ente publico.

10) Peticionamento avulso

Por essa funcionalidade, o Procurador pode efetuar peticionamento em qualquer processo em que
o0 mesmo ndo esteja cadastrado, ou seja, em que ndo litigue o ente publico representado ou,
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Fig. 41. Acessando o peticionamento avulso

11) Assinar documentos pendentes

Essa funcionalidade permite que o Procurador assine, inclusive em lote, todas as peti¢des e/ou
documentos que forem preparadas por si ou pelos Assistentes e que ainda ndo foram protocolados
individualmente. Ao clicar no botao b SegraaiT e

o sistema automaticamente junta a peticdo, com ou sem documento anexo, a0 processo.

Procuradoria -
Iniciar Painéis Processos Atividades Audigncias Configuragio PJde PUSH
Assinar documentos pendentes = s @
Pauta de pericia

N

Pesquisar

Fig. 42. Acessando a funcionalidade para assinar peticdes e documentos para protocold-los.

Este Manual destina-se a prestar informagbes bdsicas de
operagcdo do sistema de processo judicial eletrénico da
Justica do Trabalho aos Procuradores de entes publicos e
foi elaborado pelo Nucleo de Suporte ao Processo Judicial
Eletrénico do Tribunal Regional do Trabalho da 59 Regido.
Salvador/BA, 17 de agosto de 2015.
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