ORIENTACOES SOBRE O FUNCIONAMENTO DO MODULO PROCURADORIA NO
SISTEMAPJe

MODULO DE PROCURADORIA

Para que oOrgdos externos tenham maior conhecimento sobre o funcionamento do seu
Modulo, devem consultar a Cartilha do CNIJ: “Processo Judicial Eletrénico: Modulo de
Procuradoria e Defensoria — 1.0”. Abaixo constam algumas orientagdes importantes advindas a
partir da versdo 2.0.0.6.6 (junho de 2018), as quais sdo de relevincia para conhecimento e
organizacao de trabalho dentro do mddulo.

1.0 Dados da autuacao
Dentro do Moddulo Procuradoria, responsavel pela atuacdo das Advocacias Publicas,

Defensoria Publica e Ministério Publico a vinculacao de determinada parte/6rgdo/autoridade ja sera
sinalizada nos dados da autuagdo, conforme tela abaixo:

] ProComum

Ministério Pablico - MPMG X “MUNCIRIO-DE-CONTAGEM:

Classe judical  PROCEDIMENTO COMUM(7)

@ polo aiivo Polo passivo
Assunto  Pessoas com deficiénia (11843)
Ministério Plblico - MPMG (AUTOR) “MUNICIPIO DE CONTAGEM" (REL)
Jurisdigdo  Contagem ¥ MiistérioPbicode Minas Geri
MUNICIPIO DE CONTAGEM - CNPJ: 18.715.508/0001-31 [REL)

Autuacdo  02g0 2017

L @ Procuradoria-Geral do Municipio de Contagen

Ultima distribuicdo 02 ago 2017
Valor da causa RS 937,00

Segredo de justiga?  NAQ
Justiga gratuita?  NAQ

Tutela/iminar?  SIM

Prioridade?  SIM

Orgao julpador

TERMODE JUNTADA

Atencao: A vinculagdo da parte/orgao/autoridade em determinado processo ¢ feita ao “orgao de
representacdo”, e ndo a um Procurador especifico.

1.1 Abas do painel
Nas abas <Expedientes> e <Acervo>, o procurador visualizara todas as jurisdi¢des,

independentemente de existir intimagao ou processo, € podera criar caixas de organizacao
com filtros.
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Na aba <Expedientes>, ao selecionar a jurisdicdo, o campo de pesquisa exibe seis
agrupadores de expedientes.

Aba <Agrupadores>

— P]é Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO AGRUPADORES MINHAS PETICOES

Pendentes de ciéncia ou de seu registro

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo
Ciéncia dada pelo Judiciario e dentro do prazo
Cujo prazo findou nos altimos 10 dias

Sem prazo

Respondidos nos dltimos 10 dias

Aba <Expedientes>

Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERWO AGRUPADORES MM HAS PETICOES

Pendentes de ciencia ou de resposta =

Pendentes de cénca ou de resposta
Apenas pendentes de ci@ncia
Cigncia dada pelo destinatdrio direto ou indireto & dentro do prazo
Ci&ncia dada pelo Judicidrio e dentro do prazo
Cuic prazo findou nos dlcimos 10 dias
Sem prazo
Respondidos mos dlcimos 10 dias
= <
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Na aba <Peti¢des™>, indicando o niimero do processo, sdo listadas todas as peti¢des e seus
documentos anexos, se houver. Sao exibidas somente as petigdes incluidas pelo proprio
Advogado/Defensor/Procurador que efetuar a pesquisa.

EXPEDIENTES ACERVO AGRUPADORES MINHAS PETICOES

Numero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento Anexos

6033172 | 91 72015 | 8 113 0024 B|a
16615254 6033172-91.2015.8.13.0024 ARQUIVO DE MANIFESTAGAD Manifestacéo da Promotoria

3
PESQUISAR LIMPAR

1.2 Caixas

Quando uma caixa € criada dentro de uma jurisdi¢ao na aba <Acervo> ela ¢ replicada na aba
<Expedientes> e vice-versa.

Encaminhando um processo da aba <Acervo> para uma determinada caixa, quando a
secretaria realizar uma intimagao, o expediente sera 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
contrario NAO acontece. Colocando um expediente dentro de uma caixa na aba <Expedientes>, o
processo correspondente NAO migra automaticamente para a respectiva caixa na aba <Acervo>.

Dentro das caixas o sistema exibira o histérico de movimentagdes, com a data em que o
usudario praticou a acdo (distribuido/devolvido), o nome do usudrio e a caixa para a qual foi
encaminhado o expediente ou processo.

Ordenar por

Data de criagso decrescente

5] Expedientes pendentes de ciéncia ou de resposta

Intimacdo (6490421) fVara Civel da Infancia & da Juventude. de Familia e Sucessées da Comarca de Alfenas
Ministério Pablico - MPMG Interd

Historico de movimentagdes nas caixas

O =
= E3 Histérico

£= 25/07/2018 11:03 [#* Distribuido & ANTOMNIO SERGIO TOMET & Teste

resultados encontrados

Intimacdio (5489938) fVara Civel da Infancia e da Juventude, de Familia e Sucessdes da Comarca de Alfenas
Ministério Pablico - MPMG AlEsp
o\ Expedicdo eletrénica (24/07/2018 17:23:43)
Prazo: sem prazo 03/08/2018 23:59:59
= B3

Historico de movimentagdes nas caixas ~

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

2.0 Perfis

Dentro do Mddulo Procuradoria ha trés perfis: Gestor, Distribuidor e Padrao. A Corregedoria
Geral de Justica fara o cadastrado do primeiro Gestor e este cadastrard os demais servidores,
atribuindo-lhes um dos trés perfis. O Gestor visualizard todas as jurisdi¢des criadas no sistema,
tanto na aba <Expedientes> quanto na aba <Acervo>:



Painel do Procurador
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O procurador com o perfil de Distribuidor visualizard somente as jurisdigdes configuradas
para o seu perfil. Essa configuracao sera feita pelo Gestor. O Distribuidor podera criar caixas de
organizacao de acordo com a dindmica de trabalho.

