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MANUAL DE GERENCIAMENTO DAS
PROCURADORIAS

Este manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os usudrios na navegagdo e
utilizagc&o do sistema de processo eletrénico do Poder Judicidrio - eproc.

Com a constante evolugdo tecnoldgica, torna-se cada vez mais importante que
os profissionais do direito e entidades estejam atualizados e capacitados para
utilizar as ferramentas disponiveis, visando agilizar e simplificar os processos
judiciais.

O eproc é um sistema completo, que permite a prdatica de diversos atos
processuais de forma eletrénica, desde a distribuicéio da peti¢do inicial até a
interposic&o de recursos.

Por meio dele, é possivel visualizar andamentos, documentos, intimacdes e
realizar o peticionamento eletrénico.

Este manual apresentard as principais funcionalidades do eproc para a
Procuradorias/Entidades, de forma clara e objetiva, buscando facilitar o uso do
sistema e maximizar sua eficiéncia.

Esperamos que este material seja util e contribua para aprimorar sua experiéncia
no processo eletrdnico.



@ Como cadastrar a Procuradoria/Entidade no eproc

Para a Entidade cadastrar-se no eproc do Poder Judicidrio de Santa Catarina, a
primeira coisa a fazer é realizar o cadastramento do Procurador Chefe.

Essa é a pessoa responsdvel por receber as citagdes e intimagdes eletrénicas de
forma virtual.

E importante ressaltar que o Procurador Chefe deve ser designado oficialmente
pela Procuradoria/Entidade e possuir capacidade juridica para receber cita¢des
em nome da instituic&o.

Para realizar o cadastro da Entidade e Procurador-Chefe, o responsavel deverd
encaminhar a documentac¢do abaixo para o email da Distribuicdo da sua

comarca ou por meio de formuldrio para o suporte eproc, sem necessidade de

validag&o presencial:

1. Cépia da Portaria de nomeagdo do Procurador-Chefe da Entidade - nos
casos de servidor de carreira (efetivo); OU cépia da nomeagdo como
Procurador - nos casos de comissionado; OU cépia da procuragdo com
poderes para recebimento de citagdes quando for advogado constituido pela
Entidade;

2. Cépia da carteira da OAB do Procurador-Chefe;

3. Telefone para contato e conta de e-mail para envio de login e senha.

4. Cépia do cartéo CNPJ da Entidade (Prefeitura, Instituicdo, Autarquia, etc);

@ Cadastro de usudrios no eproc

Uma vez concluido o cadastro do procurador-chefe este deverd acessar o eproc
com o login e senha recebido por email e cadastrar os demais usudrios que
utilizardo o eproc.

O préprio procurador-chefe pode realizar o cadastro dos usudrios da
Procuradoria, ou delegar essa tarefa para um gerente. Recomendamos que o
gerente seja um servidor de carreira que possa permanecer na fungdo, mesmo
que ocorra a substituicdo do procurador-chefe. Dessa forma, é possivel manter a
continuidade no uso do sistema.


https://www.tjsc.jus.br/enderecos-e-telefones-das-comarcas
https://www.tjsc.jus.br/enderecos-e-telefones-das-comarcas
http://app.tjsc.jus.br/abertura-de-chamados-eproc/#/aberturachamadoeproc/new

2.1. Tipos de Usudrios de Procuradorias/Entidades

- Procurador Chefe: recebe as CITACOES, responsdvel pela procuradoria
virtual e seus integrantes.

- Procurador: atua nos processos da entidade ao qual esteja associado.

- Gerente Procuradoria: cadastra usudrios, gerencia o quadro de usudrios
integrantes da procuradoria, gerencia acervo de processos.

- Analista Procuradoria: deve obrigatoriamente ser associado a procurador,
pode peticionar, distribuir processo, abrir e fechar prazo dos processos
vinculados ao procurador ao qual estd associado, desde que o nivel de sigilo
seja de no méximo 2.

- Assistente Procuradoria: deve obrigatoriamente ser associado a
procurador, auxilia na elaborag&o de documentos para os processos vinculados
ao procurador ao qual estd associado, ndo tem acesso a processos com
segredo ou sigilo de justica.

Inicie o cadastro acessando o menu Usuéario/Cadastro de Usuérios :

» eproc - HOMOLOGACAO - SC Painel do Procurac

Menu Textual
Assinador Digital de Documentos = CitagGes/intimagoes
Consulta Processual b
Depositos Judiciais y Processos pendentes de citac
Gerenciamento da Procuradoria b ~ :
- - — Procassos pendentes de citag
Gerenciamento de Feriados e Suspensdes »
Gerenciamento de Processas y Processos pendentes de intim
Laudos Técnicos 3 Processos pendentes de citac
Mensagens ’ Processos com intimago de |
Painel do Procurador _
- Processos com prazo em abe
Paradas do Sistema -
—— F= Decursos de prazo nos ultima
Peticdo Inicial
Peticio/Movimentacio b Processos com bensivaloress
Relatdrios »
Sessdo de Julgamento 4 # Féruns de Conciliagbes
Tabelas Basicas b
Temas Repetitivos » "
= ¥ Petigoes Iniciais pendent
Tutorial b
1) :
Jsuanos ’ Alteracdo de Dados
Pessoais h
Alterar Senha Pessoal
Cadastro de Usuarios
* Recursos do Tribumal



