| ¢SSGTEC

Manual do Usuario

GERENCIAMENTO
DE ENTES
EXTERNOS

eproc




1.

1.1

1.2

2.

3.

4.

Dele

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Pagina 2

SGTEC

FaY digoTe [UTor-To TN
Tipos de Usuarios de Procuradores .......cccceeeveeeeeveveeeeeennneeeennnnn.
Tipos de Usuarios de Delegacias.......ccccoeevevvevieiiiiieeeieinieeeeeennn,

Cadastramento de Procurador e Delegado Chefe........................

ACESSO A0 SISTEMA ceeueiiii et e e

Gerenciamento de Cadastros do Ente Externo - Procuradoria e

<= o] - I
Cadastro de USUAIIOS ....cceeeeeeiieiiiiiiicieee e
Consultar Usuarios Associados a Entidade ............covvvvvunnnnnnn.n. 14
Associar Usuario a Entidade...........oevvrviiiiiiiiiiiin e, 16

.................................................................................................... 16
Designacdo de Procurador/Delegado Chefe..................oooo... 19
Alteracado de Localidade, Rito e Grau de Atuacao dos Usuarios
21
Desvinculacdo dos Cadastros da Procuradoria/Delegacia ....... 23
Gerenciamento de Analistas ou Assistentes........cccceeeeeeeeenenen. 26
Consulta aos Cadastros da Procuradoria/Delegacia ................ 28
Gerenciamento de Afastamento......cccccceeeviiiiiiiiicie e, 30

de 46



4.10 Gerenciamento de Plant3o.......ccccuviieiiiiiiiiiiii e, 33
4.11 Gerenciamento de ProCess0s ......cveeeieeeriivuiieeeeeeiiiiieeeeeeennnns 34
4.11.1 Gerenciamento Individual ..........ccooooiiiiiiiiiiiiiiii s 34
4.12 Gerenciamento em Bloco da Procuradoria ........ccccceeeeiieeennns 35
4.13 Gerenciamento em Bloco (Meus Processos) ........c.cceeeeeennnen. 37
4.14 Gerenciamento Transitorio de Processos da Entidade.......... 39
5. RelatOrios ....ouuueiieeeee e 41

5.1.1 Relatdrios de Processos sem Movimentacdo nos Ultimos N

dias 41
5.1.2 Relatérios de Eventos por Procurador........cccceeevvvvvunnnnnn.e. 43
5.1.3 Relatérios de Processos da Procuradoria ...........ccuuuennn.... 44

Pagina 3 de 46



SGTEC

O objetivo deste tutorial é fornecer aos Entes Externos as informagdes necessarias

para permitir o cadastramento de seus usudrios e perfis no sistema eproc.

A ATENCAO: Para maiores informagdes, duvidas ou

orientacdes, a SGTEC estara a disposicao através dos canais:

° E-mail: sgtec.atendimento@tjrj.jus.br

° Telefone da Central de Atendimento: (21) 3133-9100

° Portal de Servicos de Tl (somente dentro do PJERJ):

www3.tjrj.jus.br/suporteti/ess.do

Pagina 4 de 46


mailto:sgtec.atendimento@tjrj.jus.br

SGTEC

Procurador Chefe - recebe as CitacOes e é responsdvel pela procuradoria

virtual e seus integrantes.

Corregedor Procuradoria - acompanha o andamento dos processos da

Procuradoria.
Procurador - atua nos processos da Entidade ao qual esteja associado.

Procurador Plantdao - recebera todas as intimagdes urgentes durante o

periodo de plantao.

Gerente Procuradoria - cadastra usudrios, gerencia o quadro de usuarios

integrantes da Procuradoria e gerencia acervo de processos.

Analista Procuradoria — deve, obrigatoriamente, ser associado ao
Procurador. Podera peticionar, distribuir o processo e fechar o prazo dos

processos vinculados ao procurador ao qual esta associado, desde que o Nivel

de Sigilo seja de no maximo 2.

Assistente Procuradoria — deve, obrigatoriamente, ser associado ao
Procurador. Auxilia na elaboracao de documentos para os processos
vinculados ao procurador ao qual estd associado e podem acessar processos

com Nivel de Sigilo 1.

A ATENCAO: As acOes estardo disponiveis apenas para as
localidades as quais foram informadas para determinado usuario.

Pagina 5 de 46



SGTEC

o Delegado Chefe da Policia - recebe as Citacdes e é responsavel pela Policia

Civil e seus integrantes.
o Delegado da Policia - acompanha o andamento dos processos da Delegacia.

e Escrivao Chefe da Policia - atua nos processos da Entidade ao qual esteja

associado e também pode cadastrar usuarios.

e Escrivao da Policia — deve, obrigatoriamente, estar associado ao delegado.
Podera peticionar, distribuir o processo e fechar prazo dos processos

vinculados ao delegado ao qual estd associado, desde que o Nivel de Sigilo

seja de no maximo 2.

O primeiro cadastro de Procurador/Delegado Chefe é realizado pelo TJRJ, mediante
ao pedido expresso e comprovacao da fung¢ao do Procurador ou Delegado, com poderes

para recebimento de Citacao.

Cada Ente Externo deverd ter, ao menos, um Procurador ou Delegado Chefe
registrado no ambiente de producdao do eproc. Também é comum ser registrado um

Gerente de Procuradoria, que tem atribuicdes de cadastramento pelo Ente. Para tanto,

serao fornecidos login e senha com estes perfis.
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3. Acesso ao Sistema

Ao acessar o sistema, informe Login e Senha. Em seguida, clique na opcao Entrar.

— Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro

APRESENTAGAD

eproc

Justica Estadual
Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro
S | Usuario
@ Senha ®

ENTRAR

Esqueci minha senha

Autenticagdo em dois fatores

Outras opgdes de acesso @

Certificado Digital e

Figura 1 - Sistema eproc.

Na tela seguinte, clique no perfil de usuario desejado.

