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1. CADASTRO DE NOVO REPRESENTANTE (PROCURADOR)

Para realizar o cadastro de um novo representante (um funcionério
do cartorio, por exemplo), ao seu 6rgdo de representacdo, siga 0s passos conforme
abaixo.

Passo 1: ApOs acessar o sistema, cliqgue no menu menu de acesso
rapido a esquerda, e selecione: Configuracdo > Pessoa > Procurador/Defensor.

= P]E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO NTIMACOES DE PAUTA MINHAS PETICOES
Pt n Q O
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0

Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou 0
indireto - pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de 0
resposta

Cujo prazo findou nos (ltimos 10 dias - sem 0
resposta

Sem prazo 0
Respondidos nos Gltimos 10 dias 0




X P]_e Painel do Procurador

[;| Painel ?
= Processo >
L:,cﬁ’ Artividades 2
Audiéncias e sessdes ¥
# o ! Configuracdo 4

1 ¢ CONFIGURACAO

Documento >

‘ Pessoa »

{ a PESS50A

Assistentes de
procuradaria/defensoria

# Procurador/Defensar




Passo 2: Na nova janela selecione a aba PRE-CADASTRO.

= P]é Procurador/Defensor

PESQUISA  PRE-CADASTRO h

CPF*

PESQUISAR

Passo 3: Digite o nimero do CPF do usuéario que deseja cadastrar e
cligue em PESQUISAR. Sera exibido o nome do usuério no campo Nome civil. Clique
em CONFIRMAR.

— P]é Procurador/Defensor

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

Nome civil

[/ Nome social?

CONFIRMAR h




Passo 4: O sistema apresentara a aba FORMULARIO com 0s campos
CPF e Nome preenchidos automaticamente. Informe no campo obrigatorio o enderego
de e-mail e cligue em SALVAR.

OBS: Os demais campos néo precisam ser preenchidos.

= P]E Procurador/Defensor

Fabiana Silva

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTACAO ASSOCIACOES

Procurador/Defensor

CPF* Nome* E-mail*

905.849.950-24 ©Omicron Orionis teste@yes.jus.br

- UF

Tipo de inscrigao na OAB Data de expedic3o da OAB Situaggo geral do cadastro do usudrio*

Selecione v Ativo  Inativo

? NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Passo 5: Na aba Orgdo de representacio serd possivel restringir o
acesso do representante, definindo sua atuagdo. Para realizar a restricdo, em tipo
selecione PROCURADORIA, em Orgdo de Representacdo selecione o respectivo
cartério e em Atuacdo selecione uma das seguintes opcoes:

Gestor

O representante processual configurado como gestor tera acesso
total a todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de
Representacdo, independentemente da jurisdicdo em que estes processos ou
expedientes estiverem.

Distribuidor

O representante processual configurado como distribuidor tera
acesso total a todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de
Representacao, desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este usuario é
distribuidor.

Padrao

O representante processual que ndo for configurado como gestor e
nem como distribuidor € chamado de representante processual padrdo, podendo
atuar apenas nos processos ou expedientes distribuidos para a sua caixa de
organizacao.



Passo 6: clique em INCLUIR e aparecera na parte inferior da tela o
orgdo de representacao que foi vinculado o usuario.

= P ]é Procurador/Defensor

FabianaSiva &

PESQUISA  FORMULARIO  ORGAO DE REPRESENTACAOD  ASSOCIAGOES

Orgdo de Representago

© * Campos obrigatcrios

Tipo* Grgao de representagao* Atuaggo® Acompanha a Sesséo de Julgamento?*
Procuradoria

VITORIA - 1° OFICIO (TABELIONATO) - CNS 21360 - P 7| ¢

Padrio © Distribuidor ® Gestor Sim ¢ Nao
INCLUIR -
Orgao de Representagdo
Tipo Orgéo de representacio Atuagio Acompanha Sess3o?

