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MANUAL DE OPERACIONALIZAGAO DO PJe PARA PROCURADORES
DE PESSOAS JURIDICAS DE DIREITO PRIVADO

1) Criagao da Procuradoria
As partes interessadas deverdo encaminhar, através de e-mail enderecado ao

Nucleo de Suporte Operacional ao PJe (nusop@trt5.jus.br), peticao, dirigida a Exma.
Desembargadora Presidente, nos seguintes termos:

“EMPRESA TAL (qualificacgio com nome, CNPJ e e-mail da(s) empresa(s)
representada(s)), neste ato representada pelo(s) seu(s) advogado(s) (nome(s),
CPF, telefone(s), e-mail(s) e naturalidade(s) do(s) advogado(s)), com
instrumento de mandato anexo, e apresentando seu(s) Assistente(s) de
Procuradoria (nome(s), CPF, telefone(s), e-mail(s) e naturalidade(s) do(s)
Assistentes(s)), vem requerer o seu credenciamento conforme disposto no art.
22 da Lei n? 11.419/2006, declarando que a partir da efetivacdo do cadastro
receberd as notificacbes pessoais e as citacdes, inclusive para pagamento, na
forma do art. 52 do referido diploma legal, ou seja, através de portal, pela
modalidade via sistema.

Informamos, outrossim, que, dentre os indicados, o(a) Sr(a). Fulano de Tal
figurard como Procurador Gestor, a quem cabe solicitar inclusdo, alteracdo de
dados e exclusdo dos demais Procuradores.”

A peticdo, que devera listar todas as pessoas que figurardo com perfil de
Procuradores e Assistentes de Procuradoria e quem deve figurar como Procurador
Gestor, deverd ser acompanhada de instrumento de mandato, com outorga de
poderes para receber notificagdes iniciais e citagoes.

Recebido o e-mail, o Nucleo de Suporte Operacional ao PJe devera proceder,
em um prazo de até 5 (cinco) dias uteis, o credenciamento da referida parte, de seus
Procuradores e Assistentes de Procuradoria, no sistema de Ple de 12 e 292 graus.

Apds o cadastramento, sera enviado um e-mail as Unidades Judicidrias de 12 e
22 graus informando que, a partir daquela data, todas as comunica¢des pessoais a
parte cadastrada deverdo ser feitas via sistema.

Também serd enviado um e-mail resposta a empresa solicitante confirmando o
credenciamento e informando que a partir daquela data as comunicag¢des pessoais a
parte serdo feitas via sistema. Neste mesmo e-mail, serd informado que o Procurador
Gestor sera o Unico autorizado a solicitar inclusdo, exclusdao de nomes ou alteracdo de
dados dos demais Procuradores e Assistentes de Procuradoria nomeados. Caso a
exclusdo de nomes ou alteracdo de dados seja em relagdo a esse Procurador Gestor,
deverd a prépria empresa, através de nova peticdo dirigida a Exm2. Presidente,
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encaminhada via e-mail ao endereco eletrénico nusop@trt5.jus.br, fazer a devida
solicitagdo, apresentando de logo nome e demais dados (CPF, telefone(s), e-mail(s) e
naturalidade(s)) do novo Procurador Gestor, sob pena de as notificacbes e citacdes
referidas continuarem a ser encaminhadas aqueles anteriormente nomeados.

O NUSOP também expedird e publicara Edital de Notificacdo informando a
efetivacdo do credenciamento daquela(s) empresa(s), publicando-o na edicdo do DEJT
do primeiro dia util seguinte ao do cadastramento.

2) Acessando o sistema
Ap0ds acessar o Ple (pje.trt5.jus.br), o Advogado terd que alternar para o perfil

de Procurador, clicando no campo que fica no canto superior direito da tela, logo
abaixo do seu nome. Veja:

Pesquisar |

Iniciar Painéis F ivil ienci; C ca

A
: Quadro de avisos

Fig.1. Alternando para o perfil de Procurador

3) Acessando o Painel do Procurador
Acesse o caminho Painéis >> Painel do advogado — Procurador. Veja:

G (' @ pje-teste.tri5.jus.br/primeirograu/Quadrofviso/listViewQuadroAvisoMensagem.seam

Iniciar _ Pa'inéis Processos Atividades [ Audiéncias ' Configuracao PJe PUSH

Painel do acvogado -Procurader | __J—

Quadro de avisos

Pesquisar

Mensagens

Fig. 2. Acessando o Painel do Procurador
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& Para peticionamento em processos com prazos em curse utiize as informagdes do agrupador
“intimagies” com a opco “responder™.

