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1- Introdugao
Esta cartilha visa instruir os procuradores cadastrados no moédulo procuradoria sobre a
utilizagdo do sistema PJe, o cadastramento de procuradores, bem como o gerenciamento

de citacdes e intimagdes eletrénicas.

2- Perfis do Médulo Procuradoria

Os Defensores, Procuradores Publicos e C')rgéos técnicos ou cientificos atuam no PJe
através de um modulo denominado Procuradoria. No momento do cadastro dos seus
representantes, devera ser estabelecida a forma de atuagao desses usuarios no modulo

procuradoria. Sao trés tipos de usuarios:

a) Usuario Gestor

O usuario Gestor tera acesso a todos os processos e expedientes direcionados para o
seu Orgdo de Representacdo, independentemente da jurisdicdo em que esses processos
ou expedientes estiverem. Esse perfil também tera a permissao para alterar informagdes
do cadastro do 6rgdo de representacédo vinculado e incluir, alterar dados ou remover

outros representantes vinculados & sua Procuradoria, Defensoria ou Orgao técnico.

O cadastro inicial do perfil de Gestor é feito pela Corregedoria Geral de Justica do TIMG

para o usuario Defensor, Procurador ou membro de Orgéos técnicos.

b) Usuario Distribuidor

O usuario Distribuidor tera acesso a todos os processos e expedientes direcionados para
o seu Orgdo de Representacdo, desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este
usuario €& distribuidor. Esse usuario é o responsavel pela gestdo das caixas nas
jurisdicbes em que atua como distribuidor, podendo criar caixas de organizagao de
processos e expedientes, criar filtros automaticos, definir periodos de inativagao destas
caixas, distribuir processos entre as caixas e vincular outros representantes processuais a
estas caixas. O usuario distribuidor também consegue assinar documentos, dar ciéncia e
responder intimagdes. Contudo, esse perfil ndo tera acesso a alteracdo do cadastro do
seu Orgdo de Representacdo, e também ndo terd acesso a criacdo, alteracéo ou exclusio

de outros usuarios na sua Procuradoria, Defensoria ou Orgéo técnico.

O cadastro desse perfil podera ser realizado pelo Usuario Gestor.



c) Usuario Padrao
O usuario Padrao podera atuar apenas nos processos ou expedientes distribuidos para a
sua caixa de organizagdo. Esse usuario n&o tera acesso as alteragdes de cadastro e as

configuracdes das caixas.
O cadastro desse perfil podera ser realizado pelo Usuario Gestor.

Para que o usuario gestor consiga realizar cadastros de novos defensores e

procuradores, sera necessario clicar em "Abrir menu" (E) e selecionar as opcgodes

“Configuracdo — Pessoa — Procurador/Defensor"”.
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O sistema exibira a tela de cadastro. Por padrao, o sistema apresentara a aba “Pesquisa’,

caso 0 usuario precise realizar alguma consulta ou alteragdo em um cadastro ja existente.

Para tanto, basta clicar no icone “Editar”

Para realizar um novo cadastro, o usuario gestor precisara selecionar a aba “Pré-
cadastro”, e informar o numero do CPF do novo usuario que tera acesso aos processos
do dérgao de representacado, em seguida devera clicar em “Pesquisar”. O sistema exibira o

nome do novo usuario, basta clicar em “Confirmar”.



PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*
I $ PESQUISAR LIMPAR
Nome *

I

CONFIRMAR ¢

O sistema exibira uma nova aba, contendo campos para preenchimento. Deve-se

preencher tantas informagdes quanto possiveis e clicar no botao “salvar”.

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTAGAO ASSOCIACOES

Procurador/Defensor

* Campos obrigatorios

CPF* Nome* E-mail*
——— [ e ——
Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)
K - urF E|
Data de expedicdo da OAB Situacdo geral do cadastro do usudrio®

Tipo de inscrigdo na OAB

E| Ativo  Inativo

Selecione

SALVAR NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Na préxima aba, “Orgdo de Representacdo”, deve-se informar os campos “Tipo”, “Orgdo

de Representacao” e “Atuacao’.

Em seguida, basta clicar no botao “Incluir”.