Selecdo de perfil @

! / DELEGADO CHEFE DA POLICIA

Selecione o usuario/lotacéo:

Descrigéo Lotagdo

DELEGADO CHEFE DA POLICIA

DIRETOR DE SECRETARIA Central de Divida Ativa da
Comarca de Duque de Caxias
(DCXDIVATIV)

MAGISTRADO Central de Divida Ativa da
Comarca de Duque de Caxias
(DCXDIVATIV)

PROCURADOR - CHEFE

Figura 2 - Perfil de Usudrio.
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Gerenciamento de Cadastros do
Ente Externo - Procuradoria e

Delegacia
Cadastro de Usuarios

O Procurador, Delegado Chefe ou Escrivao - Chefe da Policia podem cadastrar todos

os demais usudrios. O mais comum é cadastrar o Gerente da Procuradoria, delegando-

Ihe a execuc¢ao da tarefa de cadastramento.

As funcionalidades demonstradas a seguir podem ser executadas com os perfis de

Procurador, Gerente da Procuradoria ou Delegado Chefe/Escrivdo - Chefe.

No menu disponibilizado, selecione a op¢ao Usuarios e, em seguida, clique em

Cadastro de Usuarios.

(e NN ©

APRESENTAGAQ

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Petigio/Movimentagao Pa In EI do P rocu rad or @
Relatérios = Citagdes/Intimagdes
Tabelas Basicas Tipo Quantidade
Tutorial Processos com prazo em D
Usudrios aberto
Alteragdo de Dados Pessoais Processos com prazo em 0
aberto - urgente
Alterar Senha Pessoal
Processos pendentes de -
Cadastro de Usuarios citacdo/intimagéo - Urgentes
Guia de desenvolvimento Processos pendentes de 0

citagdo/intimagéo

Figura 3 - Cadastro de Usuarios.
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Atela de Cadastro de Usudrios sera habilitada. Preencha, ao menos, um dos campos

e, em seguida, clique na op¢cao Consultar.

APRESENTAGAO

Cadastro de Usuarios @)

Limpar  Voltar

Informe a sigla do Usuéario: Ou o Nome:

CPF:

Figura 4 - Consultar.

O sistema disponibilizara a pesquisa. Verifique se a pessoa de interesse ja existe na

base de dados.

Cadastro de Usuéarios @

Naovo Limpar = Voltar

Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

Nomes encontrados CPF

Figura 5 - Base de Dados.

Caso o sistema nao localize nenhum registro, uma mensagem sera apresentada.

Neste caso, clique no botdao OK para realizar um novo cadastro de usudrios.

eproclg-treinamento.tjrj.jus.br diz

MEo foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?

Figura 6 - OK.
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A tela sera atualizada com novos campos disponibilizados. Preencha-os e clique no

botao Iniciar Cadastro.

fr neeeroces NN ©

APRESENTAGAO

Cadastro de Pessoas ®
Novo cadastro
Tipo Pessoa: CPF: Pessoa Fisica sem CPF:
Pessoa Fisica v O v

Qutros Documentos:

Figura 7 - Iniciar Cadastro.

@ OBSERVACAO: Para cadastrar um usuario sem CPF,
selecione o checkbox pertinente e preencha o campo Pessoa Fisica
sem CPF, que apresentara as opgdes: Estrangeiro sem CPF, Indigente,
Precatdria Outras Justicas, Menor de Idade, Preso ou Sem

Documentos.

Pessoa Fisica sem CPF:
O

Figura 8 - Pessoa Fisica sem CPF.
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O sistema apresentara a tela de Cadastro de Pessoa. Informe todos os dados do

novo usuario e, em seguida, clique no botao Salvar.

Cadastro de Pessoa @
m !O‘tar
Cadastro sem CPF/CNPJ: FSTRANGEIRO SEM CPF v
Nome: Incluir nome social
OO
Sexo: Estado Civil: Data de Nascimento: Profisséo:
o v [+ +]
Auto Declarado LGBTI: Identidade de Género: Orientagdo Sexual:
Né&o v SELECIONE .. v SELECIONE ... v
Nacionalidade: Maturalidade:
v PB v v
Nome Mage: MNome Pai:
O Tipo de deficiéncia:
Pessoa com Escolha o tipo de deficiéncia -
deficiéncia
Escolaridade: Complemento:

Figura 9 - Cadastro de Pessoa.

Apds gravar as informacdes, o sistema apresentara uma mensagem informando que

o usuario foi salvo com sucesso. Selecione OK.

eproclg-treinamento.tjrj.jus.br diz

K000 YYYYY salvo com sucesso.

Figura 10 - OK.
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Apds o cadastro do usudrio, o proximo passo é informar a sigla a ser utilizada e o

tipo de usuario.

A SIGLA sera o Login do Usuario,

A ATENCAO: As letras e nimeros serdo _incluidos,

caracteres nao.

A Sigla devera ser criada de acordo com os critérios dos

exemplos abaixo para evitar duplicidade.

e Sigla Delegacia:

Policia Civil - PC. + Matricula

Ex.: PC123546

e Sigla Procuradores:

PGE - PGE. + Matricula / PGM - PGM. +

Matricula

Ex.: PGM123545

O Tipo de Usuario determinara as agdes do usudrio junto ao sistema. Para Entes

Externos, estarao disponiveis os tipos Analista Procuradoria, Assistente Procurador,

Corregedor Procuradoria, Gerente Procuradoria e Procurador, cujos papéis estdo

enumerados em Tipos de Usuarios de Procuradorias.
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A ATENGCAO: Para a Policia Civil, estardo disponiveis os
tipos: Delegado — Chefe de Policia, Delegado, Escrivao —
Chefe, Escrivao e Perito Criminal.

Preencha os campos e clique no botao Incluir para finalizar o cadastro.

Cadastro de Usuarios

Sigla inicial:
Nome:

[CIListar Inativos

Consultar Dados Pessoais

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

Tipo de Usuario:

m LI.T:QI

Figura 11 - Incluir.
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Consultar Usuarios Associados a
Entidade

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

clique na op¢ao Gerenciamento da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

Menu Textual Painel do Procurador

Arrecadac8o Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associag&o Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgents
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimacgéo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimagéo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagédo de homologagao
— de acordo

Figura 12 - Gerenciamento da Procuradoria.

A ATENCAO: Para o perfil de Escrivio - Chefe de Policia, no
menu disponivel, a opcao habilitada sera Gerenciamento de
Unidade.

A tela Gerenciamento Procuradoria serd habilitada. Preencha, ao menos, um dos

campos e cligue em Pesquisar.