Inicie sempre o cadastro utilizando o nimero do CPF e clique em Consultar:

PROCURADOR -cHEFe 112 3 [ @ / f

o Estado de Santa Catarina

' Cadastro de Usuarios

Informe a sigla do Usuario:

Ou o Nome:

Consultar Limpar Voltar

| CPF:

Os dados principais originam-se do banco de dados da Receita Federal. Clique

em OK para continuar:

D4 dad0d INRIMAIGE COGIMTY B¢ G0 CA3REN0 06 Peiioad Flikas

(e )

Complemente os dados da pessoa que estd sendo cadastrada e clique em Salvar:

Cadastro de Pessoa Fisica

Proancher os dados requanidos i

Batvw | _voi
& salvar. |
CRF ST im e |
Noir:
[ e s
Fexo: Estade Cral Data de HasCamenio: Profissac
- [=] [sowsness =
Katonalikdade: Haturakd ade:
Brasbira - RS [=] | =
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Engerasgo: CEP: | oyt sdounn: Bz 1ic Compbemagnis
[Resicenca [= | I I
Badrice Pl i Locandade: i
| | BRAsL = RS- = jimeer
Tipax Endifego Cidada Ao Ao
Fodmna i Con bl Coonlate: ! Jechum J
| Escomma o Tipo = | e |
Tipa Contate Receber miormagbes de pracos por esle email? Receber miormagoes da desinbuigac por esie emad? AT Agoos




' Cadastro de Usuarios

Beinicializar Senha Limpar ‘Woltar

Sigla inicial: Nome:
I ITA ) Listar Inativos
Informar a sigla

Consultar Dados Pessoals e t|po de usuéno

Alterar Dados Pessoais
Informe s dados para ¢ usuario:
Sigla: Tipo de Usuario:

[wl:

IAMALISTA PROCURADORIA
ASSISTENTE PROCURADOR
CORREGEDOR PROCURADORIA
GERENTE PROCURADORIA
PROCURADOR

PROCURADOR PLANTAQ MP

Incluir Limpar

O préximo passo é informar a sigla que serd usada, o tipo de usudrio de acordo
com a sua fungdo. Clique em “Incluir”.

Sugestdo de logins:

Procurador: P + matricula ou P + OAB

Gerente: G + matricula

Analista: ANP + matricula

Assistente: ASP + CPF (obrigatoriamente nesse padrdo)

A fim de permitir a atua¢do dos usudrios cadastrados na Procuradoria, é
necessdrio associd-los & entidade correspondente. Veja como fazer:

2.2. Associar usudrio a entidade e localidades

No menu textual acesse Gerenciamento da Procuradoria, submenu
Gerenciamento da Procuradoria:

Cadastro de Usua

2 eproc - ~
HOMOLOGAGCAO - SC

Menu Textual

Assinador Digital de o

Documentos Sigla inicial:

Consulta Processual (3 moota

Depdésitos Judiciais 3 Consultar Dados Pessoais ‘

S?J?Srggg:?amo da » Associacdo Analista ao
Procurador

Gerenciamento de .

Feriados e Suspensdes 3 Cadastros da Pro_curadorla

= - X Cadastros de Férias

Processos Gerenciamento da

Laudos Técnicos b LIRS {}j l



Na préxima tela clique no botdo Nove:

' Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar Hovo ¥ oltar

criterios de busca |
— SN IS W LW )
For login de usudrio: Tipo de Usudrio: Por entidade:. @

Digite o login do usudrio e clique no botdo Préxima:

' Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Joltar Proxima

Login do usuarno: @

Nessa tela serd informado em quais localidades o procurador/promotor ird atuar.

a) Selecione AMBOS quando o procurador atuar tanto no primeiro grau quanto
em grau de recurso. Recomendamos sempre marcar AMBOS.

b) Selecione as comarcas que o procurador atua. Se clicar na flag, destacada
abaixo, todas serdo marcadas.

c) Clique em Préxima para avangar.

' Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

W oltar Progma |

Login do usuaria: @

Localidade UF Rito Processo
Abelardo Luz sC AMBOS v
Anchieta SC AMBOS e
Anita Garibaldi SC AMBOS b
Araquari sC AMBOS A
Ararangua sC AMBOS >

Armazém sSC [AMBOS w



Marque as entidades que ird representar no primeiro e segundo grau e clique em
Salvar:

' Novo Procurador

[i] [ Entidade que ird representar no primeiro grau Lecalidade UF
v NISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA Itapema sC
v MISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA Palhoga sC
-i] [ Entidade que ird representar na TR

+ TNISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

IMPORTANTE! As acées disponiveis no sistema estao

disponibilizadas somente para as localidades as quais

os usudrios foram vinculados.

