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(1)INTRODUCAO

O PJe considera representante processual todos os usuarios cadastrados
como representantes de Procuradorias ou de Defensorias.

No cadastro destes representantes deve-se determinar qual a atuagdo que
estes usuarios terdo em seus respectivos Orgdos de Representacdo. As opcbes de
atuacao existentes sé@o as seguintes:

a) Gestor
v O representante processual configurado como gestor tera acesso total a
todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de
Representacéo, independentemente da jurisdicdo em que estes processos ou
expedientes estiverem;
v' Este usuario também tera a permissdo para incluir, alterar dados ou remover
outros representantes vinculados a sua Procuradoria/Defensoria.

b) Distribuidor

v' O representante processual configurado como distribuidor terd acesso total a
todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de
Representacdo, desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este usuério
é distribuidor;

v Este usuario ndo ter4 acesso a alteracdo do cadastro do seu Orgido de
Representacdo e também nédo terd acesso a criacdo, alteracdo ou exclusédo de
outros usuarios na sua Procuradoria (ou Defensoria);

v' Este usuario é o responsavel pela gestdo das caixas nas jurisdicbes em
que é distribuidor, podendo criar caixas de organizacdo de processos e
expedientes, criar filtros automaticos, definir periodos de inativacdo destas
caixas, distribuir processos entre as caixas e vincular outros representantes
processuais a estas caixas.

c) Padréo
v' O representante processual que nao for configurado como gestor € nem
como distribuidor € chamado de representante processual padrdo, podendo
atuar apenas nos processos ou expedientes distribuidos para a sua caixa de
organizacao.
v' Este usuario ndo tera acesso as alteracdes de cadastrado e também nao tera
acesso as configuracdes das caixas de organizagao.



(2)ORIENTACOES

1) Procurador/Defensor Gestor

Para alterar os dados de um representante processual, deve-se acessar 0 menu:
Configuracao > Pessoa > Procurador/Defensor.

Entre os

representantes processuais,

apenas aqueles configurado como

gestores poderdo criar, excluir ou alterar dados de um representante processual em seu
proprio Orgdo de Representacao.

Pesquisa Pré-Cadastro

Pesquisar Procurador/Defensor

Nome

Orgéo de represe ntagdo
[Todos]

Situagéo do perfil
Ativo

Pesquisar Limpar

3 Procurador/Defensor

&) ADRIANA
&
4 ADRIAND
& AGUNALDD
& ALDA
[¢] &  Aessanoro
4] ALEXANDRE
= 4] ALEXANDRE
g ALLAN
g ALMR

Home CPF Perfil Ativo?
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim

Total de registros: 307,

Na aba Pré-cadastro é possivel cadastrar novos representantes a serem vinculados
ao Orgdo de Representacéo do usuario gestor.

Para alterar os dados do representante processual, deve-se clicar no icone de ver

detalhes:

Pesguisa Orgéo de representacéo Associaches Documentos de ldentificacéo Enderegos. Meio de Contato Outros nomes.

ProcuradoriDefensor

Nome *

ADRIANA I

Matricula

CPF*

Titulo eleitoral

Data de expedigéo do RG

UF Nascimento*
PERNAMBUCO
Data de dbito

h -Ca mpos Obrigatorios

Gravar Novo

Remover Certificado

Login*
Situagdo do Cadastro®
@ Ativo Inative
Estado civil
Selecione

Hiamero do RG

Data de nascimento*

Naturalidade *

CAMARAGIBE
OAB (UF 000000 A)

Selecione... lz‘ -

Data de expedigdo da OAB

Enviar Senha

E-mail

Situagdo do perfil*
@ Ativo Inativo

Sexo*

Feminino lz‘
Orgéo expedidor do RG

Nome do genitor

Nome da genitora*

Data de posse

Tipo de inscrigdo na OAB

Selecione... |z|



Na aba Orgdo de representacdo é possivel criar ou remover o vinculo de um
representante processual ao Orgdo de representacdo, sendo possivel neste momento
definir a forma de atuacéo do usuario com o Orgéo, as formas de atuacdo possiveis devem
ser: “Gestor”, “Distribuidor” e “Padrao”.

