ROTEIRO PARA CADASTRAMENTO DE PROCURADORIAS DE EMPRESAS
PUBLICAS E PRIVADAS NO SISTEMA PJe

SOLICITANDO O CADASTRAMENTO DA EMPRESA COMO PROCURADORIA NO SISTEMA Ple

Conforme disposto na Resolugdo Conjunta GP/CR/VCR N. 143, de 18 de junho de 2020, as empresas
publicas e privadas deverdo solicitar o cadastramento de suas respectivas Procuradorias no Sistema Ple,
para fins de recebimento de notificacdes, citacdes e intimacbes, mediante o preenchimento do Termo de

Ades3o e Cadastramento, contido do Anexo Unico desse ato normativo, com os seguintes dados:

. @

| — Relativos a pessoa juridica:

nome completo;

CNPJ da matriz (no Ple sé é possivel cadastrar CNPJ da matriz);
endereco (CEP, nimero, complemento);

e-mail;

numero de telefone.

—

Il — Relativos ao advogado indicado como responsdvel pela Procuradoria no

Sistema Ple:

nome;
naturalidade;

UF de nascimento;

numero de inscri¢do no CPF;

numero de inscricdo na OAB;

endereco (CEP, nUmero e complemento);
e-mail;

numero de telefone.




Em se tratando de grupo empresarial, o requerente poderd indicar mais de um CNPJ para vinculagdo a

mesma Procuradoria.

O Termo de Adesao e Cadastramento, integralmente preenchido, devera ser encaminhado para o endereco
eletronico da Corregedoria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido (procuradorias@trt3.jus.br), que
serd responsavel pela gestdo dos cadastros, ou para qualquer Vara do Interior, em cuja jurisdicdo as
empresas possuam sede ou filial. O enderego eletronico das Varas do Trabalho do Interior esta disponivel
no site do Tribunal (https://portal.trt3.jus.br/internet/contato/telefones-e-enderecos). O encaminhamento

do Termo devera também ser acompanhado dos seguintes documentos:

E— ————)

| — atos constitutivos da pessoa juridica;
Il — instrumento de mandato, conferindo poderes ao procurador indicado pela pessoa
juridica;

Il = CPF do representante legal signatario do Termo de Adesdo e Cadastramento e do

subscritor do instrumento de mandato. ®

Apds analise da solicitagao pela Corregedoria ou pela Vara do Trabalho, a demanda sera direcionada para a
Secretaria de Ple, e-Gestdo e Tabelas Unificadas, via Processo Administrativo Eletrénico interno (e-PAD),
para a realizacao do cadastramento da empresa como Procuradoria no Sistema PJe. Apds a efetivagdo do
cadastro, o Procurador gestor recebera um e-mail dessa Secretaria, informando sobre a conclusdo do

procedimento.

ACESSANDO O SISTEMA PJe APOS A EFETIVACAO DO CADASTRO DA EMPRESA COMO
PROCURADORIA

Ap0ds logar no Sistema Ple, é necessario acessar a caixa de sele¢do, localizada no canto superior direito da

tela principal, logo abaixo do nome do usuario, e selecionar o perfil de procurador.
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[Advogado

Acesso rapido

Aviso
Para peticionamento em PIOCesS0s com prazos em curso utilize as informagdes do agrupador

"intimagGes" com a opgéo "responder”.

Uma vez selecionado o perfil de procurador, ele se torna aparente imediatamente abaixo do nome do
usuario.
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Acesso rapido

Aviso

Para peticionamento em processos com prazos em curso utilize as informagdes do agrupador
"intimagGes" com a opgéo "responder”.

CADASTRANDO OS PROCURADORES

O procurador indicado como gestor deve cadastrar os demais procuradores nos ambientes de 12 e 22 graus

do Ple, acessando "Menu Completo/Cadastro/Procurador".
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Pesquisa rapida de menu

Q

Atividades > |

Consulta

> |

Peticionamento

> |

Processo

> |




Pesquisa rapida de menu Q

A Inicio

Assistente de Procuradoria

< Voltar Cadastro

Para adicionar um procurador, o gestor deve selecionar a aba "Pré-Cadastro", inserir o CPF do procurador a

ser cadastrado e, apds, clicar em Pesquisar.

Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuracdo PJe PUSH PJe 2 Desconectar a
CPF: Pesquisar  <{mmm

Se a informacdo estiver correta, selecionar a opcdo Confirmar.

Painéis Processos Atividades Audiéncias Conﬂguragéo PJe PUSH PJe 2 Desconectar a

T

Pesquisa

CPF: Pesquisar

008 =t

Limpar
Nome:
JULIA
Confirmar _
254 - SUCUPIRA]




Apds a confirmacdo, o sistema abrira, na aba "Formuldrio", as informagGes do procurador que estd sendo
cadastrado. Caso seja necessario inserir ou modificar algum dado constante nessa aba, deve-se proceder a

alteracdo e, apds, clicar em Gravar.

E nessa aba “Formuldrio” que é possivel constituir/desconstituir procuradores como gestores.

Basta selecionar, no campo "Gestor?", o check-box Sim ou Nao e clicar em Gravar.

™
Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragio PJe PUSH PJe 2 Desconectar d
Pesquisa Entidades Documentos de Identificacéo Enderecos Meio de Contato Qutros nomes
Procurador

Nome * Login*® E-mail
JULIA 008
Situaig Vaig %0 " CPF* Estado civil

® Ativo O Inativo 008 Casado

Sexo™ Titulo eleitoral
Feminino ¥
Data de nascimento *
Nome da genitora*™ UF Nascimento™ Naturalidade *
MINAS GERAIS ~ BELO HORIZONTE =

OAB (UF 000000 A) Tipo de inscrigdo na OAB Data de expedigao da OAB

Selecione... v - - Selecione... v
Procuradoria* Gestor? -

Selecione... ¥ O 8im @ Nzo

L. = Campos Obrigatérios

- Gravar Novo Remover Certificado Validar na Receita
l=li=F2

Por fim, é necessario alternar para a aba "Entidades" e vincular a(s) entidade(s) presente(s) nessa aba como
condicdo para visualizacdo dos processos e recebimento de intimacgdes. Para tanto, deve-se marcar o check-
box "Marcar/Desmarcar Todos" na parte superior da tela; assim, todas as entidades relacionadas a recém-

criada Procuradoria serdo selecionadas. Apds, é necessario clicar em Gravar.
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Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragao PJe PUSH PJe 2 Desconectar d

Pesquisa Formulario Entidades Documentos de Identificagao Enderegos Meio de Contato Qutros nomes

Entidades - JOAO

Entidades MarcarfDeer‘an:ar Todos

—

Foram encontrados: 1 resultados

Gravar -

Entidades - JOAO
Entidades Tipo de Pessoa
Foram encontrados: 0 resultados




Nota-se que a(s) entidade(s) selecionada(s) na parte superior da tela passam a constar na por¢do inferior
dessa tela, onde aparecem as entidades que ja foram vinculadas. Observa-se, ainda, que no lado esquerdo
da(s) entidade(s) ja vinculada(s) fica exibido o icone da lixeira, que deve ser utilizado para fazer a exclusao

de uma entidade equivocadamente selecionada.
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O
Pesquisa Formulario Entidades Documentos de Identificagao Enderegos Meio de Contato Qutros nomes \‘\‘\\*@t\\
Entidades - JOAO
Entidades MarcarlDestan:ar Todos
Foram encontrados: 0 resultados
Gravar
Entidades - JOAO
Entidades Tipo de Pessoa
- F M
Foram encontrados: 1 resultados
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CADASTRANDO OS ASSISTENTES DE PROCURADORIA

O cadastro dos assistentes de Procuradoria pode ser realizado pelo procurador, gestor ou ndo, ou por um

assistente gestor de Procuradoria. Para proceder ao cadastro dos assistentes de Procuradoria, deve-se

acessar "Menu Completo/Cadastro/Assistente de Procuradoria".
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Pesquisa rapida de menu

Q

Atividades > |

Consulta > J

Peticionamento » J

Processo > J

Pesquisa rapida de menu Q

A Inicio

< Voltar Cadastro

Procurador

PUSH

Senha

Deve-se selecionar a aba "Pré-Cadastro", inserir o CPF do assistente a ser cadastrado e, apods, clicar em

Pesquisar.



Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuracéo PJe PUSH PJe 2 Desconectar d

Pesquisa Pré-Cadastro
CPF: Pesquisar _

Se a informagao estiver correta, selecionar a op¢ao Confirmar.

Painéis

Pesquisa Pré-Cadastro

CPF: Pesquisar
053, =

Configuragéo PJe2 Desconectar d

Limpar

Nome: *
ANA

Confirmar -

Apds a confirmacdo, o sistema abrird, na aba "Formulario", as informacbes do assistente que estd sendo

cadastrado. Caso seja necessario inserir ou modificar algum dado constante nessa aba, deve-se proceder a

alteracdo e, apos, clicar em Gravar.

~
Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuracédo PJe PUSH PJe 2 Desconectar d

Pesquisa Procuradoria Entidades Documentos de Identificagéo Enderecos Meio de Contato QOutros nomes
Assistente

CPF* Nome* Login*

053 ANA 053

E-mail Situagdo* Sexo*

® Ativo O Inativo Feminino v
Data de nascimento*
Nome da genitora Estado” Naturalidade *
MINAS GERAIS ¥ BELO HORIZONTE =
Numero do RG Orgéo expedidor do RG Data de expedic¢édo do RG
Data de obito N° celular N° residencial
N° comercial OAB (UF 000000 A)
Selecione... v -
Tipo de inscrigdo na OAB Data de expedigao da OAB
[Selecione] v
L - Campos Obrigatérios
- Gravar Novo Validar na Receita
el F| RA ¥

Apds a confirmacdo dos dados descrita no item anterior, deve-se passar para a aba "Procuradoria",
preencher os campos "Data do ingresso", "Gestor" e "Assina digitalmente?" e clicar em Incluir. Caso seja

selecionada a opcdo Sim no campo "Gestor", o assistente que esta sendo cadastrado tera um perfil que



permitird a ele cadastrar outros assistentes de Procuradoria no sistema. Somente apds a conclusdo dessa

etapa, as entidades se tornarao disponiveis para vincula¢gdo na aba "Entidades".

Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragio PJe PUSH PJe 2

Pesquisa Formulario Entidades Documentos de Identificacéo Enderecos Meio de Contato

Associar procuradoria - ANA

Procuradoria® Data do ingresso

Procuradoria - Procuradoria do

L. = Campos Obrigatérios

Incluir _

Procuradoria associada - ANA

~ Procuradoria v « Data do ingresso ¥

Gestor™
D Sim ® Néo
Assina digitalmente? *
Sim © Nao
+ Gestor v ~ Assina digitalmente v

Foram encontrados: 0 resultados

Desconectar ﬂ

Outros nomes

Por fim, é necessdrio vincular a(s) entidade(s) como condicdo para visualizagdo dos processos e

recebimento de intimacdes. Para tanto, deve-se acessar a aba "Entidades", selecionar a Procuradoria e

clicar em Incluir.

Apds

Painéis Processos Atividades Audiéncias Configura¢do PJe PUSH PJe 2 Desconectar a
5 - . . Documentos de Meio de Qutros
Pesquisa = Formulario  Procuradoria | Entidades EmiTeEsE Enderecos Contato nomes
Procuradoria associada - ANA
Procuradoria
\ Selecione... v
Procuradoria do
Incluir -
Entidades representadas - ANA
« Procuradoria v « Entidade ~ « Tipo de pessoa v
Foram encontrados: 0 resultados
essa selecdo, o sistema carregara as entidades. Deve-se, entdo, marcar o check-box