PESQUISA  FORMULARIO  ORGAO DE REPRESENTAGAO  ASSOCIAGOES
Orgéo de Representacdo

* Campos obrigatérios

Tipo* Orgdo de representacdo® Atuagdo™
I Selecione I =

INCLUIR <=

Orgdo de Representagdo

ISeIeciome Iv @ Padrdo Distribuidor Gestor

Tipo Orgdo de representacdo Atuagdo

O usudrio cadastrado sera exibido na parte inferior da aba “Orgao de Representacéo”.
PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTACAO ASSOCIACOES
Orgdo de Representagdo

* Campos obrigatérios
Tipo* Orgdo de representagdo® Atuacdo®

Procuradoria E| Selecione H @ Ppadrao Distribuidor Gestor

INCLUIR

Orgéo de Representagdo
Tipo Orgdo de representagio Awagdo

# o Procuradoria Procuradoria-Geral do Municipio de Ribeiro das Neves Padrio

Para alterar o cadastro do usuario, sera necessario clicar no botao “Editar” s

Caso haja a necessidade de excluir o representante cadastrado, o usuario gestor podera
clicar no botso “Remover’ @

As abas "Associacoes", "Documentos de identificagao", "Enderecos”, "Meio de contato" e
"Outros nomes" nao sao de preenchimento obrigatério.

Realizado o] referido procedimento, o} representante processual da

procuradoria/defensoria, estara cadastrado no moédulo procuradoria.

O sistema PJe permite também que sejam cadastrados Assistentes de

Procuradoria/Defensoria. Esses usuarios terdo acesso limitado ao sistema, de forma que



nao poderao tomar ciéncia de intimagdes/citacdes, ndo poderado assinar documentos, bem

como n&o terdo acesso aos processos sigilosos.

Para proceder com o cadastramento dos Assistentes de Procuradoria/Defensoria, sera

necessario clicar em "Abrir menu" (E) e selecionar as opgdes “Configuracdo — Pessoa

— Assistentes de Procuradoria/Defensoria".
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O sistema exibira a tela de cadastro. Por padrao, o sistema apresentara a aba “Pesquisa”,
caso 0 usuario precise realizar alguma consulta ou alteragdo em um cadastro ja existente.

Para tanto, basta clicar no icone “Editar’

PESQUISA  PRE-CADASTRO

Nome Assistente

Nome CPF Perfil Ativo?

CPF rd F———— Winiiiii— Sim

1 resultados encontrados

Situagao do perfil

Ativo H
PESQUISAR LIMPAR

Para realizar um novo cadastro, o usuario precisara selecionar a aba “Pré-cadastro”, e
informar o numero do CPF do Assistente de Procuradoria/Defensoria, em seguida devera

clicar em “Pesquisar”.



PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

— >

O sistema entao, exibira o nome do assistente, basta clicar em “Confirmar”.

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*
I => PESQUISAR LIMPAR
Nome *
]

CONFIRMAR <:=

Sera exibida uma nova aba, contendo campos para preenchimento. Deve-se preencher

tantas informagdes quanto possiveis e clicar no botao “salvar’.

PESQUISA FORMULARIO ORGAQ DE REPRESENTAGAD

* Campos obrigatdrios

CPF Nome E-mail*
I A ——
I
Matricula™ OQAB (000000 A UF) Tipo de inscrigao na OAB Data de expedigao da OAB

- UF |z| Selecione H
sawvar [t JESVICEVEN

Em seguida, deve-se clicar na aba “érgao de representacgao.

Nessa tela, deve-se selecionar as opgdes adequadas nos campos “Tipo”, ‘Orgdo de

Representacédo” e data de ingresso. Ato continuo, pode-se clicar em “Incluir”.



PESQUISA FORMULARIO ORGAQ DE REPRESENTAGRO

* Campos obrigatdrios
Tipo® Orgac de representagao™ Data do ingresso®

Procuradoria B — ——— E| 15/07/2021

<=

Orgido de representagio - I RESRSERNRRS

+Tipo » + Orgdo de representagdo +  Data do ingresso +

0 resultades encontrados

O usudrio cadastrado sera exibido na parte inferior da aba “Orgdo de Representacéo”.
Para alterar o cadastro do usuario, sera necessario clicar no botao “Editar”.

Caso haja a necessidade de excluir o assistente cadastrado, o usuario podera clicar no

botao “Remover”.

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTAGAO

* Campos obrigatdrios

Tipo™ Orgao de representagao™ Data do ingresso™

Procuradoria |Z| _ —— — E| 15/07/2021

SALVAR NOVO

Orgdo de representagio - EGE—_—_————

aTipo~ 4 Org3o de representagio ~ » Data do ingresso ~

E Procuradoria - 15/07/2021

Feito isso, o Assistente de Procuradoria/Defensoria estara vinculado ao “Mddulo
Procuradoria”. Esse usuario tera acesso a todos os processos da procuradoria/defensoria,

ressalvadas as limitagcdes discriminadas acima.