Gerenciamento Procuradoria @
Nove | Diesativar Selecionados Imprimir | ‘oltar |

Critérios de busca

R I —

(] Listar todas localidades

Figura 13 - Pesquisar.
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/A ATENCAO: No campo Login do Usudrio, o sistema procura\

pela sigla do usudrio (mesmo que parcialmente digitada), que terd o
seu cadastrado desvinculado da Procuradoria/Delegacia.

No campo Tipo do Usuario, informe um dos itens enumerados em
Tipos de Usudrios de Procuradorias. E, por fim, no campo Por

Entidade, informe a Entidade a qual o usuario esta vinculado.

O sistema disponibilizara a pesquisa.

Gerenciamento Procuradoria @

Pasguisar | Movo | Diesafivar Selecionados Imprimir | \oltar |

Critérios de busca

Por looin de usuario: i irio: i H
] B

(O Listar todas localidades

Lista de Associacdo Procurador Enfidade/Localidade (1 registro):
= Entidade * Usuario “ Tipo —— Localidade Agbes
[] MUNICIFIO DE NOVA PROCURADOCR 3im - . B
IGUACU CHEFE Chefe Tr Comarca de Mova Iguacu (Ordingrio) [ @
Pasguisar | MNovo | Desafivar Selecionados Imnprimir oltar |

Figura 14 - Gerenciamento da Procuradoria.
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= Y

Associar Usuario a Entidade

Para atuagdo de um usuario cadastrado na Procuradoria/Delegacia, é necessaria a

associacao a Entidade.

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

clique em Gerenciamento da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

— Painel do Procurador

Arrecadac8o Integrada na Web = Citagdes/Intimagoes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagdo Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimagéo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citacdo/intimacio
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimacéo de homologagio

Figura 15- Gerenciamento da Procuradoria.
A tela sera atualizada. Selecione o botdo Novo.
Gerenciamento Procuradoria ®@

Fesguisar Dessfivar Selecionados Imipgimir Woltar

Critérios de busca

FQ[ login de usudrio: meyario- — Fgmm_ue-

() Listar todas localidades

Figura 16 - Novo.

Preencha o campo Login do Usuario e pressione a tecla ENTER do computador. O

sistema pesquisara o login, mesmo que parcialmente digitado.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade ®
ﬁ Préxima

Login do usudrio:

C__J

Figura 17 - Login do Usuaério.
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O sistema disponibilizara o resultado da pesquisa.

Informe, nos campos habilitados, os dados pertinentes e clique no botao Proxima.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade @

Login do usudrio:

- DELEGADO CHEFE

Selecione o Grau Judicial de Atuacao:
| AMBOS ~

Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito:
O ameos O JUIZADO ESPECIAL FEDERAL ® RITO ORDINARIO (COMUM)

Lista de | ocalidades (1 regisiro)
Localidade UF Rito Processo

Comarca de Nova lguacu RJ AMBOS [

\oltar | | Préxima

Figura 18 - Préxima.

Selecione a Entidade que o usuario ficard vinculado e, em seguida, clique em

Salvar.
Novo Procurador @
Salvar
Usudrio:
Lista de Entidades (1 registro):
Entidade que ird representar no primeiro grau Localidade UF
] | MUNICIPIO DE NOVA IGUACU Comarca de Mova lguacu RJ
Lista de Entidades (1 registro):
Entidade que ira representar na TR
] | MUNICIPIO DE NOVA IGUACU
s

Figura 19 - Salvar.
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O sistema disponibilizara a confirmacgdo da vinculagao.

Associacdo Procurador Entidade/Localidade @)

altar |

Associagdo(des) realizada(s) com sucesso
Entidade Usuario Localidade Tipo
MUNICIPIO DE NOVAIGUACU Comarca de Nova lguagu PROCURADOR CHEFE

Associagdo(6es) realizada(s) com sucesso neste(s) grau(s) relacionado(s)
Entidade Usudrio Tipo
MUNICIPIO DE NOVAIGUACU PROCURADOR CHEFE

Figura 20 - Associagao.

/A ATENCAO: Em caso de desligamento do Procurador/DeIegado\
Chefe ou Gerente de Procuradoria, os mesmos devem ser desvinculados
dos cadastros da Procuradoria/Delegacia. Na sequéncia, entrar em
contato com a SGTEC para desativacao do perfil do usuario, através dos

/

canais disponibilizados na introdu¢ao do Manual.

\
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Designacao de Procurador/Delegado
Chefe

E possivel suprimir ou atribuir o perfil Procurador/Delegado Chefe. E fundamental
haver indicacdo de novo Procurador/Delegado chefe antes da exclusdo (quando ha
apenas um designado), a fim de assegurar as funcionalidades exclusivas do

Procurador/Delegado Chefe.

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

clique na op¢cao Gerenciamento da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Al + m) —

s — Painel do Procurador

Arrecadagdo Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associag&o Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimagdo - Urgentes|
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimacéo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagdo de homologagéo
Plantio de acordo

Figura 21 - Gerenciamento da Proéuradofia.
Preencha um dos campos e clique em Pesquisar.
Gerenciamento Procuradoria @

Fasguisar MNovo | Dezativar Selecionados Imiprimir | Woltar |

Critérios de busca

FQ[ login de usuario: F,mm;la'rm' — FQLME'

[ Listar todas localidades

Figura 22 - Pesquisar.
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A tela sera atualizada com as informagdes do usuario. Na opcao desejada, selecione,

no campo Agdes, o icone .

Gerenciamento Procuradoria ®

Critérios de busca

Por lonin de usudrio: i Ario: i ;
(I B

[ Listar todas localidades

FPesguizar | Novo | Deszativar Selecionados | Impgimir | \oltar |

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (2 regisiros):

* Entidade * Usuario “ Tipo Atua na Localidade Agdes
—
A PROCURADOR CHEFE | 21"~ Comarca de Nova lguacu (Ordindrio) :
=
O ﬂg&ﬁg&%gﬁ Egtﬁﬁ:Do ERERE R Sim Comarca de Mova lguacu (Ordindrio) &
FPesguizar | Novo | Deszativar Selecionados | Impgimir | \oltar |

Figura 23 - Acgoes.