@ Como desvincular um usudrio cadastrado na Procuradoria/Entidade

Quando um colaborador é desvinculado da entidade, é necessdrio desfazer
também o seu cadastro no eproc. Se a pessoa a ser desvinculada for um
procurador/promotor e tiver processos associados, é preciso fazer a substituicdo
para outro procurador antes de exclui-lo (veja adiante como fazer a substituicdo).

Para desvincular um usudrio da Procuradoria, acesse o menu "Gerenciamento da
Procuradoria" e selecione "Gerenciamento da Procuradoria".

eproc - A

Menu Textual

Assinador Digital de - "
Documentos igla inicial:
mcota

e

Consulta Processual
DE‘Df)Si!US Judiciais » Consultar Dados Pessoais
Gerenciamento da

: » Associacdo Analista ao
Procuradoria Procurador
Gerenciamento de » Cadastros da Procuradoria

Feriados e Suspensbdes

Gerenciamento de
Processos

Laudos Técnicos 3

Cadastros de Fenas

Gerenciamento da
Procuradoria {'j



Digite o login e selecione o usudrio desejado, clicando em "Pesquisar”. Na coluna
"A¢des", clique na lixeira para desativar o usudrio.

' Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar | Movo | Desativar Selecionados Imprirmir 'oltar
T v
Por login de usuario:] Tipo de Usudrio: Por entidade:
FR RALOR
Lista de Associag ocurador Entidade/Localidade Jistrp
Atua
4 Entidade < Usuario 4 Tipo na Localidade Agde
TR
MINISTERIO PUBLICO DO Iv JRE
ESTADO DE SANTA £ A PROCURADOR Sim Palhoca (Ordinario)
CATARINA (I
Pesquisar | Naovo | Desativar Selecionados Imprimir oftar

Atencdo! Em caso de desligamento de procurador,

gerente ou analista, ndo se esqueca de desvincula-lo
dos cadastros da Procuradoria e entrar em contato
com a DAJ (48-32870800) para desativar o perfil do
usudrio. Lembre-se de que os cadastros da
Procuradoria estdo sob responsabilidade do
procurador-chefe.

Como alterar a localidade, rito e grau de atuag@o dos usudrios

Para incluir ou excluir localidades ou graus de jurisdigdo em que o procurador
atua, é necessdrio acessar o menu 'Gerenciamento da Procuradoria” e, em
seguida, o submenu "Gerenciamento da Procuradoria”. L4, é possivel realizar as
alteragdes necessarias.

E importante lembrar que essas informacdes devem estar sempre atualizadas
para garantir a atua¢do do procurador no eproc.
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» €proc - Cadastro de Ususé

“ HOMOLOGAGAO - SC

Menu Textual

Assinador Digital de ,

Documentos Sigla inicial:

Consulta Processual b meota

Depdsitos Judiciais 3 Consultar Dados Pessoais |
Gerenciamento da . :

. 3 Associacdo Analista ao
F‘rocur@dorla Procurador
%ﬁ%?ggﬁpﬁmﬁ » Cadastros da Procuradoria
Gerenciamento de Cadastros de Fénas
Processos g Gerenciamento da
Laudos Técnicos » Procuradoria @

Para selecionar o procurador desejado, insira o login correspondente e selecione
o nome na lista de usudrios ou, se preferir, selecione a op¢&o "Por entidade" para
visualizar todos os usudrios vinculados & Procuradoria. Em seguida, clique em
"Pesquisar':

' Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar | Hovo | Desativar Selecionados | | Impgimir ] Voltar |
J
Por login de usuario:| Tipo de Usuario: _ Por entida;l
] [ -
PROCURADOR
Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro)
Atua
* Entidade 2 Usudrio 2 Tipo na Localidade Agdes

TR

MINISTERIO PUBLICO DO v JRE -

ESTADO DE SANTA Z A PROCURADOR Sim Palhoca (Ordinario) ] 2

CATARINA i
Pesquisar | Novo | Desalivar Selecionados | Imgrimir J \oltar |

Clique na coluna “A¢des” em “Alterar cadastro de usuérios”.

Lista de Associacao Procurador Entidade/Localidade (1 registro)
Atua

2 Entidade - Usudrio 2 Tipo _rri; Localidade Agbes
MINISTERIO PUBLICO DO I IRE -
ESTADO DE SANTA zZ A PROCURADOR Sim Palnoca (Ordindria) ] 2
CATARINA (]

Pesquisar | Hova | Desativar Selecionados Imprinir ‘ W oltar |



' Alterar Cadastro Usuario

[ANBOS v

[ﬂ Localidade UF Rito Processo B
Abetarda Luz sSC JAMBOS v
Anchieta SC JAMBOS ¥
Anita Garibaidi sC |AMBOS ¥
Araguari SC |AMBOS i
Ararangua SC |JAMBOS ¥
Armazeém SC AMBOS i
Ascurma SC JAMBOS w
el SC |AMBOS ¥
Sae s sc [AMBOS -

Picarras

O que fazer quando o procurador-chefe deixa o cargo e é substituido
por outra pessoa.

