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1. INTRODUCAO

A Resolugdo CNJ n2 320, de 15/5/2020, em modificacdo a Resolugdo CNJ
185/2013, instituiu a versdo do Ple exclusiva para uso das Corregedorias, o PleCor,
sistema onde serdo realizados os registros, o controle e a tramitacdo dos procedimentos
da Corregedoria Regional do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido.

O Sistema PjeCor passou a ter sua utilizacdo obrigatdria no ambito desta
Corregedoria Regional no dia 18.12.2020, nos termos do Provimento SGP/GCR n2 9/2020.

Este manual ndo pretende esgotar as formas de utilizacdo do sistema,
mas, tdo somente, apresentar orintacdes bdsicas de como os Advogado e os Membros do
MPT podem acessar e utlizar o sistema.

Por se tratar de um sistema do Conselho Nacional de Justica, o suporte
técnico aos usuarios dar-se- 4 por meio dos seguintes canais:

| — enderego eletrénico sistemasnacionais@cnj.jus.br ou pelo telefone
(61)2326-5353 (dias uteis, das 8h as 20h), destinados aos registros de ocorréncias
técnicas, assim entendidas aquelas referentes a indisponibilidade do sistema e aos erros
na execucao de tarefas;

Il — endereco eletronico pjecor@cnj.jus.br para os registros das
ocorréncias negociais, tais como as relativas as demandas de alteracdo de fluxo,
sugestOes de novas ferramentas ou funcionalidades, alteracGes referentes as classes,
assuntos, movimentacodes e tipos de documentos.

Eventuais casos omissos serdo analisados pelo Corregedor Regional.

2. ACESSO AO SISTEMA PJeCOR

O acesso ao sistema é feito com a utilizacdo de token (certificado digital)
pelo seguinte endereco: https://corregedoria.pje.jus.br/login.seam.

3. PROTOCOLANDO UM PROCESSO

Nessa segdo iremos mostrar o procedimento para o protocolamento de
um processo no PJeCor.
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PASSO 1 - CONFIGURANDO O PJE-OFFICE

Para acessar o ambiente do PJeCOR é necessario primeiro habilitar o
modo de desenvolvedor do PJE-OFFICE. Para isso, acesse o icone do PJE-OFFICE que se
encontra na barra de tarefas do Windows (Figura 1) e em seguida click com o botdo
direito do mouse e selecione a op¢ao Sistema (Figura 2).
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Figura 1. Acesso ao icone do PJE-OFFICE.
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Figura 2. Acesso ao menu sistema.

Na tela do sistema, clique 5 vezes na versao do sistema até que o modo
Desenvolvedor esteja habilitado. (Figura 3 e 4). Com o modo desenvolvedor habilitado

feche a janela.

Pl

PJeOffice 41.0.19

Hardware

Processadores: 4

Memoria bivre: 2265 MB
Memoria total: 266,29 MB
Memoria maxima: 989,9 MB

Sistema Operacional

Nome: Windows 10
Arquitetura: x86
Versio: 10.0

Diretorio temporario

v

oK verificar Atualizacdes

Figura 3. Versao do sistema.
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PJeOffice -1.0.19

Hardware

Processadores: 4

Memoria livre: 2265 MB
Memoria total: 266.9 MB
Memoria maxima; 980 ¢ MB

Sistema Operacional

Nome: Windows 10
Arquitetura: x86
Versdo: 10.0

Diretorio temporario

Modo Desenvolvedor Habilitado

A
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Figura 4. Modo desenvolvedor habilitado

Caso vocé nao tenha o PJE-OFFICE instalado siga o manual abaixo para
instala-lo. https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice.
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PASSO 2 — ACESSANDO O SISTEMA

Acesse 0o ambiente do PJeCOR através do endereco:
https://corregedoria.pje.jus.br/login.seam e utilize o acesso com o certificado digital
(Figura 5)

OBS: Usar o Navegador Mozilla Firefox

P]E Processo Judi(ial Eletrénico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push Pré-requisitos Manuais Fale conosco

PJE COR
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA | CORREGEDORIA NACIONAL

Modo de assinatura PjeOffice

E CERTIFICADO DIGITAL o
Saiba como obter o certificado digital Gerar nova senha
ENTRAR

Versao 2.1.3.0 - Atualizado em 22/10/2020 - 12:41

Figura 5. Tela de Login com o certificado digital.

