DESCOMPLICANDO O

PJECOR

CADASTRO DE SERVIDORES(AS) POR MAGISTRADOS(AS)




Conforme previsao do Cédigo de Normas Judiciais', o cadastro de
servidores(as) das unidades judiciais devera ser realizado pelo(a)
proprio(a) Magistrado(a) da unidade

Referido cadastro é realizado com o perfil de Procurador/Gestor
da respectiva unidade:

' Provimento n°® 02/2021/CGJCE e
Art. 50. (..) %ITJC E
§ 2° O magistrado podera delegar a um servidor a condigdo de procurador ou representante da unidade judiciaria, cabendo, ao proprio juiz efetivar o cadastramento l Tribunal de Justica

do respectivo servidor, caso seja de seu interesse.

N

orregedoria-Geral da Justica



VAMOS LA!

Para cadastrar um(a) servidor(a) o(a) Magistrado(a) devera estar com o
certificado digital habilitado, entdo acessara o menu do sistema e clicara
em “Configuragao”, “Pessoa” e “Procurador/Defensor”
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Em seguida, acessara a aba “PRE-CADASTRO”,
informara o CPF do(a) servidor(a) a ser
cadastrado e clicara em “PESQUISAR"”

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

063 -60 PESQUISAR LIMPAR

Certifique-se que o nome apresentado esta B
correto, selecione a caixa “Nome social?” e K

clique em “CONFIRMAR" e

JOAO QUEIROZ

é CONFIRMAR




W FORMULARIO

Os campos “CPF*” e “Nome™*"” serao resgatados automaticamente pelo sistema da base
de dados da Receita Federal. Assim, o%a) Magistrado(a) devera preencher os demais
campos obrigatorios™ e “SALVAR" a agao realizada

PESQUISA FORMULARIO ORGAD DE REPRESENTAGCAD

Procurador/Defensor
* Campos obrigatdrios
CPF*
038. -32 QUEIROZ
Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)

l‘g B . -UF W

Tipo de inscricao na OAB Data de expedicao da OAB Situac3do geral do cadastro do usuario®

Selecione W :1; ATIVO nativo

SALVAR NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Os campos obrigatdrios possuem um asterisco: *




W ORGAO DE REPRESENTAGAO

Para habilitar, por definitivo, o(a) servidor(a) na unidade, é necessario
inclui-lo(a) ao 6rgao de representagao:

PESQUISA  FORMULARIO  ORGAOD DE REPRESENTAGAD  ASSOCIAGOES

Orgdo de Representagao

* Campos obrigatorios C'LLF

Tipo* Orgdo de representacio* Atuagao* Acom anha a Sessdo de Julgamento?*

e Procuradoria w Selecione w () Padrio O Distribuidor ® Gestor

Mao

INCLUIR

O rgdo de Representacdo

Tipo Orgdo de representacdo Atuacdo Acompanha Sessdo?

Tipo*: Procuradoria
Orgéao de representacao™: Selecione a respectiva unidade
Atuacao®*: Selecione um dos trés modelos disponiveis (Padrao, Distribuidor ou Gestor)*

Recomendamos utilizar a “Atuagcéo™*” como “Gestor”, pois é o perfil que podera dar ciéncia, visualizar e responder expedientes, bem como devolver processos e expedientes



Atuara apenas nos processos ou expedientes distribuidos para a sua caixa de organizacgao

Nao tera acesso as alteragdes de cadastrado e configuragdes das caixas de organizacgao <

Possui acesso total a todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgao de Representacao, desde que sejam da
mesma jurisdicado da qual o usuario seja distribuidor;

Nao tera acesso a alteragao do cadastro do seu Orgédo e a criagao, alteragéo ou exclusao de outros usuarios

E responsavel pela gestéo das caixas nas jurisdicdes em que é distribuidor, podendo criar caixas de organizacéo de processos e
expedientes, filtros automaticos, definir periodos de inativagdo destas caixas, distribuir processos entre as caixas e vincular outros
representantes processuais a estas caixas

Possui acesso a todos os processos e expedientes direcionados para o Orgao, independentemente da jurisdicdo em que estes
processos ou expedientes estiverem

Possui permisséo para alterar informagdes do cadastro do 6rgéo vinculado ao seu perfil e incluir, alterar dados ou remover outros
representantes vinculados a sua Procuradoria



Para excluir alguma agao clique no icone remover [[[H]

Para alterar alguma acao clique em editar \
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