Quando a opgao “Distribuidor” € marcada o sistema exibe uma caixa de selecdo
para que seja possivel definir de quais jurisdicdbes o usuario podera ser responsavel
pela distribuicdo dos processos e expedientes direcionados ao Orgio de Representacgao.

Pesguisa Formulério Orgéo de representacéo Associacies Documentos de ldentificacio Enderegos Meio de Contato Outros nomes.

Orgéo de Representagio

Tipo* Orgio de representagio* Atuagdo *
Selecione |Z| Selecione E Padrio '@ Distribuidor Gestor

Jurisdigio

Todos
Cabo - Juizado Civeis
Cabo - Varas
Camaragibe - Juizados Civeis
Caruaru - Juizados Civeis
Garanhuns - Juizados Civeis
Goiana - Juizados Civeis
Gravata - Juizados Civeis
Ipojuca - Varas
Jaboatde dos Guararapes - Juizados Civeis
Jaboatfo dos Guararapes - Varas
Limoegiro - Juizados Civeis
Olinda - Juizados Civeis
Olinda - Varas
Palmares - Juizados Civeis
Paulista - Juizades Civeis
Paulista - Varas
Petralina - Juizados Civeis
Recife - Juizade do Torcedor
Recife - Juizados Civeis

Recife - Juizados da Fazenda

2) Procurador/Defensor Distribuidor
2.1) Cadastro de caixas

As caixas sdo utilizadas para que 0s representantes processuais possam
organizar os expedientes e os processos direcionados para o seu Orgdo
de Representacéo.

A configuracdo de permissdo para visualizacdo e atuacdo em processos
e expedientes depende da configuracdo da caixa, na qual deve-se
definir quais representantes processuais (Procuradores ou Defensores)
terdo acesso.
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2.2) Mover processos e expedientes para pastas

O sistema permite mover individualmente os expedientes ou processos por
meio da opc¢édo abaixo referenciada pelo link 1, ao qual o usuario ira arrastar o
link até a caixa que ele deseja disponibilizar o expediente ou processo.

~

Expedientes | Acervo | Agrupadores | Peficies
Caixas « Recife - Varas
fe Abrir todas as caixas c Situagio do expediente: Ordenar por:
M ﬁ L B Pendentes de ciéncia ou de resposta E‘ Data de criagdo decrescente lz‘

E 107 PJCivel - 3* \'Familia (1)
E 11 PCivel - 42 VFamiia (0} Pesquisar »
[f] 122 Pucivel - 9 VFamiia (0}

E 132 BiCivel - 10° VFaniia (2 ) Expedientes pendentes de ciéncia ou de resposta
fvel- amilia (2)
E 15% PUCivel - 11% VFamilia (0} 1 Intimagdo (918317} iSecdo B da 4% Vara Civel da Capital
] 12 PiCivel - 3 VEucessaes (0) 1% Promotoria de Justica DecAus 0015288-29.2015.8.17.2001 | _
- " H Civel da Capital (Custos ASS0CIACAD DOS SERVIDORES DA UNWERSIDADE DE PERNAMBUCO - ASUPE X Nio definida 3
[f] 187 PCivel - 4* VSucessbes (4) — PR

E 32° PJCivel - 127 VFamilia (3)
E 3% PICivel - 5° VSucessdes (0}
[H 4= Picivel - 52 VFamiia (0}

[F] 5*PiCivel - 8% VFamiia (0}

[f & Pucivel - 7 WFamiia (0) Intimacdio (918181) JSecio B da 4° Vars Civel da Captal
[H] 7*Picivel - 82 VCivel-Secdo A (0) 0 1% Promotoria de Justiga Civel da Capital ProOrd 0001128-33.2014.8.17.2001
[F] 7= PiCivel - 8 VCivel Secdo B (0) 1) [ (Custos Legis) ADIOGINAS SANTOS DA SILVA X BRADESCO VIDA E PREVIDENCIA S.A

44| @) Expedico eletrénica (17/08/2015 12:51:38)
Prazo: sem prazo.