PASSO 2.1 - USANDO O CERTIFICADO DIGITAL

Certifique-se de que o token esta conectado no computador e selecione
0 seu nome na tela de sele¢do do token e clique em Concluir (Figura 6). Em seguida,
coloque a senha do token e click em OK (Figura 7).

Pl Formulario de Configuragao X S Logon do Token X
Lista de certificados: . " 5
eaces @SafeNet SafeNet Authentication Client

Certificado do Usudrio Certificado do Emissor

E :
Introduza a Senha do token.

< > Nome do Token: TRT24

Certificado Selecionado: T I ‘ [ ‘ I
|dioma atual Pl
=

Configuracdo Avancada Con... Cancelar

Figura 6. Sele¢do do token. Figura 7. Senha do token.
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PASSO 2.2 - CHECANDO OS PERFIS DO USUARIO

A tela inicial do sistema é a tela de avisos, onde estardo todas as
notificagdes e atualizagbes do sistema. Para checar os perfis disponiveis para o seu
usudrio, clique no seu nome no canto superior direito e em seguida acesse os perfis
disponiveis. Para o cadastramento de processos utilize o perfil de Jus Postulandi ou outro
perfil mais especifico. (Figura 8).

= PJE Quadro de avisos Amado Junior

AMADO LUIZ DA SILVA JUNIOR

Pesquisar

Corregedoria Regional de Justica do Trabalho da 24" Regido / Segdo de cumprimento / Servidor Geral v

Mensagens
=2 ? = SAR

Videos de treinamento - link corrigido

Incluida por CALIANDRA FARIAS PENNA em09/06/2020 15:29
Publicadc em 09/06/2020

Prezados e prezadas,

Foi realizado, nes dias 16 € 17 de cutubro de 2019, no CNJ, um treinamento sobre o PleCor, ministrado pelo juiz awiliar da Corregedoria-Geral do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, Diego de Almeida Cabral, com o auxilio do servidor Paulo
Porto.

No obstante tenham sido feitas algumas evolugBes, corregBes e melhorias, inclusive com a i 3o do fluxo colegiado, que aquele trei pode ser de grande valia para a compreenso e utilizagio do sistema PleCor.
Seguem, portanto, os videos do referido treinamento.

>> Clique agui para assistir

Esperamos que seja Gt para todos.

Liberagdo do protocolo de processo para o publico externo

Inciufida por CALIANDRA FARIAS PENNA em17/03/2020 15:29
Publicado em 17/03/2020

Prezados, boa tarde. ~

Figura 8. Tela Inicial do sistema e sele¢do dos perfis do usuario

PASSO 3 - INICIANDO UM NOVO PROCESSO
Com o perfil de Jus Postulandi, clique no menu principal e em seguida
em Processo e em Novo processo (Figura 9, 10 e 11).

-
— P]e Quadro de avisos Amado Junior

Pesquisar v

Mensagens

Videos de treinamento - link corrigido

Incluida por CALIANDRA FARIAS PENNA em09/06/2020 15:29
Publicado em 09/06/2020

Prezados e prezadas,

Foi realizado, nos dias 16 e 17 de outubro de 2019, no CNJ, um treinamento sobre o PleCor, ministrado pelo juiz auxiliar da Corregedoria-Geral do Tribunal de Justiga do Rio Grande do Norte, Diego de
Almeida Cabral, com o auxilio do servidor Paulo Porto.

N3o obstante tenham sido feitas algumas evolugdes, corregdes e melhorias, inclusive com a i 30 do fluxo colegiad que aquele trei pode ser de grande valia para a
compreensio e utilizagdo do sistema PleCor.

Seguem, portanto, os videos do referido treinamento.

>> Clique aqui para assistir

Esperamos que seja Util para todos.