Defina a atuagao de Procurador Chefe no Primeiro Grau ou no Segundo Grau, o Rito

Processual e a(s) Localidade(s) de atuacdo e, em seguida, selecione Salvar.

Uma vez que a vinculagdo de um novo Procurador/Delegado Chefe estiver

concluida, o préximo passo serd substabelecer processos do antigo para o novo.

Somente depois de ter certeza de que ndao ha mais processos vinculados ao antigo

Procurador/Delegado Chefe é que a desativacdo da Procuradoria/Delegacia devera ser

realizada.
Alterar Cadastro Usuario ®@
Usuariot
Selecione o Grau Judicial de Atuagao:
[ ameos - Chefe Primeiro Grau
Chefe TR
Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito:
O amMBos O JUIZADO ESPECIAL FEDERAL O RITO ORDINARIO (COMUM)
Lista de Localidades (1 registro):
Localidade UF Rito Processo
Comarca de Nova lguacu RJ RITO ORDINARIO (COMUM) v
Salvar oltar
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A ATENCAO: Para o perfil de Escrivio - Chefe de Policia, na
area de Grau de Jurisdi¢ao, devera ser marcada apenas a op¢ao
Chefe Primeiro Grau.

Alteracao de Localidade, Rito e Grau

de Atuacao dos Usuarios

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

cligue na op¢ao Gerenciamento da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Al + m) _—

e T Painel do Procurador

Arrecadagio Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagéo Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimacdo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimacéo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagdo de homologagdo
—— de acordo

Figura 25 - Gerenciamento da Procuradoria.
Preencha um dos campos e clique em Pesquisar.
Gerenciamento Procuradoria ©)

Fesguisar MNove | Diezativar Selecionados Inniprimir | \oltar |

Critérios de busca

FQ[ login de usuario: an de Usudrio: — f;m_mmgde-

() Listar todas localidades

Figura 26 - Pesquisar.
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A tela sera atualizada com as informagdes do usudrio. Na op¢ao desejada, selecione,

no campo Agdes, o icone .

Gerenciamento Procuradoria @
""" G RS Naow I Il A |I'I|: mir Vohar
Critérios de busca
Par login de usudno: Por entidade:
Tipe de Usuario: Reglio:
~ i v
Listar todas kcaidades )
Llsla e b senzacin Brrattar Eatilare 0 araiiare 3 tanlesrngy
] Enlidade 5 Usaidirio g Tipe Aluana TR Regido Localidade hgies
MUNICIPIC DE MOWA
| ] T PROCURADOR CHEFE o R Comarcade Mova kguagu (Crdinaric) Ej
MUNICIPIO DE MOWA - Sim - Chefe - .
(] e PROCURADCR CHEFE = RJ  Comancade Mowa lguagu (Ordndric) Ba
) [ B IO [ AW i 2 Sim Rl Comarcade Mowa bguseu {(Drdindric) 2@
TGLMACED Pl i, L

Pesquizar | Movp Desativar Selecionadas Imapgimir  oRer

Figura 27 - Ago0es.

Altere as informacdes de acordo e clique em Salvar.

Alterar Cadastro Usudrio @

Llsuario:

Selecione o Graw Judicial de Atuagio:
FRIMEIRD GRAL (RITO ORDIMARICJEF)

iyl Prisnsinn Grau

Marear Lecalidade(s) seleclonadals) com o Rito:

T AMBOS T JZADD ESPECIAL FEDERAL 0V HITDORDIMARID (COMUM]

Lista de Localldades (1 registro):
|} Lecalidace UF Rite Processo

I Ccomarcade Mowa lguacu RJ RITO ORTIMARID (CO M) w

Figura 28 - Salvar.

@ OBSERVACAO: O perfil de Gerente de Procuradoria ndo pode
atribuir a ele mesmo atuagcao em novas Localidades e nem atribuir

atuacdao a outros perfis em Localidades diferentes das quais tem

atuacao.
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Desvinculacao dos Cadastros da

Procuradoria/Delegacia

Na ocorréncia de interrupg¢do da atuacdo na Procuradoria/Delegacia (Ente Externo)

de um usuario cadastrado, é necessdria a desassociacao a Entidade.

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

cligue na op¢ao Gerenciamento da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

S Painel do Procurador

Arrecadaggo Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagdo Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimagéo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimagdo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagéo de homologagio
— de acordo

Figura 29 - Gerenciamento da Procuradoria.
Preencha um dos campos e cligue em Pesquisar.
Gerenciamento Procuradoria ®@

Fesguisar Nove | Dezativar Selecionados |mprimir | “oltar |

Critérios de busca

FQ[ login de usuario: Fm_ﬂm_udri()'

() Listar todas localidades

Figura 30 - Pesquisar.
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A tela sera atualizada com as informagdes do usudrio. Na op¢ao desejada, selecione,

no campo Agoes, o icone para desativar o usuario.

Gerenciamento Procuradoria ®

FPesguizar | Novo | Deszativar Selecionados | Impgimir | \oltar |

Critérios de busca

Por lonin de usudrio: i Ario: i ;
(I B

[ Listar todas localidades

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (2 registros):

* Entidade * Usuario * Tipo Atua na Localidade Agdes

A PROCURADOR CHEFE | 21"~ Comarca de Nova lguacu (Ordindrio) B |

O mSEA?EL?ASE ECE)II__FC(?:DO ERERE R Sim Comarca de Mova lguacu (Ordindrio) &
FPesguizar | Novo | Deszativar Selecionados | Impgimir | \oltar |

Figura 31 — Agbes.

@ OBSERVACAO: Caso deseje desativar todos, selecione o

checkbox  [t4 =& e o sistema marcara todas as opcgodes.

Posteriormente, clique no botao Desativar Selecionados.

2 Entidade | - Usudrio < Tipo ;:'Ez:: o Iv:‘l’:‘:‘;:‘;:wumwmwcUA':;:”
ERes TEOT o cmsamiosmenomin | 013
ERES s e T O e
MUNICIPIO DE CHEFEDA  Sm  ComarcadeNovalgusqu Ondio) L1 5
POLICIA
Pesquisar | Novo || Desativar Selecnonadosl impsimir | | Vottar |

Figura 32 - Desativar Selecionados.
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A tela sera atualizada. Indique qual a localidade que o usuario sera desativado e

selecione, na coluna Agdes, o icone para desativa-lo.

