
ORIENTAÇÕES SOBRE O FUNCIONAMENTO DO MÓDULO PROCURADORIA NO 
SISTEMA PJe

MÓDULO DE PROCURADORIA

Para  que  órgãos  externos  tenham  maior  conhecimento  sobre  o  funcionamento  do  seu
Módulo,  devem  consultar  a  Cartilha  do  CNJ:  “Processo  Judicial  Eletrônico:  Módulo  de
Procuradoria e Defensoria – 1.0”.  Abaixo constam algumas orientações importantes advindas a
partir  da  versão  2.0.0.6.6  (junho  de  2018),  as  quais  são  de  relevância  para  conhecimento  e
organização de trabalho dentro do módulo.

1.0 Dados da autuação

Dentro  do  Módulo  Procuradoria,  responsável  pela  atuação  das  Advocacias  Públicas,
Defensoria Pública e Ministério Público a vinculação de determinada parte/órgão/autoridade já será
sinalizada nos dados da autuação, conforme tela abaixo:

Atenção: A vinculação da parte/órgão/autoridade em determinado processo é feita ao “órgão de 
representação”, e não a um Procurador específico.

1.1 Abas do painel

Nas abas <Expedientes> e <Acervo>, o procurador visualizará todas as jurisdições, 
independentemente de existir intimação ou processo, e poderá criar caixas de organização 
com filtros.



Na  aba  <Expedientes>,  ao  selecionar  a  jurisdição,  o  campo  de  pesquisa  exibe  seis
agrupadores de expedientes.

Aba <Agrupadores>

Aba <Expedientes>



Na aba <Petições>, indicando o número do processo, são listadas todas as petições e seus
documentos  anexos,  se  houver.  São  exibidas  somente  as  petições  incluídas  pelo  próprio
Advogado/Defensor/Procurador que efetuar a pesquisa.

1.2 Caixas

Quando uma caixa é criada dentro de uma jurisdição na aba <Acervo> ela é replicada na aba
<Expedientes> e vice-versa.

Encaminhando  um  processo  da  aba  <Acervo>  para  uma  determinada  caixa,  quando  a
secretaria realizar uma intimação, o expediente será direcionado automaticamente para a respectiva
caixa na aba <Expedientes>.

Ao criar uma caixa na aba <Acervo> e colocar o processo dentro dela, eventuais expedientes
que  existam  na  aba  <Expedientes>  migram  automaticamente  para  a  caixa  correspondente.  O
contrário NÃO acontece. Colocando um expediente dentro de uma caixa na aba <Expedientes>, o
processo correspondente NÃO migra automaticamente para a respectiva caixa na aba <Acervo>.

Dentro das caixas o sistema exibirá o histórico de movimentações, com a data em que o
usuário  praticou  a  ação  (distribuído/devolvido),  o  nome  do  usuário  e  a  caixa  para  a  qual  foi
encaminhado o expediente ou processo.

Os Processos e expedientes podem ser movidos para dentro das caixas um a um ou em lote.

2.0 Perfis

Dentro do Módulo Procuradoria há três perfis: Gestor, Distribuidor e Padrão. A Corregedoria
Geral  de  Justiça  fará  o  cadastrado  do  primeiro  Gestor  e  este  cadastrará  os  demais  servidores,
atribuindo-lhes um dos três perfis. O Gestor visualizará todas as jurisdições criadas no sistema,
tanto na aba <Expedientes> quanto na aba <Acervo>:



O procurador com o perfil de Distribuidor visualizará somente as jurisdições configuradas
para o seu perfil. Essa configuração será feita pelo Gestor. O Distribuidor poderá criar caixas de
organização de acordo com a dinâmica de trabalho.

O procurador com o perfil Padrão terá acesso somente à sua caixa, assim entendida como
aquela à qual foi vinculado. Essa vinculação será feita pelo Gestor ou pelo Distribuidor.

3.0 Caixas

Para  organização  do  trabalho,  os  perfis  Gestor  e  Distribuidor  poderão  criar  caixas  nas
jurisdições  da  aba  <Expedientes>,  separando  as  intimações.  Somente  os  procuradores  Padrão
vinculados a determinada caixa visualizarão seu conteúdo, além do Gestor e do Distribuidor.

Dentro das caixas, o sistema exibirá o histórico de movimentações, com a data em que o
usuário praticou a ação (distribuído/devolvido), o nome do procurador e a caixa para a qual foi
encaminhado o expediente ou processo.

Nas  caixas  não  existe  a  opção  de  filtro  por  Órgão Julgador.  Os filtros  dizem respeito
somente aos dados dos processos. O Distribuidor deverá arrastar os expedientes para as devidas
caixas. Os processos e expedientes podem ser movidos para dentro das caixas um a um ou em lote.

4.0 Cadastramento dos Procuradores

A CGJ fará  o  cadastrado  do primeiro Gestor  e  este  cadastrará  os  demais  procuradores,
atribuindo-lhes um dos três perfis: Gestor, Distribuidor, Padrão.



4.1 Alteração dos dados dos procuradores já cadastrados

O sistema  permite  que  o  Gestor  faça  alterações  nos  dados  dos  procuradores  que  já  se
encontram  cadastrados.  Para  visualizar  esses  procuradores,  o  Gestor  deve  acessar
Configuração>Pessoa>Defensor/Procurador:

Clicar no ícone <Editar> do procurador desejado:

Será  exibida  a  aba  <Formulário>  com  os  dados  cadastrais  do  procurador.  Importante
lembrar que o Gestor NÃO deverá usar as opções <Remover Certificado> e <Enviar Senha>.
Clicar na aba <Órgão de representação> e, em seguida, preencher os campos e escolher a Jurisdição
para alterar o perfil de atuação do servidor. Clicar em <Incluir>.



4.2 Cadastramento de um novo Procurador

Clicar em Configuração>Pessoa>Procurador/Defensor. Na aba <Pré-cadastro>, inserir o 
CPF e clicar em <Pesquisar> e, em seguida, em <Confirmar>. Clicar na aba <Órgão de 
representação> para definir o perfil de acesso do servidor. Selecionada a atuação como Distribuidor,
o Gestor deverá escolher a quais jurisdições ele terá acesso e clicar em <Incluir>.