Figura 9. Acesso ao Menu principal
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1 I

Q  Acesso rapido

I X P]é Quadro de avisos

Q |acesso rapido

] painel > 4« = PROCESSO
= Processo > Novo processo
@ Atividades > Novo processo incidental
Audiéncias e sessdes > N&o protocolado
£ configuragdo > Pesquisar >
Qutras acoes >
Figura 10. Menu Principal Figura 11. Menu Processos

PASSO 3.1 - CADASTRANDO UM PROCESSO
Na tela dos dados iniciais, selecione a Sec¢do/Subsecdo TRT24 -
Corregedoria Regional de Justica do Trabalho, a classe judicial pertinente ao processo e
clique em Incluir (Figura 12).

= Ple Cadastro de processo Amadojunior &

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Segdo/Subsegdo* Classe judicial*

<

TRT24 - Corregedoria Regjonal de Justica do Trabalho ‘ CORREICAO ORDINARIA (1307) v

INCLUR

Figura 12. Tela de dados inicial
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PASSO 3.2 — ASSUNTO DO PROCESSO
Na tela de assuntos selecione o(s) assunto(s) pertinentes ao processo
em questdo. Vocé pode realizar uma pesquisa usando o campo assunto e clicando em
pesquisar. Quando encontrar o assunto desejado, utilize a seta para incluir o assunto ao
processo e, quando concluir, clique na Aba PARTES (Figura 13).

= P]E Cadastro de processo

NCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Asamio
Cod Assunto Principal Assunto Complementar?
Codigo
i
Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE
« 10015 DIREITO PUBLICO (9985) | Atos Administrativos (9997) | Nao

Fiscalizago (10015)

Figura 13. Tela de Assuntos

PASSO 3.3 — PARTES DO PROCESSO

Na tela de Partes, primeiro insira o polo Ativo. Clique no icone
antes do nome Parte. Na Tela que se abre, selecione o tipo da parte (ex: CORRIGENTE),
selecione o tipo de Pessoa, e informe a documentagdo solicitada e clique em Pesquisar
(Figura 14). Caso o documento esteja correto, o sistema ird retornar o nome reconhecido
e sé clicar em CONFIRMAR (Figura 15).

Associar parte ao processo Orgdo Publico?

1 Passo — Tipo de Vinculagao O sim @® wNao

Tipo da Parte CNPJ*

CORRIGENTE 47.581.558/0001-71 PESQUISAR LIMPAR

1° Passo * Pré-cadastro

[ nso possui este documento

As principais entidades ja se encontram cadastradas no siste
DE ENSINO e etc
Nome

Tipo de pessoa
Mira Zeta

@ Juridica O Ente ou autoridade

Nome fantasia
Org3o Publico?

@® sim O Nao

CONFIRMAR
Nome I
| PESQUISAR |

Figura 14. Tela de parte Figura 15. Confirmagdo de inclusdao da parte

Pistol Carinae
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Serd apresentada a tela para insercdo dos dados pessoais da parte.
Preencha todos os campos e clique em Salvar (Figura 16).

Tipo da Parte

CORRIGENTE <

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAQ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

Nome* Nome de fantasia
Sadir Enif Cassiopeiae Hydrae
Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
Estabelecimento, no Brasi... ¢
Data de abertura Data de encerramento de atividades
15/10/1958

_@ =
Figura 16. Tela de InformagGes Pessoais
Na Aba Documentos de Identificagdo é possivel incluir a documentagao

complementar como: Passaporte, Titulo Eleitora, OAB. Caso incluia alguma
documentagdo extra, ao final clique em INCLUIR (Figura 17).

INFORMACOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

Adicionar Documento - Sadir Enif

) * Campos obrigatérios

Nome registrado neste documento® Tipo do documento® Nimero*
Selecione v
Estado* Documento falso? Documento principal?
Selecione v
Situacao*

® aAtvo O Inativo

INCLUIR LIMPAR

Figura 17. Tela de Documentos de identificagao
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Na Aba Enderegos inclua (ao menos) um endereco de contato da parte.
Utilize o campo CEP para informar o CEP do enderecgo e clique em INCLUIR para finalizar.
(Figura 18).