‘ Mover expediente para caixa P15.8.17.2001 18)
= FTEZU SEMpTEZS

Histdrico de movimentagbes nas caixas

[f] 7=Picivel- &= VFamiia (0}
E 8% PJCivel - 1 VFamilia (0}
E 8 PJCivel - 22 WVFamiia (0} Histérico de movimentagbes nas caixas
[] PJ-33*VCivel- Secdo A (0)

E PJ - 33* VCivel - Secdo B (0) /2% Vara da Fazenda Plblica da Capital

ProOrd 0002994-42.2015.8.17.2001
ARAMARI JOSE GOMES FERREIRA X FUNDACAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES DOS SERVIDORES DO ESTADO DE
PERNAMBUCO - FUNAPE

28/09/2015 23:59:59
4] @),  ntimagdo (918129)

20° Promotoeria de Justica Civel da Capital
Expedicio eletranica (17/09/2015 12:32:22)
Prazo: 10 dias.

Histérico de movimentagbes nas caixas

2.3) Vincular representantes processuais a pastas

Y

Por meio do vinculo do representante a pasta o representante gestor ou
distribuidor pode configurar quais representantes padrdo terdo acesso aos
expedientes e processos movidos para a pasta, estando disponivel para
vincular somente os representantes processuais associados ao Orgdo de
representacéo do Representante processual gestor.
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2.4) Cadastrar filtros de pastas

A partir a configuracédo cadastrada no filtro o representante processual gestor
ou distribuidor pode realizar a distribuicdo das caixas automaticamente.
Quando solicitada a distribuicdo automatica os processos que passarem pelo
filtro irdo ser automaticamente ser movidos para a pasta.
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3) Representante Processual Padrao
3.1) Dar ciéncia, visualizar e responder expedientes

O sistema ira disponibilizar as funcionalidades tomar ciéncia, responder e ver
detalhes do processo, na aba expedientes do painel do procurador ou painel
do defensor.
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3.2) Devolver processos e expedientes

O representante pode devolver os expedientes ou 0s processos movidos para
sua caixa, movendo-os para a jurisdicdo. Os processos ou expedientes serao
movidos para a jurisdicio ndo estando mais disponiveis para o0s
representantes associados a caixa, tendo o representante distribuidor ou
gestor realizar nova distribuicao.
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3.3) Historico de movimentacao
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O sistema registra o historico de movimentacdes do processo com 0s seguintes dados:
data e hora da acédo (1), acdo (2), responsavel pela acdo (3) e destino (4). As acoes
possiveis na movimentacdo podem ser: Recebido, distribuido, devolvido, redistribuido e
excluido.

Recebido:

> Recebido por protocolo ou pelo o filtro.
Distribuido:

> Distribuido da Jurisdicéo para a caixa.
Devolvido:

> Devolvido para a Jurisdicao.
Redistribuido:

> Distribuicdo realizada entre caixas.
Excluido:

> Caixa excluida, processo retorna a jurisdicdo. Gravar os dois status Exclusao e
Distribuicéo.

Quando nao houver histérico de movimentacdo (processos anteriores a esta
implementacéo) a tela de visualizacdo de historicos exibe a mensagem: "N&o ha histoérico
de movimentacdes cadastrado.”

As tramitacdes ndo deveram ser sobrescritas, a cada movimenta¢cdo do documento
0 sistema salva uma nova tramitacdo. Caso a caixa que mantém os documentos seja
excluida o sistema devera retorna todos os documentos para a jurisdi¢cdo responsavel.