Aviso

Acervo geral Agrupadores
Pendentes de manifestagdo N3o protocolados
Novo processo Pauta de audiéncia

Fig. 3. Acesso rdpido as funcionalidades do Painel do Procurador

4) Acervo geral

Ali estdo todos os processos da empresa representada, divididos por jurisdi¢cdo
(no 12 grau) ou por Orgao Julgado Colegiado (no 22 grau):

Acervo Agrupadores
Pendentes de manifestacio Acervo geral Pesquisar

Localizar Processo «

Processo (min. 5 digitos) Localizar

Procuradoria - PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAD
v | Jequié (Total 31| Em caixas: §) ~
~ |_ Paulo Afonso (Total 14 | Em caixas: 0}

- @ Vara do Trabalho de Paulo Afonso  (Total: 14| Em caxas: 0]
[{ Arquivados (Total 0)
v [ itaberaba (Total: 75| Em caixas: 0)
-] Simbes Filho (Total 34| Em caixas: 0)
@ 1* Vara do Trabalho de Simdes Filno (Total 18 | Em caixas:
@ 22 Viara do Trabalho de Simdes Filho (Total 16| Em caixas:
+ | Euclides da Cunha (Total: 191 | Em caias: 0}
+ | Conceigdo do Coité (Total 24 | Em cateas: 0)
v | Barreiras (Total: 55| Em caixas: 0)
v | ] Santo Amaro (Total 134 | Em caixas: 0}

Fig. 4. Acervo geral do 12 grau
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Acervo Agrupadores.
Pendentes de manifestacdo Acervo geral Pesquisar

Localizar Processo «

Processo (min. 5 digitos) Localizar

Procuradoria - PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAD
- [ TRT 5* Regido (Total 31379 | Em caixas: 159) A

~ |7 Dissidios Coletivos (Total 216 | Em caixas: 0}
@ Gab. Des. Alcino Barbosa de Felizola Soares (Total 14| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Débora Maria Lima Machado (Total & | Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Edilton Meireles de Oliveira Santos (Total: 17 | Em caixas: 0}
@ Gab. Des. Léa Nunes (Total: 6] Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Marcos Oliveira Gurgel (Total 18| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Margareth Rodrigues Costa (Total 11 | Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Maria Adna Aguiar do Nascimento (Total 20| Em caixas: 0}
@ Gab. Des. Maria de Lourdes Linhares Lima de Oliveira (Total 2| Em cai<as:
@ Gab. Des. Marizete Menezes Corréa (Total: 43| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Norberto Frerichs (Total 2| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Paulo Sergio Silva de Oliveira 3a (Total 7| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Pires Ribeiro (Total: 10 | Em caixas: 0}
@ Gab. Des. Renato Mario Borges Simdes (Total 31| Em caixas: 0)
@ Gab. Des. Yara Ribeiro Dias Trindade (Total: 1 | Em caixas: 0)
@ Gabinete da Presidéncia (Total 25| Em caixas: 0)

v |7 Dissidios Individuais | (Total: 579 | Em cabeas: 1)

v | Dissidios Individuais Il (Total: 2725 | Em caixas: 12)

Fig. 5. Acervo geral do 22 grau

Para ter acesso a listagem dos processos, clique na seta ao lado da jurisdicdo (1)
e depois na Unidade Judicidria desejada (2). Para peticionar, visualizar documentos e
outras informac¢des do processo, clique no icone “Ver Detalhes”(3) ou no nimero do
processo (4):

Acenvo Agrupadores

Pendentes de manifestagéo Acervo geral Pesquisar

. Ordenar por: Nimero do processo crescente
Localizar Processo «

Meus processos

Processo (min. 5 digitos) -
Localizar . Processo

Nara do Trabalho de Paulo Afonso/Juiz do Trabalho Titular da Vara de Paulo Afonso

CartPrec 0000173- .201 .5.05.0371 - Atos executorios®
FMISTERID POBLICO 0O TRABALFO X GOMES - EPP e outros

Procuradoria - PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 5°
REGIAQ

1 [ Jequié (Total: 31| Em caixas: B) ~ Autuado em: 11/03/2016
) Paulo Afonso  (Total: 14 | Em caixas: 0)

MVara do Trabalho de Paulo Afonso/Juiz do Trabalho Titular da Vara de Paulo Afonso

* ¥ Mara do Trabatho de Paulg Mfonso, (Total: 14| Em caixas: oz RTOrd 0000185- .201 .5.05.0371 - Outras Categorias Profissionais
» | ] Itaberaba (Total: 75| Em caixas: 0) 2 1 josE XJ LTDA - ME e outros
» () Simées Filho (Total: 34 | Em caixas: 0) Autuado em: 28/01/2015
+ [ ) Euclides da Cunha (Total: 191 | Em caixas: 0) Mara do Trabalho de Paulo Afonso/Juiz do Trabalho Titular da Vara de Paulo Afonso

Fig. 6. Acessando os detalhes do processo
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5) Agrupadores (ver regras no Anexo 1)

Através desse caminho, o Procurador recebe todas as intimagdes/citagdes
expedidas pelas Unidades Judicidrias para as empresas representadas pela
Procuradoria.