Quando o procurador-chefe deixa o cargo e é substituido por outra pessoa, um
novo procurador-chefe deve ser cadastrado no sistema. Para cadastrar o novo
procurador-chefe, siga os passos indicados a seguir:

Cadastrar o novo Procurador Chefe: O primeiro passo é cadastrar o usudrio do
novo Procurador Chefe no sistema. Para fazer isso, acesse o menu "Usudrios" e
selecione "Cadastro de usudrios". Siga as instru¢cdes do item 2.1 e preencha
todos os campos necessdrios para criar o novo perfil do procurador-chefe.

Associar o novo Procurador Chefe & Entidade: Depois de criar o perfil do novo
Procurador Chefe, é necessario associd-lo & Entidade. Para fazer isso, acesse o
menu "Gerenciamento da Procuradoria” e selecione "Gerenciamento da
Procuradoria”. Encontre o perfil do novo Procurador Chefe e selecione a
Entidade que ele ird representar. (Ver item 2.2).

Informar para o sistema quem é o novo Procurador Chefe: Apds realizar a
substituictio do procurador atual pelo novo no menu Gerenciamento de
Processos, ¢ necessdario informar para o sistema quem é o novo Procurador

Chefe.

12



Para isso, siga os seguintes passos:

. eproc -

* L IOMOLOGACAO - SC Cadastro de Usus

Menu Textual
Assinador Digital de ,
Documentos Sigla inicial:
Consulta Processual > mcota
Depdsitos Judiciais 3 Consultar Dados Pessoais |
Gerenciamento da : -
. b Associacdo Analista ao
Procuradoria Procurador

Gerenciamento de

Feriados e Suspensdes 3 Cadastros da Procuradoria
Gerenciamento de Cadastros de Fénas

Processos 4 Gerenciamento da

Laudos Técnicos 2 Procuradoria {hj

Clique na coluna “A¢des” em “Alterar cadastro de usuérios”.

' Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar | Hovo | Desativar Selecionados Impimir \ pitar
I"‘l erios de busc: I
Por login de usuario: Tipo de Usuario: Por entidade:
hoass v
- PROCURADCR
Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro)
Atua
2 Entidade - Usuario 2 Tipo na Localidade Agbes
TR
MINISTERIO PUBLICO DO I JRE ) ,
ESTADC DE SANTA Z A PROCURADOR Sim Palhoca (Ordinario) =
CATARINA {r

Pesquisar| r-um| Desativar Selecionados Imprimir \ odtar

Na préxima tela, marque “Chefe Primeiro Grau” e “Chefe TR”. Marque também
" n .
Ambos” e selecione todas as comarcas. Salve.



r Alterar Cadastro Usuario

Localidade UF Rite Processo

Abetano Luz 5C  |AMBOS w

Anchista s¢  [AMBOS v

Substituir a representagdo nos processos do procurador atual pelo novo: O

préximo passo & substituir a representagdo nos processos. Para fazer isso, acesse
mn . n . n .

o menu "'Gerenciamento de Processos'" e selecione "Gerenciamento em Bloco da

Procuradoria”" ou "Gerenciamento Individual da Procuradoria”, dependendo da

sua preferéncia. (Ver item xx)

Desvincular o atual Procurador Chefe da Entidade: Depois de realizar a
substituicdo, verifique se ndo ha mais processos vinculados ao perfil do
procurador atual. Se n&o houver, é necessdrio desvincular o antigo Procurador
Chefe da Entidade no sistema. Para fazer isso, acesse o menu "Gerenciamento
da Procuradoria” e selecione "Gerenciamento da Procuradoria”. Encontre o perfil
do procurador atual e desvincule-o da Entidade.

Solicitar a desativa¢do do perfil de procurador: Por fim, entre em contato com o
suporte eproc pelo telefone 48 3287-0800 e solicite a desativagdo do perfil de
procurador do usudrio, caso ele n&o utilize mais o sistema.

E' importante lembrar que é fundamental ter a indicacdo do novo
procurador chefe antes da exclusdo do atual, para assegurar as
funcionalidades exclusivas do procurador chefe.

Cadastro de Analistas/Assistente

O eproc permite que a Procuradoria cadastre também analistas e assistentes dos
procuradores. Esses usudrios poder&o auxiliar o procurador, de acordo com as
acdes disponiveis para o respectivo perfil.



Analista: atua nos processos do procurador ao qual estd associado, podendo
fechar prazos, peticionar e distribuir processos. Eles tém acesso aos processos
com nivel de sigilo até o nivel 2.

Assistente: elabora documentos para os processos do procurador ao qual estd
associado, porém ndo pode peticionar. Eles ndo tém acesso a processos com
segredo de justica e sigilo.