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECQOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade

79031-000 Q || MATO GROSSO DO SUL CAMPO GRANDE
Bairro* Logradouro* Numero

Carandé Bosque Avenida Mato Grosso 4500

Complemento
= Enderego apenas para correspondéncia?
- de 4501 ao fim - lado impar

INCLUIR

Figura 18. Tela de Enderegos

Na Aba Meios de contato inclua um meio de comunicagdo como
Telefone e e-mail e clique em INCLUIR. (Figura 19).

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

Meio de Contato - Sadir Enif

© * Campos obrigatorios
Tipo* Identificagdo*

Selecione +

INCLUIR

Meios de Contato - Sadir Enif

Meio de contato Tipo Identificagdo

0 resultados encontrados

Figura 19. Tela de Meios de contato

10
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Na Aba Outros nomes é possivel incluir outros nomes ou alcunha a
parte. Informe o outro nome e clique em INCLUIR. Ao final do preenchimento de todos os
dados clique em VINCULAR PARTE AO PROCESSO (Figura 20).
2° Passo * Complementag¢do do cadastro

Tipo da Parte

CORRIGENTE =

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO ENDERECQOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

Nome™ Tipo do nome™

® outros nomes O Alcunha
INCLUIR LIMPAR
Opgoes Nome Tipo
0 resultados encontrados

Procuradoria/Defensoria

Selecione ~

VINCULAR PARTE AO PROCESSO | CANCELAR

Figura 20. Tela de outros nomes

Para incluir o Polo Passivo o procedimento é idéntico ao executado para
o polo Ativo. No exemplo a seguir iremos cadastrar uma unidade jurisdicional.
Selecionamos um Ente ou autoridade e clicamos em CONFIRMAR (Figura 21).

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte

CORRIGIDO &7

1° Passo * Pré-cadastro

As principais entidades ja se encontram cadastradas no sistema com o CNPJ nacional, tais como UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES
DE ENSINO e etc

Tipo de pessoa

O Juridica @ Ente ou autoridade

Ente ou autoridade

Vara do Trabalho de (Dxm‘

CONFIRMAR

Figura 21. Tela de cadastro de parte passiva

11
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Os Entes ou autoridades ja devem estar castrados no sistema e s6 é
permitido incluir um novo enderego. Como os entes ja estdao cadastrados, apenas clique

em VINCULAR PARTE AO PROCESSO (Figura 22).

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
CORRIGIDO

INFORMAGOES PESSOAIS  ENDERECOS

Ente ou autoridade Orgéo vinculado
Vara do Trabalho de Coxim TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24 REGIAO

Procuradoria
Vara do Trabalho de Coxim

| VINCULAR PARTE AO PROCESSO | CANCELAR

Figura 22. Tela de vinculo de parte passiva

E possivel incluir outras partes como Ministério Publico e Defensoria
Plblica, utilizando a opc¢do Outros Participantes e repetindo o mesmo procedimento

usado para as outras partes (Figura 23).

Amadc Junior

= P]E Cadastro de processo

PROTOCOLARINICIAL

ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

DADOS INICIAIS

Polo Ativo Polo Passivo

+ Parte + Procurador | Terceiro Vinculado + Parte + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Participante
Cassiopeiae Sadir registrado(a) civimente como José da Silva - CPF: 000.000.000-00 (CORRIGENTE) w20 CORREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24° REGIAO (CORRIGIDO)
= CCRREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24* REGIAD

4@

1 resultados encontrados 1 resultados encontrados
1 result

Outros Participantes

+ Participante + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

Oresultados encontrados

Figura 23. Outros participantes

12
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PASSO 3.4 — CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Na tela de caracteristicas do processo é possivel configurar as
caracteristicas do processo. Selecione as opcOes desejadas e clique em SALVAR. Caso o
processo seja segredo de justica selecione a op¢do, Sim e clique em GRAVAR SIGILO. Caso
o processo tenha prioridades de atendimento, selecione o tipo de prioridade e clique em
INCLUIR. Quando finalizar, clique na aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS (Figura 24).