3- Painel
Apos logar no sistema, o “Painel do Procurador” apresenta as seguintes informacgoes:



EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

Pesquise p wame le p es5s5 o —
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0]
Apenas pendentes de ciéncia 0]
Ciégncia dada pelo destinatario direto ou 0

indireto - pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de 0
resposta
Cujo prazo findou nos altimos 10 dias - 0]

sem resposta
Sem prazo 0]

Respondidos nos dlitimos 10 dias 0]
4 — Aba Expedientes
4.1 Gerenciamento dos expedientes
O procurador/defensor visualiza todos o0s expedientes direcionados para a
procuradoria/defensoria. Tais expedientes, ficardo disponiveis na aba “Expedientes”. As
intimacgdes/citagbes ficardo organizadas por situagdes, tais como, pendentes de ciéncia

ou resposta, apenas pendente de ciéncia, etc.

Ao clicar sobe a situacdo dos expedientes em que se deseja consultar, o sistema exibira

as citagdes/intimagdes separadas por comarcas, conforme demonstrado abaixo.
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— P]E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETIGOES
Q 2
| Pendentes de ciéncia ou de 361
resposta
> Belo Horizonte - Juizado Especial 2
~ Fazenda Plblica
> I nova Lima - Juizado Especial 1
> | Ribeirfo das Neves 292
s M Ribeirdo das Neves - Juizado 49
Especial 3
> M Santa Luzia - Juizado Especial 1
> Apenas pendentes de ciéncia 106

Ciéncia dada pelo destinatario direto 173
ou indireto - pendente de resposta

Ao clicar sobre o nome da comarca em que se deseja consultar o expediente, o sistema
exibira do lado direito o(s) expediente(s) naquela situagdo, constando os dados basicos
da intimagao/citacao.

Serao apresentados também, os icones:

* Autos digitais: Permite acessar os detalhes do processo.

* Tomar ciéncia: Permitira tomar ciéncia do expediente e consequentemente ira
disparar a contagem do prazo legal, caso houver.

* Historico de movimentagdes entre caixas: exibira a descricdo de movimentagdes

de expedientes entre as caixas, caso houver.
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' Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES
Q gz Mova Lima - Juizado Especial » Caixa de entrada © # 1 Q
., Pendentes de ciéncia ou de 361 Expedientes
resposta i
MUNICIPIO DE N ]
s m Belo Horizonte - Juizado Especial 2 “ Intimacdo (s it out0S (7)
~  Fazenda Plblica Expedicdo eletrénica (12/06/2021 23:29) /Unidade Jurisdicional da Comarca de Nova Lima
E Prazo: sem prazo
|’ M Nova Lima - Juizado Especial 1' Vocé tomou cigncia em 22/06/2021 00:30
L @& Caixade entrada 1
> M Ribeirdo das Neves 202 |
s m Ribeiréo das MNeves - Juizado 49
~ Especial
> M Santa Luzia - Juizado Especial 1
> Apenas pendentes de ciéncia 106
Ciéncia dada pelo destinatério direto 173

ou indireto - pendente de resposta

Dada a ciéncia no expediente, o icone “tomar ciéncia” sera substituido pelo icone

“visualizar expediente”, onde sera possivel ter acesso a intimacao/citagao.

O sistema exibira também, o icone “responder”. Ao clicar sobre ele, o PJe exibira o editor

de textos, para que seja elaborada a resposta a intimagéao/citagao.

Santa Luzia - Juizado Especial » Caixa de entrada © £ 1 Q

Expedientes

T —— i
Intimac o (i T = outros (1)
=l E) I Expedicdo eletrdnica (07/07/2021 11:31) /Unidade Jurisdicional Civel - 2* JD da Comarca de Santa Luzia
Prazo:5 dias
I i) ] Vocé tomou ciéncia em 15/07/2021 15:57

Data limite prevista para manifestacdo:
22/07/2021 23:59

Na tela para se elaborar a resposta a intimagao/citagao, sera exibida, acima do editor de
textos uma notificagdo relativa a intimacao/citacdo expedida. O checkbox estara
automaticamente marcado, o que significa que o PJe apds a assinatura na peticdo

reconhecera o cumprimento da intimagao/citagéo.

Referido checkbox podera ser desmarcado. Contudo, nesse caso, se o documento

produzido for referente ao cumprimento da intimagao/citacdo, o sistema PJe néo

reconhecera, gerando decurso de prazo.
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Marque os expedientes que pretende responder com esta peticdo

Selecionar

Intimac&o (ki
I
Expedicao eletrdnica (07/07/2021 11:31:22)
Vocé tomou ciéncia em 15/07/2021 15:57:39.
Prazo & dias

Exibir expediente

2210712021 23:59:59

Tipo de documento™ Descrigao Nimero (opcional)

Selecione

= Tipodefom~ | Tamanho ~-| X. X* &= X% B e Al # S

u
= 5 v A-|w. o QT 23 =

1
M =

4.2 Criagao das Caixas

Rascunho salvo en

As caixas poderédo ser criadas de forma massiva, ou seja, € possivel criar varias caixas

com diferentes denominagdes na mesma janela, que serdo replicadas para os demais

expedientes, bem como na aba “Acervo”.