Para iniciar o cadastro, siga os passos abaixo:
No menu “Gerenciamento da Procuradoria/Associacdo Analista ao
Procurador” o procurador-chefe e o gerente podem vincular um servidor do

érgdo aos procuradores.

Primeiramente, cadastre o analista na tela de cadastro de usudrios e vincule-o &
Entidade. (Ver itens 2.1e 2.2)

Acesse o menu “Gerenciamento da Procuradoria/Associagcdo Analista ao
Procurador”.

iF

2 mmﬂo_sc Painel do Gerente

Menu Textual

Assinador Digital de
Documentos Somente Processos em Anc

Visibilidade do Painel

Consulta Processual b S

Gerenciamento da
Procuradoria

Associacao Analista ao
Procurador

Processos g - -
Mensagens , Cadastros de Fenas
Painel do Gerente Egrgggggnr?antﬂ o
Paradas do Sistema Plantdo

a) Digitar o login do assistente e selecionar.
b) Digitar o primeiro nome do procurador e selecionar
c) Clicar em “Incluir”.

15



Informe se o analista poderd peticionar em nome do procurador e salve as

informagdes.

' Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Login do
ASPOT119835925

ANALISTA PROCURADORIA - ANALISTA PROCURADORIA

Nome do Procurador: (Mecessirio infamnar AnakitaiAssistente)
n Mgl
Analista
Procurador Agdes
peticiona? | A%
IS - PROCURADOR Sim|~

Para vincular o assistente ao procurador, siga os mesmos passos acima.
As peti¢des elaboradas pelos analistas e assistentes s&o disponibilizadas no painel

do procurador, no localizador "Peti¢des iniciais pendentes de distribuigdo” para
peticdes iniciais e "Movimentagdes pendentes” para peti¢des intermedidrias.

= Petigbes Iniciais pendentes de distribuigao

Tipo Quantidade de processos

Processos pendentes do procurador

| =

= Movimentagbes pendentes

Tipo Quantidade de processos

Movimentaches/peticies pendentes para procurador

|—

Ao clicar no nimero de processos pendentes, o procurador poderd:

a) Distribuir o processo;
b) Clicar na lupa para carregar os dados da peticéo; ou,
c) Excluir a petigdo.



' Peticoes Iniciais pendentes de distribuicao

Distrinulr | Voltar |

Lista de Peticdes Iniciais preparadas (1 registro)

Autor Réu Assunto = g‘;\éaggg * Criado por Agbes
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO &~ 7"~ "~~~ Falsa 072019  ANALISTA PROCURADORIA T]] al

DE SANTA CATARINA identidade 12:11:51 (ASP01118835825) f ‘T
Distribuir Woltar

@ Como consultar lista de usudrios da Procuradoria

No menu "Gerenciamento da Procuradoria/Cadastros da Procuradoria”, o gerente

tem acesso a visualizagdo de todos os usudrios cadastrados na respectiva

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Cat;

entidade.

A eproc - . -
HOMOLOGACAO - 8C Painel do Gerente

Menu Textual _— .

. — Visibilidade do Painel
Assinador Digital de
Documentos Somente Processos em And
Consulta Processual » Su

Gerenciamento da

3 Associacao Analista ao
PrOCLlr§d0r|a e
Gerenciamento de

T ——— » Cadastros da F'ro;uradcna

P £

Para realizar uma consulta, preencha o campo "Digite a Entidade que deseja
pesquisar’ e clique em "Pesquisar’. O sistema ird retornar uma lista contendo
todos os usudrios vinculados & entidade consultada.

Na coluna "Ag¢des", é possivel consultar os analistas e assistentes associados ao
procurador, além de acessar o histérico completo do cadastro do usudrio.



' Lista de Procuradores por Entidade

Pesguisar | impar | ierar Planilha Impmir | valttar |

: 5

Digite a Entidade que deseja pesquisar:

IMINISTERIO PUBLICDO DO ESTADO DE SANTA CATARIMA Listar Histdonco de Procuradores
Tipo de Usuario: Localidade Judicial: Data vinculado - Miata vinculado - Até:
& &) (2 5]
L W
Login do usuario:
3
1] w
Lista de Lista de Procuradores (167 registros - 18 50
- - - « Procurador « - Localidade 2
< Usuario = Nome < Tipo + Chefe TR - Oerente C Analista Grau (Rito) Data Cad. Agdes
WS-MP - SISTEMA DE 2110112019
WS-IMP USUARIO DE PROCURADORIA Mo MNdo EN] 1&;.':‘.[:'5:; |
INTEGRACAQ EXTERMO o
o Primeirg P |
e ASSISTENTE = - - Palhoca 15/03/2019
ASPO3951127961 ———— Nao N&o Nao e Turma = —
PROCURADCR Recursal (Ordinarioy  12:51:42 Lal
Balnedrio
Primeiro | Camborid 04120 |
capella PROCURADOR | Mao Nao NEN] e Turma | (Ordinario) ?153 %19
Recursal Palhoca o =]
(Ordindrio)
- Primeirg VS T —
GERENTE = . = Palh 02/05/2019 !
capelia I;RCCUQAD ORia | N0 Sim Nao € Turma |’.fr" ;:?:] 1; 38 -lg =