"Marcar/desmarcar todos" na parte superior da tela; assim, todas as entidades relacionadas a recém-criada

Procuradoria serdo selecionadas. Apds, é necessario clicar em Incluir.
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Pesquisa = Formulario  Procuradoria Entidades D&fn?ﬁg;‘;zge Enderecos ’gs:;:s

Procuradoria associada - ANA

Procuradoria
Procuradoria do v
Associar entidade

i M id tod
~ Entidade ~ Tipo de pessoa arcar esgarcar odos

M M [ 3

L. * Campos Obrigatérios

Incluir -

Entidades representadas - ANA

« Procuradoria v « Entidade ~ « Tipo de pessoa »
Foram encontrados: 0 resultados

Foram encontrados: 1 resultados.

Outros
nomes

254 - SUCUPIRA v

Nota-se que a(s) entidade(s) selecionada(s) na parte superior da tela passa(m) a constar na porc¢do inferior

dessa tela, onde aparece(m) a(s) entidade(s) que ja foi(ram) vinculada(s). Observa-se, ainda, que no lado

esquerdo da(s) entidade(s) ja vinculada(s) fica exibido o icone da lixeira, que deve ser utilizado para fazer a

exclusdo de uma entidade equivocadamente selecionada.

Pesquisa = Formulario  Procuradoria Entidades D&fn?ﬁg;‘;zge Enderecos ’gs:;:s

Procuradoria associada - ANA

Procuradoria
Procuradoria do v
Associar entidade

M. Id tod
~ Entidade v Tipo de pessoa arcar esgarcar odos

L. * Campos Obrigatérios

Incluir

Entidades representadas - ANA

4 Procuradoria v a Entidade v « Tipo de pessoa ¥

‘ Procuradoria do M M

Foram encontrados: 1 resultados

Foram encontrados: 0 resultados

Outros
nomes

2.54- SUCUPIRA v
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INFORMACOES

IMPORTANTES

b Caso um processo ndo esteja visivel no acervo geral de um procurador, deve-se verificar se o
cadastro da empresa nos autos estd correto (com CNPJ correto) e também se a empresa foi
devidamente vinculada ao procurador (aba "Entidades", conforme instrugcGes anteriores). Em caso de
auséncia de vinculagdo, a correcdo compete ao procurador gestor e, no caso de incorre¢do no
cadastro da empresa, o procurador deve peticionar nos autos, acessando "Menu

Completo/Peticionamento/Peticionamento Avulso", a fim de que seja providenciada a retificacdo da

autuacdo do processo pelo Orgdo Julgador competente.

Menu Completo

I

Acervo Geral Agrupadores

U+ &

2.7.3 - ARAUCARIA .
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Pesquisa rapida de menuQ,

Atividades

Cadastro

Consulta >

Processo > J

Pesquisa rapida de menu

A Inicio

< Voltar Peticionamento

Peticbes Pendentes de AssinaturaJ

E importante que os gestores das Procuradorias mantenham os cadastros de seus procuradores

atualizados, o que compreende a inativacdao daqueles que se desligarem.

Apds o recebimento da primeira intimagdo via Sistema, o procurador deve peticionar nos autos,

solicitando a habilitacdo de todos os procuradores que desejam receber as intimag¢des do respectivo

13



processo através do Didrio Eletronico, sob pena de continuarem recebendo as intimagdes via
Sistema. Outro caminho seria pelo painel do Advogado, através do menu "Menu
Completo/Peticionamento/Solicitacdo de Habilitagdo", procedimento que deve ser realizado,

individualmente, por cada um dos procuradores interessados em se habilitar.

O Sistema Ple ainda ndo permite cadastrar o mesmo procurador em mais de uma Procuradoria.
Assim, caso um escritério represente mais de uma empresa interessada em se cadastrar como
Procuradoria, sugere-se que advogados diferentes sejam cadastrados como “procurador” em cada
Procuradoria. A regra, como sabido, ndo se aplica a pedidos de habilitacdo como “advogado”, que

pode se cadastrar livremente, como ja é feito.
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