Para criar a caixa, clique em uma das situagdes de expedientes exibidas e em seguida na

Jurisdi¢cdo. Logo apés clique no icone “+” (localizado ao lado direito):

OBS: A jurisdicao so é visivel a partir do momento que existe uma citagao, intimacao ou

notificagdo direcionada ao representante que se encontra vinculado a essa jurisdigao.

— P]E Painel do Procurador
Belo Horizonta > Caiva de entrada

EXPEDIENTES ~ ACERVO  MINHAS PETIGOES
e O Dxpedientes
|V Pendentes de ciéncia ou de resposta 53 |
~ M Belo Horizonte <: 53 ' MUNICIPIO DE BELQ HORIZONTE
L # Caixade entrada 51 hmmagﬁu [59934[]?]
L @ 44varaCivel 1 E| % Expedicdo elerénica (0092018 13.21)
L & 2 varaCivel o Prazo: sem prazo

0 sistema registrou ciéncia em 17/09/2018 23:59

?’* I Q

| Nova caixa |

Uma nova janela se abrira para digitar o nome da caixa, logo apés, clique em “CRIAR

CAIXA” (nesse momento poderao ser criadas quantas caixas forem necessarias).

13



Nova caixa

Nome da caixa

FINALIZAR CRIAR CAIXA

Realizado o procedimento a caixa sera criada. Para fechar a janela clique em
“FINALIZAR”.

OBS.: As caixas s&o exibidas ainda que nao haja processos ou expedientes.

— P]_e Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

Pesquise por nimero de processo Q i
v  Pendentes de ciéncia ou de resposta 53
~ M Belo Horizonte 53
L & Caixa de entrada 51

L & 12vara Civel 1

28 Vara Civel

38 Vara Civel

L & 4°Vara Civel 1

L & s5¢vara Civel 0
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4.3 — Movimentacao entre as caixas

As movimentagdes entre as caixas sao realizadas clicando no checkbox “Selecionar” e

apods, no icone “Mover itens selecionados™:

Belo Horizonte > Caixa de entrada

[l E Expedientes

Mawer itens seleciaonadas
E BELO HORIZONTE

= Ei Intimacdo (6757410)
icd & 108/ -
- Expedicdo eletrdnica (19/08/2018 06:24)
Prazo: sem prazo
==

ciéncia em 20/08/2078 15:ua

-

OBS.:O icone E permite consultar o histérico de movimentacdes nas caixas.
Uma nova janela se abrira para selecionar a caixa de destino:

Mover para x

Selecione a caixa de destino v

Selecione a caixa de destino

[PWEUW
2% \ara Civel
3 Vara Civel
4% \ara Civel

5% \ara Civel
CANCELAR MOVER EXPEDIENTES

Vale informar que quando o expediente é movido entre as caixas, caso o checkbox
“Mover os processos relacionados” esteja marcado, acontece a movimentagdo conjunta
para a mesma caixa contida na aba “Acervo”. O mesmo ocorre ao movimentar o processo

na aba “Acervo”.

15



Aba Expediente: Aba Acervo:

Mover para Mover para X

Selecione a caixa de destino Selecione a caixa de destino H

Mover os processos relacionados Mover os expedientes relacionados

YGTCI OVER EXPEDIENTES (GUSTU  MOVER PROCESSOS

A “caixa de entrada” é exibida como forma de quantificar os processos que nao foram

movimentados para as caixas criadas, facilitando a realizagdo da movimentagao entre
caixas.

— P]E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

8]
y ]
¥}

V¥  Pendentes de ciéncia ou de resposta 53 —

v M Belo Horizonte 53

L # Caixade entrada

L & 12 vara Civel 1

4.4 — Editar Caixas e Gerenciar Filtros

O PJe permite que as caixas sejam configuradas, conforme opg¢des de filtros exibidas.

16



Para acessa-los, basta clicar na caixa criada na Jurisdigdo e apds, clicar no icone

“Configurar esta caixa” (localizado no lado direito).