Recursal

Como cadastrar as Férias do Procurador no eproc para néao receber

processos no periodo

O cadastro de férias permite informar o periodo de afastamento do procurador.
Durante esse periodo, o procurador ficard indisponivel na lista de procuradores
da funcionalidade de gerenciamento de processos. E importante realizar o
gerenciamento transitério para evitar o recebimento de intimagdes enquanto
estiver afastado.

Para cadastrar as férias do procurador no sistema, siga os passos abaixo:

Acesse o menu "Gerenciamento da Procuradoria - Cadastro de Férias'.



Tribunal de Justica do Estado de Santa Ca

. eproc -

“ HOMOLOGAGCAO - SC

Menu Textual

Assinador Digital de
Documentos

Consulta Processual

Gerenciamento da
Procuradona

Gerenciamento de
Processos

Mensagens
Painel do Gerente

Painel do Gerente

~ Visibilidade do Painel

Somente Processos em And

2 | Su
Associacdo Analista ao
Procurador

> Cadastros da Procuradoria

R adastntos de Férias @
Gerenciamento da
Procuradoria

Clique no bot&o novo na tela de Gerenciamento de afastamentos.

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina - DENIS MOREIRA CUNHA (GERENTE-MPE-5C)

2 eproc - _ H
T A Gerenciamento de afastamentos

Menu Textual

Assinador Digital de
Documentos

Consulta Processual ¥

Gerenciamento da

Procuradoria ’

a) Informe o nome da entidade.

b

d) Clique em "Salvar".

Hova Yolar

g

)

) Selecione o nome do procurador.
c) Informe o periodo de afastamento.

)

' Cadastro de Afastamento - Procurador

Entidade(s):

Salvar J Impgimir Yoltar |

[MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA v
Procurador(es):

s . S) v
Data Inicig : Data Final :

14/10/2019 08 ‘_"' 3111072019 08 :

Salvar | Impgimir Voltar |
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ATENCAO: Apés realizar o cadastro de férias, também é

necessdrio realizar a substituicdo transitéria. Somente o
cadastro de férias n&o impede a intimag¢do do procurador,
pois sua fungdo ¢é apenas evitar a realizacdo de
substituicdio de procurador. Esse cadastro deve ser feito
para que o procurador em férias ndo seja exibido na lista
de procuradores durante a transferéncia de processos
dentro da Procuradoria.

No entanto, quando um procurador entra de férias, é necessério realizar a
transferéncia dos processos para outro procurador, para evitar o
recebimento de intima¢cdes enquanto estiver afastado. O procedimento para
realizar essa transferéncia é explicado abaixo.

Como realizar a transferéncia de processos entre procuradores

(Substabelecimento)

O gerenciamento de processos, também conhecido como substabelecimento,
permite que o procurador-chefe ou o gerente designem novos procuradores para
atuar em cada processo. O tipo de gerenciamento pode ser substituir o
procurador atual por outro (substituir), associar um novo procurador ao processo
(aossociar) ou fazer uma substituicio tempordria nos casos de férias do
procurador (substituicdo transitdria).

9.1. Gerenciamento individual da Procuradoria:
Para realizar o substabelecimento individual, siga os passos abaixo:

Acesse o menu "Gerenciamento de Processos - Gerenciamento Individual da
Procuradoria".
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4 €proc - -
HOMOLOGAGAO - SC Painel do Gerente

Menu Textual N .
_ - Visibilidade do Painel
Assinador Digital de
Documentos Somente Processos em And
Consulta Processual 3 Su
Gerenciamento da Filtrar
Procuradoria » 4
S%rgg;:é%?ento de Gerenciamento em Bloco
da Procuradoria
Mensagens 4 renciamento Individual
Painel do Gerente da Procuradona
Paradas do Sistema Gerenciamento Transitorio
. da Procuradoria
Relatorios r

Digite o nimero do processo e clique em “Consultar”.

' Gerenciamento Individual da Procuradoria

onsultar | | Moltar ]
N do Processo" @
50014106320198240044

onsultar W oitar

Escolha o tipo de substabelecimento:

a. Substituir procurador: substitui o procurador atual por outro.

b. Associar procurador: associa um novo procurador ao processo, sem remover o
atual.

c. Substituicd@o transitéria: utilizado nos casos de afastamento do procurador
por tempo determinado.

Selecione o procurador que ird receber o processo.