Aceno Agrupadores

Selecione as Jurisdigbes »
Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 68 »
Comunicagbes confirmadas e dentro do prazo - 53 »
Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias - 39 »
Ciéncia nos ultimos 30 dias, sem prazo - 12 »
Processos sem audiéncias designadas - 0 »
Expedientes respondidos nos ultimos 10 dias - 0 »

Fig. 7. Agrupadores de intimagdes dirigidas a pessoa juridica representada.

Vale ressaltar que nestes agrupadores estardao APENAS as intimagGes pessoais
(notificacGes para audiéncias, por exemplo) ou citacdes (para pagamento, por
exemplo). As demais intimagbes do processo serao feitas pelo Diario Eletronico (DEJT).

Ao clicar no agrupador “Pendentes de ciéncia ou de seu registro”, aparecerao
as notificagBes pessoais expedidas via sistema para a parte representada. O icone da
lupa vermelha (1) indica que o expediente ainda esta pendente de ciéncia. O icone do
envelope (2) podera ser utilizado para peticionar no processo. O icone do bloco de
notas (3) é utilizado para visualizar as informacbes e documentos do processo. A
penultima coluna (“Data do ato de comunicac¢do”) indica a data em que o expediente
foi elaborado.

Acervo Agrupadores

Selecione as Jurisdigbes

Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 2

Pesquisar Meus Expedientes W Me xpedientes
Processo Destinatario Orgéo Julgador Partes Data do ato de comunicagdo Data final para ciéncia
. MINISTERIO PUBLICO DO
Q;;_‘ﬁl ExProvAS MINISTERIO 1#Vara do TRABALHO X COOPERATIVA DE
- - PUBLICO DO Trabalho de 01/08/2018 1310812018
@2 0000992- 201 5.05.0221 TRABALHO Alagoinhas LTDA ——
@) exmac MINISTERIO 1= Vvara do MINISTERIO PUBLICO DO
- 000'0201_ 201 5.05.0221 PUBLICO DO Trabalho de TRABALHO X MUNICIPIO DE 01/08/2018 1310812018
& : : TRABALHO Alagoinhas e outros
Foram encontrados: 2 resultados
Legenda
‘_u Os processos em destague possuem prioridade(s) associada(s).

Comunicagbes confirmadas e dentro do prazo - 3
Cujo prazo findou nos dltimos 10 dias - 1

Ciéncia nos dltimos 30 dias, sem prazo - 0
Processos sem audiéncias designadas - 0

Expedientes respondidos nos (itimos 10 dias - 0
Fig. 8. Agrupador “Pendentes de ciéncia ou de seu registro”.
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Ao clicar na lupa vermelha (&), aparecera a mensagem abaixo:

Acervo Agrupadores

Processo Destinatario Orgéo Julgador Partes Data do ato de comunicagdo Data final para ciéncia
Confirmar jLIcCO DO
@& ExProy JOPER
- ) U'EIEIEIEIV‘ Este processo tem uma intimacio pendente de ciéncia. Se continuar, ird se 2 01/08/2018 13/08/2018
dar porintimado. Deseja prosseguir? A LTDA
e S N&o ALICO DO

= 3 EU(E—EI(EL. INICIPIO DE 01/08/2018 13/08/2018
A S |- T =T = o) Alagoinhas & outros
Foram encontrados: 2 resultados

Os processos em destaque possuem prioridade(s) associada(s).

Fig. 9. Confirmar ciéncia do expediente.

Ao clicar em “Sim”, o processo serd movimentado do agrupador atual para o
agrupador “Comunicacdes confirmadas e dentro do prazo”. A lupa azul (©}) indica a
ciéncia da intimacdo e permite visualizar o expediente.