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

Pesguise wamero de €550 Q =
V¥ Pendentes de ciéncia ou de resposta 23
v I Belo Horizonte 53
L & Caixade entrada 48

Belo Horizonte » 12 Vara Civel

[ Expedientes

MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE CumFaz 5007690
a Intimagéo (7084823)

| Expedico eletrdnica (28/01/2019 11:01)
2 Prazo:5 dias

Limite para ciéncia: 07/02/2019 23:59

Uma nova janela sera exibida:

Configuracdo da caixa

PRINCIPAL PERIODOS DE INATIVACAD FILTROS DA CAIXA PESS0OAS ASSOCIADAS
Home da caixa *
1% Vara Civel

Descrigdo da caixa

/3% Vara dos Feitos da Fazenda Publica Municipal da Comarca de Belo Horizonte

Eml?

Configurar esta caixa

SALVAR

Basta preencher as respectivas abas, conforme a configuragado necessaria para a caixa.

17



Ressalta-se a importancia do preenchimento da aba “pessoas associadas”, haja vista que,

apenas aqueles usuarios cadastrados terao visibilidade dos processos que se encontram

na respectiva caixa.
4.4.1 - Distribuicao utilizando filtros

Para utilizagdo dessa funcionalidade € necessario a configuragdo prévia das caixas
criadas, como discriminado acima. Feito isso, o usuario devera clicar na caixa da
Jurisdicao e, na area de exibi¢cdo, clicar no icone “Distribuir expedientes da jurisdigao

utilizando filtros”.

— P]E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES
Q < 3 =
V' Pendentes de ciéncia ou de resposta 53 | Distribuir expedientes da jurisdigdo stilizando filtres
v Il Belo Horizonte 23
L # Caixa de entrada 48 | 14.4.2 — Invers&o da ordem

L & 1¢vara Civel 1

OBS.: O icone “Inverter ordenacgao” 1 permite realizar a inversdo da ordem dos

processos/expedientes exibidos.
4.4.2 — Pesquisa

E possivel realizar a pesquisa de processos dentro da caixa da jurisdicdo na aba

“‘Expediente” e também na aba “Acervo”.

Para tanto, basta clicar no icone representado por uma lupa, denominado “Pesquisar

nesta caixa”, conforme demonstrado abaixo.

18



:ntrada o » IF E

Nimero do processo Numero do expediente L ‘ Pesquisar nesta caixa
1 Classe judicial Assunto Criagdo do expediente
| Entre e
|
Nome do destinatario CPF ou CNPJ do destinataric OAB do representante
|
|
1 a = . - -
Orgao julgador Prioridade

Selecione E| Selecione H
PESQUISAR

4.4.3 — Remover caixas

O usuario podera remover a(s) caixa(s) criada(s), quando desejar, e, para isso, basta

clicar no icone representado por uma lixeira, denominado "Remover esta caixa".

Belo Horizonte > 12 Vara Civel - 15 Q

[l Expedientes

MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE CumFaz 5007690-
) B Intimag&o (7084823)
L] Expedicéo eletrdnica (28/01/2019 11:01) {3* Viara dos Feitos da Fazenda Publica Municipal da Comarca de Belo Horizonte
= Prazo:5 dias

Limite para ciéncia: 07/02/2019 23:59

Nesse caso, 0s processos que se encontravam dentro da caixa removida, serao

direcionados para a caixa da jurisdicdo competente.

5 - Acervo

Na aba acervo, ao clicar nas jurisdigbes, € exibida a “caixa de entrada” como forma de

quantificar os processos que nao foram movimentados para as caixas criadas, facilitando

a realizacao da movimentacao entre caixas.

19



— P]E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ~ ACERVO  MINHAS PETICOES

Pesquise ero de proce Q &
» Araxa 5 =
» Barbacena 2
v Belo Horizonte 12811 |7
L Caixa de entrada 12686

L & 12 Vara Civel 1

L & 23Vara Civel 3

L & 32Vara Civel 4

L & 43vara Civel 1

L & 52Vara Civel 116

6- Minhas Peticoes

Nesta aba sdo exibidas todas as petigbes elaboradas pelo usuario nos processos

eletrébnicos.

Para proceder com a pesquisa, basta digitar o numero do processo no filtro exibido e

clicar em pesquisar. Ao lado direito, serao exibidos os icones:

*  “Visualizar”: que permitira a visualizacao da peticao;

»  “Verificar assinaturas digitais” que informara dados relativos a assinatura do
documento;

*  “Visualizar comprovante de protocolo”: que exibira o comprovante de protocolo da

peticao.
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EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

NGmero do processo

ENERERE =  Eemm 3 (3

PESQUISAR LIMPAR

Identificador Processo
1 ]

Documento

Nofificacdo Rentncia

Peticéo

Tipo de Documento

Documento de Comprovacgéo

Peticéo
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