Marque a opgdio referente ao processo e execute a agdo.



r Gerenciamento Individual da Procuradoria

Consultas | Executar yotar |
[50014106320198240045

Legenda
Indica que neste processo o procurador esta substabelecido transtoriamente

Indica que O processo encontra-se m alguma fase do Forum de Conciliagdes Viruais
123 Indica que neste processo aplica-se sigilo nivel 3, 4 ou 5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA (Proc. DENIS MOREIRA CUNHA)

Tipo de gerencliamento: Procurador que ird receber os processos. /
[Escolha um Procurador

ubstituir procurador i — Lista R OCLE5505 (1) regis
SS0Ciar procurador alificacio U]'lll'l'lﬂ mi FAZo &m emessa
[ classe  $ QUANTEATI0 2 assunto Polo Oposto 5 Erents 3o abertoData Externa

Hi T e -
ubstituicao Transitdnia Plantic Final Ativa Conciliag
- POLICIA
f CIVIL DE
5001410- e SANTA PETICAOD
63.2019.8.24 0045 poriciaL -~ MP Furto CUTOR)" PROTOCOLADA  Nio N0 Nio NEo
1PL: 1111/2019-GESA St JUNTADA
BUENO
(INDICIADO)

9.2. Gerenciamento em bloco da procuradoria

O substabelecimento em bloco de processos estd disponivel para o gerente, o
procurador-chefe e o préprio procurador gerenciarem a representa¢do da
entidade.

Ele também permite substituir, associar ou fazer uma substituicdo transitéria do
procurador, sendo esta dltima utilizada durante periodos de afastamento do
procurador.

. eproc -

% HOMOLOGACAO - 8C Painel do Gerente

Menu Textual . )

, s ~ Visibilidade do Painel
Assinador Digital de
Documentos Somente Processos em Andi
Consulta Processual 4 | Sul
Gerenciamento da Filtrar
Procuradoria ’ _|

Gerenciamento de

renci 1
Sm— Gerenciamento em Bloco

da Procuradonia
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O sistema abrird uma tela de gerenciamento de processos com vdrios campos.
Vocé pode otimizar a consulta utilizando vdrios parémetros. Os campos
"Entidade" e "Grau Judicial" sdo obrigatdrios.

' Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Gerar Planiha Conzultar cilar

Preferéncias

Preferéncia Listar Togos &2

Salyar Nova Preferéncia

Entidade(s).
MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA || ™
LESE Pendéncias do Fluxo de TramiacSo Direta

Escolna urm Procurador »
alickac lidade Selecionada (Regionaliza@abnete/\ara Feder 155 ficia
¥ » v w
w w
|FRIMEIRD GRAL (RITO ORDI w IEsr_'Ulrla urm o w w
=T Cata afa r pCloniiita de
Tooos v s " -
T — Diata e g Crténos de Exibicao Situacdo Processos
= = 1 v Pola Opersio ® Moviment
i =
W w L]
v
Processos em que a entidade e parte w

Caso vocé realize a consulta apenas com os filtros selecionados acima, o sistema
retornard todos os processos da entidade para que vocé possa executar o
substabelecimento.

Siga os mesmos passos do substabelecimento individual para realizar as a¢des de
transferéncia de processos durante o gerenciamento em bloco da procuradoria.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Tipo de gerenciamento; Procurador que ird receber oS processos
Escolha o Escolha um Procurador w
Escolha.

Substituir procuracor
WESOCTAr procuradar
ABIT oF PrOCESSOS SeleCionanos &m abasjansias

Z Numero processo = Classe = Eﬂ';‘m‘;’?“ Plantio Prazo Remessa
S000008-08 2019 8 24 0057
IPL: 0010/2019-DPCO - Santo Amarg da
Imperainz
INQUERITO POLICIAL e 5 Nio Mo
Procuragor. GERENTE-MPE-SC Réu Pres i
Orgdo. PACOZCRO1
5000028-35 2018 8 24 0045
Procuragor Procedimento Comum Civel 14= Mo N30 N30
GrgSo. PACOTFPO1
S000030-05.2019.58 24 0045
Procurador EXECUCAD FISCAL INTERESSADD = N3o N30 N30

COrgdo. PACOTFPO1



9.3. Gerenciamento Transitdrio da Procuradoria

Esta funcionalidade permite que o gerente, procurador-chefe ou o préprio

procurador que esteve afastado possam resgatar os processos que foram
gerenciados no modo de "Substituicdo Transitéria".

Aqui serdo listados os processos que foram gerenciados (substabelecidos) no
modo de "Substituicdo Transitéria". Ao selecionar e executar a agdo
correspondente, esses processos serdo devolvidos para a caixa de entrada do
procurador que esteve afastado.