Gerenciar Procuradores @
Diesativar Imprimir | I \oltar I
Usuario:
Lista de Associacdo Procurador Entidade (1 registro):
Entidade Usuario Tipo Grau Agdes
[]  MUNICIPIO DE NOWA IGUACU PROCURADOR | Turma Recursal iz

Lista de Associacio Procurador Entidade/Localidade (1 registro):
Entidade Usuario Tipo Localidade Agoes

[[] MUNICIPIO DE NOVA Comarca de Mova 3l
IGUACL PROCURADOR lguacu o

Desativar Imprimir | \oltar |

Figura 33 -Agbes.

Uma mensagem serd apresentada. Clique em OK.

eproclg-treinamento.tjrj.jus.br diz

Confirma desativagdo 7

Figura 34 - OK.

A ATENCAO: Para remover um perfil de Gerente de
Procuradoria deve-se primeiro desassocia-lo de todas as
localidades. Posteriormente, abrir um incidente junto a SGTEC,
solicitando sua exclusao do sistema eproc.

Os demais perfis da Procuradoria/Delegacia podem ser
removidos pelo Procurador, Delegado Chefe ou pelo Gerente da
Procuradoria/Delegacia, desde que ndo estejam mais associados
a nenhuma Localidade.
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O Procurador/Delegado Chefe ou o Gerente da Procuradoria/Delegado podem

vincular um servidor do Orgdo aos Procuradores/Delegados. Estes tipos de usudarios
poderao prestar auxilio significante, de acordo com a previsao das ag¢des disponiveis

para o respectivo perfil, sendo eles:

e Analista Procuradoria: atua nos processos do procurador ao qual estiver
associado, podendo peticionar e distribuir processos, tem acesso aos

processos com no maximo Nivel de Sigilo 2.

e Assistente Procuradoria: elabora documentos para os processos do
procurador ao qual estiver associado. Ndo tem acesso a processos com

Segredo de Justica ou Sigilo.

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

clique na opgao Associagao Analista ao Procurador.

APRES
Pesquisar no Menu (Alt + m)

J— Painel do Procurador

Arrecadag&o Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagio Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagéo/intimagéo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimagéo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagé&o de homologagéo
Plantio de acordo

Figura 35 - Gerenciamento da Procuradoria.
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A tela serd atualizada com dois campos para preenchimento:

e Login do Analista/Assistente: Colocar a sigla do Analista ou Assistente
(reiterando que a pessoa ja deve estar associada com o respectivo perfil),
Analista Procuradoria/Delegacia ou Assistente Procuradoria/Delegacia

associado a Entidade (mesma do usudrio logado).

e Nome do Procurador/Delegado: Deve ser registrado um nome com perfil

Procurador/Delegado ou Procurador/Delegado Chefe associado a Entidade a

qual o usudrio logado estd associado.

Informe os dados e clique em Salvar.

Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Login do Analista/Assistente:

Nome do Procurador: (Nesessirs informar AnlistaiAssistents)

Incluir Limpar

Procurador Analista peticiona? Agoes

Figura 36 - Gerenciamento de Analistas.

O sistema ira gravar a informacao.

Associagdo Procurador com Analistas @

Associagioldes) realizada(s) com sucesso
Analista/Assistente Procurador

Figura 37 - Salvar.
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@ OBSERVACAO: A partir do cadastramento, os documenth
elaborados pelo Assistente ou Analista serao disponibilizados no Painel

do Procurador ao qual esta vinculado, na darea de Localizador

Movimentag¢oes Pendentes. /

Consulta aos Cadastros da
Procuradoria/Delegacia
Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

clique na op¢ao Cadastro da Procuradoria. A funcionalidade permite a visualizacdo de

todos os usudrios cadastrados na respectiva Entidade.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

Menu Textual Painel do Procurador

Arrecadag8o Integrada na Web = Citagdes/Intimagbes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associag8o Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimacdo - Urgentes
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagéo/intimacao
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagéo de homologag&o
— de acordo

Figura 38 - Gerenciamento da Procuradoria.
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Informe, ao menos, um dos dados solicitados - sendo o campo Digite a Entidade que

deseja pesquisar de preenchimento obrigatério. Em seguida, clique em Pesquisar.

Lista de Procuradores por Entidade @

Limpar = Voltar

Critérios de busca

Digite a Entidade que deseja pesquisar:

Tipo de Usuario:
Listar todas localidades

0 Listar Inativos (] W
Data vinculado: Localidade Judicial:
De | ate v v

Login do usudrio:

(Selecione uma entidade antes de usar este campo)

Figura 39 - Pesquisar.

O sistema apresentara a pesquisa.

Localidade Judicial: Login do usuario:
o
Tista 0¢ Lista de rrocuraqores (3 registros
. Usuari . N . Ti « Procurador T Localidade Datncad | Ac
= suario = ome s ipo + Gerente 3 Analis rau . ata Cad. des
P ~ Chefe TR (Rito) ¢
Primei C d
_ ) ) rimeiro  Comarca de 03/00/2024
O PROCURADOR CHEFE  Sim N&o N&o eTurma Nova lguagu B ER
Recursal  (Ordindrio) o
Primei C d
i ) i rimeiro  Comarca de 03/00/2024
O PROCURADOR CHEFE N&o N&o Néo eTurma Nova lguagu —— a
Recursal  (Ordinario) o
. . . . ol 04/09/2024
[} PROCURADOR CHEFE Sim N&o N&o Primeiro  Nova Iguagu 10:41:52 e [g
(Ordingrio) o

Limpar = Gerar Planilha  Imprimir ~ Woltar

Figura 40 - Pesquisa.
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Esta opgdo permite gerenciar os afastamentos do Procurador/Delegado. Durante o

periodo de afastamento, o profissional ficara indisponivel na relagdo de Procuradores/
Delegados da funcionalidade de gerenciamento de processos, sendo importante realizar
0 gerenciamento transitorio a fim de evitar recebimento de Intima¢des durante o

afastamento - ou serd necessario que o gerente ou o Procurador/Delegado Chefe

gerencie os processos do procurador durante este periodo.

