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Assistentes de procuradoria — cadastro, alteracoes e acesso

Pré-requisito para efetuar a acao 2

O cadastro de servidores assistentes da Procuradoria pode ser realizado por usuario com perfil de:
* Procurador(a);

* Procurador(a) Gestor(a);
e Assistente Gestor de Procuradoria.

Efetuando o cadastro
—

Para proceder ao cadastro, acesse o mdédulo desejado (de |© ou 2° grau) e va para o Menu Completo
(fcone de trés riscos na parte superior esquerda) > Cadastro > Assistente de Procuradoria.
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Utilize parte do nome do menu desejado no campo de pesquisa rapida do Menu Completo.
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Clique na aba “Pré-cadastro”.
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Digite o CPF do(a) servidor(a) e clique em “Pesquisar”.

Pesquisa Pré-Cadastro

I CPF: Pesquisar

O nome do(a) servidor(a) sera exibido.

Clique, entao, em “Confirmar”;
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CPF: Pesquisar
- -
Limpar
Nome:

I Confirmar I

Na aba “Formulario”, confira/altere os dados apresentados.
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Na aba “Procuradoria”’, o campo com o nome da Procuradoria ja estara preenchido.
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Preencha a data de ingresso (facultativo) e se o servidor sera ou nao gestor (lembrando que o
assistente gestor de procuradoria tera a possibilidade de cadastrar outros assistentes).

~ Assistente de procuradoria

Pesquisa Formulario Procuradoria Entidades Documentos de Identificacéo Enderecos Meio de Contato Outros nomes -
Associar procuradoria - — —
Procuradoria * Data do ingresso Gestor™ Assina digitalmente? *
Procuradoria - - O S @ Néo Sim @ Néo

F Campos Qbrigatérios

Incluir

# =
ATENCAO!

Como os assistentes nao assinam digitalmente os documentos processuais, a opcdo equivalente
vird sempre marcada como “Nao”, sem opcdo para alteracdo.
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Clique, entao, em “Incluir”.
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Va para a aba “Entidades”.
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Selecione a “Procuradoria’.
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Em seguida, marque a(s) entidade(s) a ser(em) vinculada(s) ao perfil do(a) servidor(a) e clique em

“Incluir”
 Assistente de procuradoria
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A - Campos Obrigatdrios
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A(s) entidade(s) incluida(s) sera(ao) relacionada(s) no quadro logo abaixo.
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O procedimento acima descrito deve ser realizado nos dois modulos, de [° e 2° grau.

Efetuando alteracoes
—_—

Para alterar o cadastro de um servidor que possui perfil de assistente ou assistente de procuradoria,
acesse 0 modulo desejado (de |° ou 2° grau) e va para o Menu Completo (icone de trés riscos na parte
superior esquerda) > Cadastro > Assistente de Procuradoria, procure pelo servidor e clique no icone de
caderno com &culos do cadastro a ser alterado.
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Na medida em que seus dados forem alterados, confirme as alteracdes no botao “Gravar”, quando
houver.

Acessando o PJe como Assistente de Procuradoria P

Apds seu cadastro como Assistente de Procuradoria, ao acessar o sistema Ple (de |© ou de 2° grau) o
servidor devera selecionar o perfil desejado (no canto superior direito da tela, clicando sobre o seu nome),
conforme ilustrado na imagem abaixo:

@ Procuradorid=
Assistente de Procuradoria

No caso de problemas técnicos, contate o Service Desk do TRT-2 pelo telefone ou WhatsApp: (1 1) 2898-3443.
No caso de duvidas na utilizacao do sistema PJe, acesse o balcao virtual ou procure ajuda presencial em um dos postos de servico
das Unidades de Apoio Operacional.
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