' Gerenciamento Transitério de Processos da Procuradoria

cnsullar wcutar

Entidade{s): @
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA w
Procurador({es)

M = A » Excoina um o, b
Todos w w

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PFrazoem Remessa

a Ni aP ad - - - Utti
2 prli:"c‘:::o + i baracide * Classe %+ Assunto 2 Events  aberto/Data Externa
Final Ativa
2000028- Procedimento Comum  Auxilio-Acidente  Decurso de Nao Mo
35.2019.8.24 0045 Cilvel (A, 86) Prazo £ S

Conpullar | Executar

Relatérios essenciais para o controle de processos no eproc

Os relatérios disponiveis no eproc desempenham um papel fundamental no
controle do acervo de processos da entidade. A seguir, apresentaremos alguns
dos principais relatérios e sua utilidade:

eproc - AT
2 HOMOLOGAGAO - SC Relatorio de proce
Menu Textual

Assinador Digital de N )
Documentos Selecione os critérios de busc:

Consulta Processual ]

Gerenciamento da Processos sem movimentagd
Procuradoria

Gerenciamento de
Processos

Mensagens b
Painel do Gerente
Paradas do Sistema

Relatrios [ Py e

Sessdo de Julgamento b Movimentagdo nos Ultimos

Tabelas Basicas p [NDiss

Tutorial ’ Egﬁmﬁ éﬁre Eventos por

Usuarios b Relatério de Processos da
Procuradoria
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10.1. Relatério de Processos sem Movimentac&o nos Ultimos N Dias

Este relatério exibe os processos que ndo tiveram movimentagdo durante o
periodo especificado na consulta.

Ele fornece uma visdo clara dos processos que estdo parados e podem requerer
atengdo especial.

' Relatorio de processos sem movimen?acao nos ultimos 100 dias

-'==’I_|. 5 Irnpyirnic era Planiha wa Pesquisa oitar
Selecione os critérios de busca desejados ‘j
Processos sem movimentagio nos [t 100 dias
o
R
o (5 =} -
Listar Todos
Abrir 03 (IOCESS0s SEeCoNados em Fhas anatas
: Situagdo
[#] = Numerc = Juizo = Sigilo = Classe “do = Uttimo evento Data/Hara
! - processo - - Sighe o ~ brocesse  ~ - BVENto
5000031- S SE"ﬂ_‘l MANDADO DE MOVIMENTO- 170112019
- PACOIFPO1 Sigilo REMETIDO — Remessa Extemna - e ad
872019 824 0045 (Nivel o) SEGURANCA AGT) L2
12- cons 2™ procedimento Comum . ; 200272019
2002 4 PACOIFPO1 Sigip  Proced MOVIMENTO  Distribuido por sortelo - el

(Mivel 0]

10.2. Relatério de Eventos por Procurador

Esse relatério permite avaliar a produtividade dos procuradores ao longo de um
periodo determinado.

A coluna "Tipo de Petic@o" indica o evento relacionado & peticdo enviada,
enquanto a coluna "Total” mostra a quantidade de ocorréncias desse evento.

Ao clicar nos nimeros na coluna "Total", serd aberta uma tela com a lista de
processos correspondentes.
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A titulo de exemplo, os tipos de peticdo "Distribuido por dependéncia” e
"Distribuido por sorteio" referem-se ao envio de peti¢des iniciais.

r Relatorio de Eventos por Procurador

N3 L
Selecions os critérios dé consulta desejados
Procurador Data Tnicie: Data Fim Tipo Petigio:
TODOS s (010872019 08:00 ™ B00az2019 08:00 = lfooos »
Localidade:
w| ¥ Trazer eventos langados em plantdo impar Campos
Procurader - Indentidade Principal Tipo Petigio Localidade Total
£ N - MPSC DILAGAD DE PRAZO DEFERIDA TODAS 1
E IN - MPSC DISTRIBUIDO POR DEPENDENCIA TODAS 1
g L1 DISTRIBUIDO POR DEPEMDENCLA TODAS
g 15 DISTRIBUIDO POR SORTEIO TODAS 4
ons ultar

10.3. Relatério de Processos da Procuradoria
Esse relatério exibe todos os processos em que a entidade possui participagdo.

Utilize os filtros disponiveis para ofimizar os resultados e obter informag&es mais
especificas sobre os processos.

' Relatorio de Processos da Procuradoria

= ot
SRS [ Mgl deé Sigilo do Processs:
oo w Todas w TOB0S w
3 Localidade: §558
Todos L Todkas L -



Neste manual tratamos de diversos assuntos relacionados ao eproc para
procuradorias, destacando a importéncia do cadastro e gerenciamento de
usudrios, o cadastro de férias, o substabelecimento de processos, e a utilizagéo
dos relatdrios disponiveis no sistema.

Cada um desses tépicos desempenha um papel fundamental na organizacdo e
eficiéncia das atividades da procuradoria.

Em suma, o eproc oferece uma série de recursos e funcionalidades que auxiliam
na gest&o eficiente dos processos na procuradoria.

A correta utilizag&o dessas ferramentas contribui para a organizagdo, agilidade e
controle das atividades, permitindo um melhor desempenho e resultados
satisfatdrios para a entidade.

SUPORTE @)
Divis&io de Apoio Judicidrio EPROC

Diretoria de Suporte & Jurisdi¢do de Primeiro Grau

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
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