Jusiga Gratuita? Pedido de liminar ou de antecpagio de nucela? Valor da causa (%)

Priondade de processo Prioridade do Processo

Seiecione

Figura 24. Tela de caracteristicas do processo

PASSO 3.5 - INCLUINDO PETIC@ES E DOCUMENTO NO PROCESSO
Na tela de incluir peticdes e documentos é necessario incluir a
documentacdo necessaria para iniciar o processo. Em tipo de documento é possivel
selecionar o tipo de documento que serd inserido. Selecione o tipo de documento
desejado e introduza o texto do documento no editor de texto. E possivel formatar o
texto através do editor e colar um texto copiado de um documento do Word clicando na

i

figu ra

Apos ainclusdo do texto clique em, SALVAR (Figura 25).

Figura 25. Tela de inclusdo de documentos

13
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Com o texto do documento salvo é possivel incluir documentos
adicionais. Os Arquivos suportados e respectivos tamanhos estam discriminados no
sistema. Clique em ADICIONAR e inclua o documento desejado. Quando um documento é
inserido, é necessario classifica-lo informando o tipo. Para finalizar a inclusdo do
documento clique em ASSINAR DOCUMENTO (Figura 26) e observe a informacdo abaixo
do botdo SALVAR. Siga para o protocolamento clicando na aba PROTOCOLAR

SALVAR
m\mw: LMPAR

Warcar/Desmarcar lodnlJ

Doc2 pif
1713 K8
§  epplicatiorvpdf

a

Nimero {opaenal]

Siglhoso {opd wh[

ADICIONAR LIMPAR | Arquives suportadas

Finalizage o uplead do arquive DocZ.pat com BUCess0.

Figura 26. Tela de inclusdo de documentos

PASSO 3.6 - PROTOCOLANDO O PROCESSO
Na tela protocolar inicial, selecione a competéncia do processo e revise

as informacoes e cligue em PROTOCOLAR (Figura 27).

= PJ@ casestmde processo

oy paer o 3 oo

=3 Vlor da s
CORRERAO DRDINARA 1307 fs

Folo v mmm
\arn 82 Trebalna s Couim (COTRIG

ya o T oo
Ao i i,

Figura 27. Protocolando o processo.

14



'\ JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao (MS)

4. DANDO CIENCIA E RESPONDENDO EXPEDIENTE

Ao logar no PjeCor, sera aberta a tela Painel de Procurador, mostrando a
aba EXPEDIENTES.

O representante tem acesso a todas as intimagGes onde ele consta
como destinatario.

Na opg¢ao “Pendentes de ciéncia ou de resposta” constam os processos
que tiveram uma citagdo, intimagdao ou notificacdo enderecada ao destinatario
representante ou Jus postulandi.

5. DANDO DIENCIA

Na coluna no lado esquerdo da tela clique em PENDENTES DE CIENCIA
OU DE RESPOSTA. Aparecerd a jurisdicao TRT24 — Corregedoria Regional de Justica do
Trabalho.

Na caixa de entrada, serd visualizado no lado direito da tela os processos
gue se encontram ainda pendentes de ciéncia e resposta.

Clique na lupa vermelha para tomar ciéncia do processo (Figura 28).

Em seguida, clique no botdo OK na janela que aparecerd perguntando se
deseja continuar (Figura 29).

= P]e Painel do Procurador Amado Junior &

EXPEDIENTES ACERVO INTIMAGOES DE PAUTA MINHAS I‘HE{,O':E

esuise por nimero de processo Q g TRT24 - Corregedoria Regional de Justica do Trabalho » Caixa de entrada © 2 Lk Q
-
\ Pendentes de ciéncia ou de 1 Expedientes
resposta
Vara do Trabalho de Coxim CorQrd 0000002-76.2020.2,00,0524 [
TRT24 - Cormregedoria Regional de 1 Ll Intimagao (21451) CORREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24° REGIAO X Vara do Trabalho de Goxim
Justiga do Trabalho ™ Expedicao elefronica (11/03/2021 15:52) Corregedoria Regional de Justiga do Trabalho da 24” Regido/Cormegedaria Regional de Justica do
- Prazo: sem prazo Trabalho da 24° Regido
L # Caixade entrada 1
> Apenas pendentes de ciéncia 1
Ciéncia dada pelo destinalario direlo 0

ou indireto - pendenta de resposla

Ciéncia dada pela Judiciario - 0
pendente de resposta

Figura 28. Registrando a ciéncia.