= P]é Procurador/Defensor

Fabiana Silva

PESQUISA FORMULARIO ORGAD DE REPRESENTACAD ASSOCIAGOES
Orgao de Representacdo

© * Campos obrigatdrios

Tipo* Orgdo de representagio* Atuagior Acompanha a Sess3o de Julgamento7*
Procuradoria Selecione ® Padrio © Diswibuidor © Gestor Sim @ Nio
INCLUIR
Orgio de Representacdo
Tipo Grgdo de representagio Atuagio Acompanha Sessio?
7| = Procuradoria VITORIA - 1° OFICIO (TABELIONATO) - CNS 21360 - PJES Gastor Nzo

A aba ASSOCIACOES permite que sejam visualizados a quais 6rgaos
de representacdo o representante encontra-se vinculado.

€ Procurador/Defensor

FabianaSiva &

PESQUISA  FORMULARIO  ORGAO DEREPRESENTACAD  ASSOCIACOES

Procuradoria(s) vinculada(s)

Procuradoria '

Atuagio
VITORIA- 1° OFICIO (TABELIONATO) - CNS 21360 - PJES

Jurisdigo Caba

Gestor Todas Todas

1.1 Excluir Representante

Passo 1: para excluir um representante, acesse o sistema, clique no
menu de acesso rapido a esquerda, e selecione: Configuragdo > Pessoa >

Procurador/Defensor(conforme descrito nas paginas 3, 4 e 5 deste manual), informe o




CPF do usuario que deseja retirar 0 acesso cliqgue em Pesquisar e em seguida em
Confirmar. Na aba Org&o de Representac&o clique no icone Lixeira.

= P]é Procurador/Defensor

PESQUISA

FORMULARIO  GRGAD DE REPRESENTAGAO

Fabiana Silva
ASSOCIAGOES
Orgao de Representagio

* Campos obrigatdrios
Tipo* Orgdo de representagao*
selecione

Atuagao*
Selecione

Acompanha a Sessdo de Julgamento?*
v| @ Padrso © Distribuidor © Gestor
INCLUR

Sim © Nao

Orgdo de Representagdo

6rgao de representagio

Atuagio Acompanha Sessao?
: adoria VITORIA - 19 OFICIO (TABELIONATO) - CNS 21360 - PJES Gestor Nao

Passo 2: cligue Ok na mensagem de confirmagéo de exclusédo. O
sistema excluira a localizacéo.

corregedoria.treinamento.pjejus.br diz

Deseja remover o registro?

-“ easicial

1.2 Editar Representante

Caso precise alterar alguma informacao de um funcionario, como o
endereco de e-mail por exemplo, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: para editar um representante, acesse o sistema, clique no
menu de acesso rapido a esquerda, e selecione: Configuracdo > Pessoa >
Procurador/Defensor(conforme descrito nas paginas 3, 4 e 5 deste manual), na tela de
pesquisa informe o numero do CPF e clique no botdo PESQUISAR.

Passo 2: cligue no icone de Edicao ( e )- O sistema exibira as opcdes
para alteracdo e sera habilitado o botdo SALVAR.



= P]é Procurador/Defensor

PESQUISA  PRE-CADASTRO

Nome

PR

083.418.700-02

Orgao de representagdo

Todos

Situaggo do perfil

Ativo

PESQUISAR IRV

= PJ@ eprocurador/efens

ORGAO DE REPRES

083.418.700-02

Matricula

Tipo de inscrigso na OAB

Selecione

NOVO | REMOVER CERTIFICADO

= P]e Procurador/Defensor

Procurador/Defensor

Nome

Nome*

Titican's Cygni

Data de posse

Data de expedic3o da 0AB

ENVIAR SENHA

=]

cPF

083.418.700-02

OAB {000000 A UF)

Situagdo geral do cadastro do usurio*

Atvo  Inativa

E-mail*

Fabiana Siiva

Perfil Ativo?

1 resultados encontrados

teste@gmail.com

FabianaSiva &

PESQUISA  FORMULARIO  ORGAO DE REPRESENTACAD
Orgio de Representagio

© * Campos obrigatérios
Tipo*

Procuradoria E

NOVO

Orgao de Representagio

Tipo

Procuradoria

1

ASSOCIAGOES

OGrgdo de representagio*

VITORIA - 10° VARA CIVEL - TIES

Orgéo de representacdo

VITORIA - 10° VARA CIVEL - TIES

Atuagio*

© padrio © Distribuidor Gestor

Atuagio

Gestor

Acompanha a Sesso de Julgamento?*

Sim © Nao
Acompanha Sessdo?
Néo