Acesse o menu do sistema e selecione Gerenciamento da Procuradoria. Em seguida,

cligue na opcao Cadastro de Férias.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

e Painel do Procurador

Arrecadago Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagso Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagio/intimagéo - Urgentes|
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagdo/intimacéo
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagéo de homologag&o
Plantio de acordo

Figura 41 - Cadastro de Férias.

Cligue no botao Novo.

Gerenciamento de afastamentos @)
‘violtar

Figura 42 - Novo.
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Preencha os campos disponiveis e clique em Salvar.

Cadastro de Afastamento - Procurador @
Salvar Inmprimnir | \oltar |
Entidade(s):
| MUMICIPIO DE NOVA IGUACU o
IPmcuradcrr{es}:
Data Inicio : Data Final :
I Eal'.l.arl Immprirmir | ‘ioltar |

Figura 43 - Salvar.

Nos campos Data Inicio e Data Final, o hordrio devera, obrigatoriamente, ser

informado. O padrao é 8h tanto no campo Data Inicio quanto no campo Data Final, caso

o usuario n3o altere o valor.

Data Inicio : Data Final :
= &)

(<[> [[setemtro_v][2i2aw] 3

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
a5 1
36 2 3 4 5 G T 2
ar a 10 11 12 12 14 15
3@ 16 17 18 18 20 21 22
38 23 24 25 28 27 28 28
40 30

Hoje & Qua. 4. Set 2024 03w 00w

Figura 44 - Data Inicio e Final.
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O sistema apresentard o Cadastro de Afastamento efetuado com sucesso.

Cadastro de Afastamento - Procurador @)
Imiprimir M

Cadastro(s) efetuado({s) com sucesso.
Procurador Data Inicio Data Final

1110972024 16/09/2024

Imnipirnir oltar

Figura 45 - Cadastro de Afastamento.

Ao entrar novamente no menu Gerenciamento da Procuradoria e selecionar

Cadastros de Férias, a tela apresentard a inclusao realizada acima.

lea

Caso seja necessario excluir um registro, clique no icone

_ _ APRESENTAGAQ
F'E'SC] Lisar no Menu ’._F\“l +m)j

\eny Textual Gerenciamento de afastamentos @
Arrecadaggo Integrada na Web Novo | |_Impgimir | daltar |
Consulta Processual

CDnsultar F"rDCESSDS Lirt~ A HAartrars St (4 reoicdees-

i i Procurador Data Inicio Data Final Acgdes
Gerenciamento da Procuradoria
] 110972024 16/09/2024 )

Associagio Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria

Cadastros de Férias bigus,| | Jrmiok | ey |

Gerenciamento da Procuradoria

Figura 46 - Cadastro de Férias.
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Esta op¢do permite gerenciar Procuradores/Delegados que receberdo as Intimagdes

urgentes de toda a Entidade durante os periodos de plantao.

No menu do sistema, cligue em Gerenciamento da Procuradoria e, em seguida,

selecione Plantao.

Pesquisar no Menu (Alt + m) —

Menu Textual Painel do Procurador

Arrecadagdo Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes

Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto
Associagio Analista ao Procurador Processos com prazo em aberto - urgente
Cadastros da Procuradoria Processos pendentes de citagdo/intimagéo - Urgentes|
Cadastros de Férias Processos pendentes de citagao/intimacgao
Gerenciamento da Procuradoria Processos pendentes de intimagéo de homologacéo
Plant3o de acordo

Figura 47 — Plant&o.

A ATENCAO: Essa funcionalidade estara disponivel em breve.
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Existem dois cenarios de como a funcionalidade ficara disponivel no sistema.

No primeiro caso, sendo Procurador/Delegado Chefe ou também
Procurador/Delegado, ao clicar na op¢do Gerenciamento de Processos, sera habilitada
a transicdo Gerenciamento Individual (Meus Processos). Nesta opc¢do, se o perfil do
consultante for de Procurador/Delegado, s serdo retornados processos em que 0s

supracitados tém atuacao.

Caso o perfil seja de Gerente da Procuradoria/Delegacia, ao clicar na opcdo
Gerenciamento de Processos, a transicao disponivel sera Gerenciamento Individual da

Procuradoria.

Seguindo o primeiro cenario, clique em Gerenciamento de Processos e, em seguida,

selecione Gerenciamento Individual (Meus Processos).

Pesqguisar no Menu (Al + m)

Painel do Procurador

Menu Textual L . .

= Citagoes/Intimagoes
Arrecadagao Integrada na Web

Tipo
Consulta Processual

Processos com prazo em aberto
Gerenciamento da Procuradoria

Processos com prazo em aberto - urgente
Gerenciamento de Feriados e

Suspensdes Processos pendentes de citagdo/intimacao -

Gerenciamento de Processos Urgentes

Gerenciamento em Bloco (Meus Processos pendentes de citagédo/intimagéo

Processos) o .
' Processos pendentes de intimacgéo de

Eerenclama_anto em Bloco da homologacéo de acordo
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus Processos pendentes de citagdo - art 334

Processos) cpPC

Gerenciamento Transitorio (Meus Decursos de prazo nos Ultimos 30 dias
Processos)

Figura 48 - Gerenciamento de Processos.
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Preencha o campo e selecione Consultar.

Gerenciamento Individual (Meus Processos) ®@

Consultar | ‘violtar |

N*® do Processo

Consultar ioltar

Figura 49 - Consultar.

Gerenciamento em Bloco da

Procuradoria

Disponivel ao Procurador/Delegado Chefe e ao Gerente da Procuradoria/Delegacia,

permite gerenciar a representacdo da Entidade em blocos de processos, de acordo com

os filtros oferecidos.

Acesse o menu do sistema e cligue em Gerenciamento de Processos. Em seguida,

selecione Gerenciamento em Bloco da Procuradoria.