Vocé estd prestes a tomar ciéncla deste expediente, ao fazer 1sso o sisiema comegara a contar o prazo para a resposta. Deseja
continuar?
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Figura 29. Registrando a ciéncia

Uma nova aba sera aberta mostrando o ato de intimag&o/notificacdo.

Para visualizar o inteiro teor do processo clique no nimero do processo

na parte superior da tela ou no icone de “Autos Digitais” (Figura 30).

<« ¢ @ © & =5 hipsy//core
£¥ Mais visitados  OM Area Administrativa @ Primeiros passos @ (9) WhatsApp. ~ Bl launch ped 6] Corregedoria Geral da... @ Entrar [S] Tribunal Regional do.. @ T/5C - Editaln.5-20.. () Meu Perfil - Zoom >

*daria treinamento.pje;jus.br/Painel/painel_usu 0% e @ | Q Pesquisar + @O @® »

= P]e Painel do Procurador

EXPEDIENTES ~ ACERVO  INTIMAGOES DEPAUTA  MINHAS PETIGOES
Pesquise por niir & processo a g TRT24 - Corregedoria Regional de Justica do Trabalho » Caixa de entrada 0 ¥ 1 Q
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0 Expedientes
Apanas pendentes de ciéncia 0 Vara do Trabalho de Coxim I CorOrd 0000002-76.2020.2.00.0524 [ !
Intimagdo (21451) AT 4° REGIAD X Vara do Trabalho de Coxim
Ciéncia dada pelo destinatsrio direto 5 a Expedico eletrnica (11/03/2021 15:52) Corregedoria ng\onal Autos Digitais [aha1h0 da 24" Regiso/Corregedoria Regional de Justiga do
H ® Prazo: sem prazo Trabalho da 24" Regido
ou indireto - pendente de resposta Vioca tomou ciéncia em 11/03/2021 15:57
Respondida em 11/03/2021 16:24
Ciéncia dada pelo Judicidrio - 0

pendente de resposta

Cujo prazo findou nos ultimos 10 0
dias - sem resposta

Sem prazo 0
¥ Respondidos nos iiltimos 10 dias 1
TRT24 - Corregedoria Regional de 1
Justica do Trabalho
1 resultado encontrade
|G 4
https: tre jie jus.br/Painel/painel_usuario/advogado.scamé#

Figura 30. Visualizando o interiro teor do processo

6. COMO OFERECER RESPOSTA

Para oferecer resposta clique na aba originalmente aberta mais a
esquerda (Figura 31).

a% o & ¢ Q usbrée2Fproaddh2FpageshaF = v D@ »

Figura 31. Oferecendo resposta
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Em seguida clique em caixa de entrada e no simbolo de uma seta virada
a esquerda (Figura 32).

= PJE Painel do Procurador Amado Junior &

EXPEDIENTES ~ ACERVO  INTIMAGOES DE PAUTA  MINHAS PETICOES

Pesquise por nimero de processc Q 2 TRT24 - Corregedoria Regional de Justica do Trabalho » Caixa de entrada © ¢ = Q
 Pendentes de ciéncia ou de 1 = Expedientes
resposta
Vara do Trabalho de Coxim CorOrd 0000002-76.2020.2.00.0524 []
TRT24 - Corregedoria Regional de 1 | B Intimagao (21451) CORREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24° REGIAO X Vara do Trabalho de Coxim
Justica do Trabalho Expedicao eletronica (11/03/2021 15:52) Corregedoria Regional de Justia do Trabalho da 24° Regido/Corregedoria Regional de Justiga do
] Prazo: sem prazo Trabalho da 24° Regido
L @ Caixade entrada 1 . Vocé tomou ciéncia em 11/03/2021 15:57
Responder |
Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatario direto 0

ou indireto - pendente de resposta

Figura 32. Oferecendo resposta

Serd aberta nova janela com o editor de texto.