O procurador com o perfil Padrdo terd acesso somente a sua caixa, assim entendida como
aquela a qual foi vinculado. Essa vinculagdo sera feita pelo Gestor ou pelo Distribuidor.

3.0 Caixas

Para organizacao do trabalho, os perfis Gestor e Distribuidor poderdo criar caixas nas
jurisdi¢des da aba <Expedientes>, separando as intimagdes. Somente os procuradores Padrio
vinculados a determinada caixa visualizardo seu conteudo, além do Gestor e do Distribuidor.

Dentro das caixas, o sistema exibira o historico de movimentagdes, com a data em que o
usudrio praticou a acdo (distribuido/devolvido), o nome do procurador e a caixa para a qual foi
encaminhado o expediente ou processo.

Ordenar por

Data de criacas decrescente B

a Expedientes pendentes de ciéncia ou de resposta

Intimacso (6490421) Vara Civel da Infancia = da Juventudse. de Familia @ Sucessses da Comarca de Alfenas
Interd

BS 25/07/2018 1103 [ Distribuida | & ANTONIO SFRGIO TONFT & Teste

rvara Civel da Intancia e da Juventude, de Familia e Sucessdes da Comarca de Alfenas
AlEsp

- mc
(2470772018 14:23:43)

]

02/08/2018 23:59:59
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Histarico de movimentacdes nas caixas ~

Nas caixas ndo existe a op¢do de filtro por Orgao Julgador. Os filtros dizem respeito
somente aos dados dos processos. O Distribuidor devera 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 fard o cadastrado do primeiro Gestor e este cadastrard os demais procuradores,
atribuindo-lhes um dos trés perfis: Gestor, Distribuidor, Padrao.



4.1 Alteragdo dos dados dos procuradores jd cadastrados

O sistema permite que o Gestor faga alteragdes nos dados dos procuradores que ja se
encontram cadastrados. Para visualizar esses procuradores, o Gestor deve acessar
Configuracao>Pessoa>Defensor/Procurador:

: X P]e Painel do Procurador

Q F«cessc répido EXP

o Q  Acesso rapido |
Painel > |
Per nl

= Processo {3 CONFIGURACAOD

> o . == i B
[# Atwvidades ’ Orgéo de representagao
E Audiéncias e sessfes > .

Pessoa >

#* Configuracao

X P]re Painel do Procurador

Q, Acesso rapido
£+ PESSOA

Assistentes de
procuradoria/defensoria

Procurador/Defensor

Clicar no icone <Editar> do procurador desejado:

Procurador/Detensor

Mo Pos Gl Aivo?

“ﬁ
T
m

-

Serd exibida a aba <Formulario> com os dados cadastrais do procurador. Importante
lembrar que o Gestor NAO devera usar as opcoes <Remover Certificado> e <Enviar Senha>.
Clicar na aba <Orgéo de representagio> e, em seguida, preencher os campos e escolher a Jurisdigdo
para alterar o perfil de atuacao do servidor. Clicar em <Incluir>.

= P]é Procurador/Defensor

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTAGAQ ASSOCIACOES DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAQ ENDERECOS MEIQ DE CONTATO OQUTROS NOMES

QOrgdo de Representagao

* Campos obrigatérios

Tipo* Orgdo de representagio* Atuagio*

selecione Selecione @ Padrdo © Distribuidor © Gestor
INCLUIR

Orgdo de Representagio
Tipo Orgao de representacio Atuagio

e o Procuradoria Ministério Publico de Minas Gerais Gestor



4.2 Cadastramento de um novo Procurador

Clicar em Configuracao>Pessoa>Procurador/Defensor. Na aba <Pré-cadastro>, inserir o
CPF e clicar em <Pesquisar> e, em seguida, em <Confirmar>. Clicar na aba <Orgio de
representacao> para definir o perfil de acesso do servidor. Selecionada a atuagdo como Distribuidor,
o Gestor devera escolher a quais jurisdigdes ele terd acesso e clicar em <Incluir>.

= P]re Procurador/Defensor

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTAGAOD ASSOCIACBES DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO ENDERECOS MEIO DE CONTATO OUTROS MOMES

Orgao de Representag3o

* Campos obrigatérios

Tipo* Orgso de representagio* Atuagio*

Procuradoria |z| Ministério Publico de Minas Gerais B © Padrio @ Distribuidor @ Gestor
Jurisdigao

[Codos
[l Alfenas

[ Araxa

[FlBarbacena

Belo Horizonte

Belo Horizonte - Regional Barreiro
[ Belo vale

[ Betim

[[l Betim - Juizado Especial