_ ) APRESENTACAD
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel do Procurador

Menu Textual
Arrecadagao Integrada na Web = Citagdes/Intimagdes
Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Procuradoria Processos com prazo em aberto

Gerenciamento de Feriados e

= Processos com prazo em aberto - urgente
Suspensbes

: Processos pendentes de citagdo/intimagéo - Urgentes
Gerenciamento de Processos P JEn ¢ g

Processos pendentes de citagio/intimacéo

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Processos pendentes de intimagdo de homologagdo de acordo
Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria Processos pendentes de citagdo - art 334 CPC

Gerenciamento Individual (Meus Decursos de prazo nos lltimos 30 dias
Processos)

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos)

Figura 50 - Gerenciamento de Processos.
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Preencha os campos de interesse na tela, sendo o campo de Grau Judicial de

preenchimento obrigatério. Os demais s3ao opcionais. Posteriormente, clique em

Consultar.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Gerar Lembretes em Lote ‘Gerar Planilha |I LConsultar I \oltar |

@

Preferéncias
P;eferéncia:l Listar Todos 9. Salvar Nova Preferéncia |
Entidade(s):
[MUNICIF‘IO DE NOVAIGUACU v]
Procurador(es):
[ Todos selecionados
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacdo) Local do Crime:
l (vl | [sel | [
Classe Judicial: Gabinete/Vara Estadual: Possui Inguérito:
| [se| | [l [ [
Juizo: Lista de Processos:
| lnel | e
Assunto Judicial: Competéncia Judicial:
[ el | [vl
Figura 51 - Consultar.
Na parte inferior da tela, o sistema disponibilizara a pesquisa.
- Nimero processo 4Classe :W Plantio Prazo Remessa
P PROCEDIMENTO COMUM REU Nio Nio Nio
Crade: ETOON PROCEDIMENTO COMUM REU Nio Nio Nio

gePawa || gotn | preotn | ot |
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Receber os Processos.

<3 SGTEC

Na sequéncia, preencha os campos Tipo de Gerenciamento e Procurador que ira

Em seguida, clique no botao Executar.

MUNICIPIO DE DUOUE OE CAXIAS

Tipo de gerenciamento:

Procurador que ird recedser o3 POCessos:

[Escalha.. w

Abrir 95 processos seleckonados em elasianelss

[ . Nimero processo 2 Classe : 9:;2%‘“" Flantdo Prazo em aberto Remessa
]
Aggo Popular REU Nae (L Mio
a
Agio Popular REU Nao Nao Mao
GerarLembretes em Lote | _Gerar Panina | Consutar | seltar

Gerenciamento em

Processos)

Selecione Gerenciamento de Processos e,

Figura 53 - Executar.

Bloco

em seguida,

Gerenciamento em Bloco (Meus Processos).

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual
Arrecadacao Integrada na Web
Consulta Processual

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensbes

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos)

Painel do Procurador
=l Citagbes/Intimagdes
Tipo
Processos com prazo em aberto

Processos com praza em aberto - urgente

Processos pendentes de citagdo/intimagdo -
Urgentes

Processos pendentes de citagdo/intimagdo

Processos pendentes de intimagdo de
homologagao de acordo

Processos pendentes de citagdo - art 334
CFC

Decursos de prazo nos dltimos 30 dias

(Meus

clique na opgao

APRESENTAGAO

Figura 54 - Gerenciamento de Processos.
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A tela Gerenciamento de Processos sera habilitada.

Preencha os campos de interesse na tela, sendo o Unico campo obrigatério o de Grau

Judicial. Os demais sdao opcionais. Posteriormente, clique em Consultar

Gerenciamento de Processos @)
Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planilha |m Woltar |
Preferéncias
Freferéncia: | Listar
Todos rg Salvar Mova Preferéncia
Entidade(s):
[MUNICIF‘IO DE NOVA IGUACU v]
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacio) Local do Crime:
[ sl | [sl | [
Classe Judicial: Gabinete/\ara Estadual: Paossui Inguérito:
Il sl [ [sel [ e
Juizo: Lista de Processos:
Il lsel | [af
Assunto Judicial: Competéncia Judicial:
Il [l [ [+
(Grau Judicial: Rito Processo:
Il ~ | Escolha umrito... ~

Figura 55 - Consultar.

Na parte inferior da tela exibida abaixo, pode-se verificar que ha dois processos para

o procurador. Na sequéncia, preencha os campos Tipo de Gerenciamento e Procurador

que ird Receber os Processos.

Por fim, clique no botdao Executar.

Tipo de gerenciamento Procurador que ira receber 03 processos
Escoima » [Escoha um Procuracor v
Lista e Processos (2 reg! s
< Nimero processo SClasse :a‘mp.m 4o Plantio Prazo Remessa
20CH ENTO COMUM RE, N N
Orgdo: ETDOYS PROCEDIMENTO COMUN J Nio Nio N3o
€100 CEDIME? U & 5 N N
Srgio 9 PROCEDIMENTO COMUM REU Nio Nso ido

e -Ezl _voen |

Figura 56 - Executar.
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Gerenciamento Transitorio de

Processos da Entidade

Nesta funcionalidade, o Gerente da Procuradoria/Delegacia, o Procurador/Delegado

Chefe ou o proprio Procurador/Delegado que esteve afastado poderd resgatar os

processos gerenciados no modo substitui¢ao transitdria.

Acesse 0 menu do sistema e cligue em Gerenciamento de Processos e, em seguida

selecione Gerenciamento Transitorio (Meus Processos).

) ) APRESENTAGAO
Pesquisar no Menu (Alt + m)
P— Painel do Procurador
Arrecadac&o Integrada na Web = Citagbes/Intimagdes
Consulta Processual Tipo
Gerenciamento da Procuradoria Processos com p[azo em aberto
Sranlhosibiis fe i Processos com prazo em aberto - urgente
Suspensdes
Gerenciamento de Processas Processos pendentes de citagdo/intimagdo -
Urgentes

Gerenciamento em Bloco (Meus

Processos) Processos pendentes de citagao/intimagao

Gerenciamento em Bloco da Processos pendentes de intimagdo de

Procuradoria -
homologagdo de acordo

Gerenciamento Individual (Meus
Processos) Processos pendentes de citagéo - art 334

CPC

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos)

Decursos de prazo nos Ultimos 30 dias

Figura 57 - Gerenciamento de Processos.

Pagina 39 de 46



<3 SGTEC

Preencha os campos disponiveis.

Quanto ao Prazo, o sistema disponibilizara as op¢des: Todos, Aguardando abertura,
Vencido (Decurso de Prazo) ou Vencido. Se uma das trés ultimas opc¢des for escolhida,

serao habilitados na tela dois outros campos: Data Inicio e Data Fim.

Por fim, clique em Consultar.