Selecione o tipo de documento (no exemplo: resposta) e no campo
descricao aparecera como padrdo o termo resposta, que poderd ser editado. Caso queira,
ainda é possivel inserir opcionalmente um numero que fique vinculado a resposta e

classificar a resposta como sigilosa (Figura 33).
P]é CorOrd 0000002-76.2020.2.00.0524 - Fiscalizagdo

CORREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24° REGIAD X VARA DO TRABALHO DE COXIM ~

Margque os expedientes que pretende responder com esta petigao ~

Selecionar

Intimagdo (21451)

Vara do Trabalho de Coxim

Expedicao eletrénica (11/03/2021 15:52:10)
Voce tomou ciéncia em 11/03/2021 15:57:27.

Prazo sem prazo.

Exibir expediente

Tipo de documento™ Descrigao Numere (opcional) [ sigitoso

Resposta » Resposta
Rax
B B T Uk === Tpodefome Tamanho + X, x* 8= 5 X By in CAlm MO
= t= = T v A-w T WMoY ¥ &
TEXTO LIVRE

Figura 33. Oferecendo resposta

Apds digitar a resposta, clique no botao SALVAR.

Aparecera logo abaixo o botdo ADICIONAR, onde sera possivel anexar
arquivos, caso necessario.

Apds selecionar um ou mais arquivos para anexar, sera necessario
selecionar o tipo de documento.
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Em seguida clique em ASSINAR DOCUMENTO(S) (Figura 34).

[)]e CorOrd 0000002-76.2020.2.00.0524 - Fiscalizagdo

CORREGEDORIA REGIONAL DO TRT DA 24* REGIAQ X VARA DO TRABALHO DE COXIM =

SALVAR
| ADICIONAR | LIMPAR  Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosl_|

I v
Documento de Identificagao v
171.3KiB

application/pdf Descrigdo
= Doc2

Numero (opcional)

sigiloso (opcional)[]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo Doc2.pdf com sucesso,

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 34. Oferecendo resposta
Ap0ds assinado, aparecerd a seguinte mensagem na tela: Documento(s)
assinado(s) com sucesso. A resposta foi concluida com sucesso.

A resposta ja estard anexada ao processo, que foi tramitado para nova
tarefa na Corregedoria, que dard o encaminhamento necessario.

Feche esta janela.

Caso queira consultar o processo, ele estard disponivel na aba
expedientes “> Respondidos nos ultimos 10 dias”.

7. REALIZANDO O CADASTRO DE UM NOVO PROCURADOR

Acesse Configuragdao> Pessoa > Procurador/Defensor (Figura 35).
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I X P]_e Painel do Procurador

Q, Procurad|

Configuracao - Pessoa - Assistentes de
procuradoria/defensoria

Configuracao - Pessoa -
Procurador/Defensor

Audiéncias e sessoes >

o Configuragdo >

Figura 35. Cadastrando novo procurador

O sistema irda apresentar a tabela com todos os
Procuradores/Defensores ja cadastrados no PleCor e vinculados ao seu 6rgdo de
representacgdo. Caso nao exista nenhum cadastro, essa tabela sé sera preenchida apds a
inclusdo de Procurador/Defensor (Figura 36).

Nome Propurador/Defensar
Mame o Perfil Asvo!
el 4 ALEXANDRE LIBERAL DE 3IQUEIRA 829107 23100 Sim
’ ALEXBANDIFUA DA SILVA, EANTOS 085 650.416-54 Sim
Ovgln de regresentacio
T i , GABRIELLE RODAIGUIES MARTING 24338 12199 Sm
30 o perts ) , MARCELD PAULD MAG IO GO TT0.209-49 am
s il ’ MARIA DA GLORIA COSTA sm
m LIMPAR ' RAYANMNE RIBERT BARRETO DOS REIS 029:106.231-81 Sim

4 RENATA SOMRES CATAD 018 540 444-11 Sam.

7 reminmies nmmacos

Figura 36. Cadastrando novo procurador

Para realizar o cadastro de um novo representante (um servidor, por
exemplo), basta acionar a aba PRE-CADASTRO. O sistema ird apresentar a tela abaixo.
Informe o CPF do representante, acione o botdo "Pesquisar" e o campo "Nome" sera
recuperado automaticamente. Em seguida, acione o botdo "Confirmar" (Figura 37).
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— P]E Procurador/Defensor

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*
————1 PESQUISAR | LIMPAR

Nome civil

AMADO LUIZ DA SILVA JUNIOR

[J Nome social?