Acervo Agrupadores

Selecione as Jurisdigbes »

Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 1 «

Pesquisar Meus Expedientes W Meus Expedientes
Processo Destinatario Orgéo Julgador Partes Data do ato de comunicagido Data final para ciéncia
MINISTERIO MINISTERIO PUBLICO DO
L "y N
Qs Eé&gm- 201 5050231 FUBLICODO ! ;’arild”ﬁiﬁa'“” TRABALHO X MUNICIPIO DE 01/08/2018 13108/2018
= 201505, TRABALHO € Alagoinhas € outros
Foram encontrados: 1 resultados
Legenda
Fiy Os processos em destague possuem prioridade(s) associadais).
Comunicagdes confirmadas e dentro do prazo - 3 @
Pesquisar Meus Expedientes W Meus Expedientes
Processo Destinatario Orgdo Julgador Partes Data do ato de comunicagdo Data final para ciéncia Data de ciéncia Prazo
MINISTERIO
i PUBLICO DO
Q MIMNISTERIO 1=vara do TRABALHO X
4] ExTiEx PUBLICO BR
B 0156100- 200 5.06.0221 DO 'I'Ar;bzli:?;j; COMPANHIA 27106/2018 09/0712018 090712018 20/08/2018
TRABALHO g INDUSTRIAL
MINISTERIO
PUBLICO DO
TRABALHO X
MINISTERIO 1= vara do SEOPER'\T'W‘
Q4 eerovs PUBLICO Trabalho d 27/06/2018 0910712018 09/07/2018  20/08/2018
0000992- .201 5.05.0221 DO 120N O
u - . TRABALHD Alagoinhas
LTDA

Fig. 10. Agrupador “Comunicagées confirmadas e dentro do prazo”.
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Ao clicar no icone “Responder” (&), sera possivel incluir no processo a

ao expediente.

Selecione os ey.r.-"

Selecionar

Resposta ao expediente

Cadastro da resposta

Destinatario Criado em Data de ciéncia
MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

01/08/2018 19:59 01/08/2018 20:23

Descrigao” Tipo de documento™
Selecione... ~
Solicitar sigilo?
O
Modelo *
B 7 U & = &= = = Tipodefonte ~ Tamanho - || 78% | 44 4%
EE[F#9 o|E«A-2 o
— Q| % x

QY=|3|| B3

Fig. 11. Responder o expediente.

resposta

Prazo final

09/10/2018 23:59

Os demais agrupadores possuem as mesmas funcionalidades, mas com regras
distintas para o agrupamento dos processos (vide Anexo 1).
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ANEXO 1: Regras dos agrupadores

AGRUPADOR

REGRAS

COMO ENTRA?

COMO SAI?

Pendentes de ciéncia ou
de seu registro

Todos os atos de
comunicagao que nao
tenham tido ciéncia
(ficta ou concreta) do
destinatario,
independentemente do
tipo de prazo.

Ao produzir um
expediente via sistema.

Quando o destinatario
tomar ciéncia.

Quando o prazo de 10
dias se esgotar
(conforme art. §39, art.
42 da Lei n?
11.419/2006).

Comunicagoes
confirmadas e dentro do
prazo

Todos os expedientes
gue tém prazo.

Cuja ciéncia foi feita
pelo destinatario.

Cujo prazo ainda nao
expirou.

Quando o destinatario
tomar ciéncia.

Quando a ciéncia foi
realizada pelo sistema
(automatica) e o prazo
ainda esta em curso.

Quando decorrido o
prazo processual.

Quando o prazo de 10
dias se esgotar
(conforme art. §39, art.
42 da Lei n?
11.419/2006).

Cujo prazo findou nos
ultimos 10 dias

Todos os expedientes
que tém prazo.

Cujo prazo expirou nos
ultimos 10 dias e ndo
houve resposta do
destinatario.

Quando o destinatario
ainda ndo respondeu e o
prazo findou.

Quando decorrer mais
de 10 dias do
enceramento do prazo
ou houver uma resposta
do destinatdrio.

Ciéncia nos ultimos 30
dias, sem prazo

Todos os expedientes
gue ndo tém prazo.

Cuja ciéncia ocorreu
nos ultimos 30 dias.

Quando ocorrer a
ciéncia de um
expediente “sem prazo”.

Quando houver uma
resposta ou decorridos
30 dias.

Processos sem
audiéncias designadas

Processos que nao
tiveram audiéncias
automaticamente

designadas.

Quando um processo é
protocolado e uma
audiéncia nao foi
designada
automaticamente.

Quando uma audiéncia
for designada.

Expedientes respondidos
nos ultimos 10 dias

Todos os expedientes
que foram respondidos
nos ultimos 10 dias.

Quando a resposta for
realizada.

Ap0s 10 dias da
resposta.

NUSOP — Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial Eletronico (PJe)
Av. Miguel Calmon, 285, Férum Juiz Antonio Carlos Araujo de Oliveira, 52 andar, Comércio — Salvador/BA
E-mail: nusop@trt5.jus.br | Telefone: 71 3284-6777

8/8


mailto:nusop@trt5.jus.br