CONFIRMAR

Figura 37. Cadastrando novo procurador
Atencdo: O sistema ndo permite que uma pessoa ja cadastrada troque
de perfil.

O sistema apresentard a aba Formulario com os campos "CPF" e "Nome"
preenchidos automaticamente. Informe o campo obrigatdrio e-mail e clique em "SALVAR"

(Figura 38).

= P]E Procurador/Defensor

PESQUISA FORMULARIO ORGAQ DE REPRESENTAGCAQ ASSOCIACOES

Procurador/Defensor

@ * Campos obrigatérios
CPF* Nome* E-mail*
Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)
0000 19/06/2020 - UF 57

Data de expedicdo da OAB Situacdo geral do cadastro do usuario*

Tipo de inscrigdo na OAB
5 Ativo Inativo

Selecione

SALVAR | NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Figura 38. Formulario - Cadastrando novo procurador

Na aba Orgdo de representacdo serd possivel restringir o acesso do
representante, definindo sua atuacdo. Para realizar a restricdo, em tipo selecione
PROCURADORIA, em 6rgdo de representacdo a respectiva vara e em atuagao selecione

uma das seguintes opgoes (Figura 39):

Amado Junior

= P]e Procurador/Defensor

ASSOCIAGOES

PESQUISA  FORMULARIO

Orgéo de Representagéo

© * Campos obrigatérios

Ac aSessao de

Tipo* jorgao de representagio® Atuagio*

Selecione e Selecione

Selecione

@ padrao O Distribuidor O Gestor Sim © Nao

Procuradoria
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Figura 39. érgﬁo de Representacao - Cadastrando novo procurador

Gestor

O representante processual configurado como gestor terd 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
Representacdo, desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este usudrio é
distribuidor;

Padrao

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

Em seguida clique em INCLUIR e aparecera, na parte inferior da tela, em
Org3o de Representacdo, a vinculagdo do novo procurador cadastrado com a respectiva
procuradoria (Figura 40).

PIE Procurador/Defensor Amado Junior

Orgdo de Representagio

Tipo* Orgéo de representagio® Atuagso* Acompanha a Sessao de Julgamento?*

Procuradoria ~ | Vara do Trabalho de Coxim v O padrao O pistribuidor @ Gestor sim Nao

INCLUIR
Orgéo de Representagao
Tipo Orgao de representagao Atuagao Acompanha Sessao?

Figura 40. Org3o de Representagio - Cadastrando novo procurador

Caso deseje excluir, clique em Lixeira, e o sistema ira excluir a

localizagao.
Caso deseje alterar alguma localizacdo, cliqueem ¢

A aba AssociacGes permite que sejam visualizados a quais 6rgaos,
jurisdicOes e caixas o representante encontra-se vinculado.

8. MATERIAL DE APOIO (MANUAIS DE REPRESENTANTES E JUS
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POSTU LANDI)

Em complemento ao presente manual, recomenda-se seja consultado o
Manual dos Representantes, no seguinte endereco:
http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/Manual dos Representantes.

Embora tenha sido desenvolvido pelo CNJ para o Ple judicial, suas
instrucbes se aplicam, de uma maneira geral, ao PleCor, contendo informacdes
necessarias aos tribunais, varas e outros 6rgdos que ndo tém personalidade juridica
prépria e que podem atuar como partes administrativas nos procedimentos passiveis de
analise pela Corregedoria Regional da 242 Regido no PJeCor.

Para o perfil de Jus Postulandi, mais informagdes podem ser
encontradas em

https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/Manual_do_Usu%C3%Alrio_sem
representa% C3%A7%C3%A30
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