Gerenciamento Transitério de Processos @)

Consultar

Entidade(s):

| MUMNICIPIO DE MOVA IGUACU -
Prazo: Urgente: Rito Processo:

| Todos ~ ~ | Escolha um rito... ~

Menhum processo encontrado.

Consultar

Figura 58 - Consultar.

Na lista de processos exibidos na tela acima, clique no icone [E] para escolher
aqueles que sofrerdo a operagcdo de Resgate do substabelecimento, ou seja, os

processos selecionados retornardo para a caixa do procurador que esteve afastado.

Em seguida, clique no botao Executar.

Abrir 03 processos selecionados em abas/ianelas
—
[/] 4Nimero processo 4Procurador Substabelecido AClasse 4Assunto 4Uitimo Evento Frazo "“F;"’:lm’ Uata : R‘"‘“
PROCEDIMENTO COMUM Aposentadoria Especial (At §7/8) NSmacao Eletronica - 4 yq070048 Nio
Confirmada
- . Limitagiio do saldrio-ce-deneficio e 5, = -
PROCEDIMENTO COMUM & cacls Tanasl o Decurso de Prazo Nao Nio
PROCEDIMENTO COMUM Apozentadona da Pessoa com Audiéncia Realzada N3o Nio
By Deficiéncia (LC 142/2013) com concliagdo
PROCEDIMENTO COMUM e e o 2474fiS0 8 Decurso e Prazo No Nio
PROCEDINE! UM Aposentaderia da Pessoacom  Audiéncia Resizaca N3 3
OCEDIENTO COMN Deficiénca (LC 142/2013) comn concliagdo o b

Figura 59 - Executar.

O sistema emitira uma mensagem confirmando a operagao, em caso de sucesso; ou

negativa, no caso contrario.
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Os Relatorios sao fundamentais para o controle do acervo de processos da Entidade.

As opgoOes oferecidas no menu Relatérios sao dinamicas, mudando de acordo
conforme o perfil do usuario logado: Gerente da Procuradoria, Procurador Chefe,

Procurador ou Corregedor Procuradoria.

Seguindo o cendrio do Perfil de Procurador, os subtépicos seguintes apresentardo as

possibilidades.

Este Relatério tem como objetivo principal identificar os processos sem
movimentac¢ao nos ultimos N dias, sendo oferecidos outros critérios para refinamento

da pesquisa.

No menu do sistema, selecione a opc¢dao Relatorios e, em seguida, cligue em

Processos sem Movimentagdo nos Ultimos N Dias.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Painel do Procurador Painel do Procurador

Paradas do Sistemna = Citagdes/Intimagdes

Permissbes Expressas Tipo

Peti¢do Inicial Processos com prazo em aberto
Peti¢io/Movimentagio Processos com prazo em aberto - urgente

Relatdrios Processos pendentes de citagdo/intimacdo - Urgentes

Processos sem Movimentagdo nos

. Processos pendentes de citagdo/intimagdo
Ultimos N Dias .

Processos pendentes de intimagéo de homologagéo
de acordo

Relagdo de Processos

Relatério ConciliagGes L
Processos pendentes de citagdo - art 334 CPC

Relatorio de Eventos por Procurador L .
Decursos de prazo nos altimos 30 dias

Relatorio de Processos da
Procuradoria

Figura 60 - Relatdrios.
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dados e clique em Pesquisar.

Relatério de processos sem movimentagao nos ultimos dias

I F'sgulsall Voltar |

<3 SGTEC

A tela sera atualizada com os campos pertinentes para preenchimento. Informe os

®

Selecione os critérios de busca desejados

Processos sem movimentagdo nos Ll dias ] Considerar apenas processos em tramitacdo
[ NAD considerar processos aguardando digitalizagio
() M3o exibir processos com prazo em aberto

Competéncia: Periodo autuacdo (data inicial a final):

| v B a =

Classe da acdo:

| Listar Todos
Figura 61 - Pesquisar.

A pesquisa sera disponibilizada.

+ Broessso

% Autores Principais

3 jocplidade 4 Assunto 4 Valor da Causa 4 Vara Federal
L'niagio do saldrio-de- 1% Vara Judicial da
PESSOA DE TESTE Encantado beneficio e darenda mensal 100,00 Comarca de
inacial Encantado
1% Vara Judicial da
Aposentadora da Pessoa com
Encantado Deficiéncia (LC 14212013) 12.000,00 Comarca de

Encantado

Lisia de Dr@ssoi (2 fegistros)

3 St 4 Plime 4 Dataora

PROCEDIMENTO Decurso 29/062018
COMUM de Prazo 01.01.02

PROCEDIMENTO Decurso  11/07/2018
COMUM de Prazo 01:01:03
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Relatorios de Eventos por Procurador

Este Relatério tem como objetivo principal identificar os eventos langcados em

processos da Procuradoria em um determinado periodo.

No menu do sistema, selecione a opcdo Relatdrios e, em seguida, cligue em

Relatérios de Eventos por Procurador.

Pesquisar no Menu (Al + m)

Painel do Procurador Painel do Pr'ocurador

Paradas do Sistema = Citagdes/Intimagoes

Permissbes Expressas Tipo

Petigdo Inicial Processos com prazo em aberto
Petigdo/Movimentago Processos com prazo em aberto - urgente

Relatorios Processos pendentes de citagdo/intimagdo - Urgentes

Processos sem Movimentagdo nos

- Processos pendentes de citagdo/intimagao
Ultimos N Dias

Processos pendentes de intimagéo de homologacgéao
de acordo

Relagdo de Processos

Relatorio Conciliagtes L
Processos pEI'IdEIT[ES de citagéo - art 334 CPC

Relatorio de Eventos por Procurador o .
Decursos de prazo nos altimos 30 dias

Relatorio de Processos da
Procuradoria

Figura 63 - Relatdrios.

O sistema apresentara a tela de Relatério de Eventos por Procurador.

Preencha os campos e clique em Consultar para o sistema exibir a pesquisa.

Relatdrio de Eventos por Procurador @

Consultar | Limpar

Selecione os critérios de consulta desejados
Procurador Data Inicio: Data Fim:
[+ 4] [ o]
Nada selecionado v = e
Tipo Petigdo: Localidade:
TODOS v v
Trazer eventos langados
em plant&o

Figura 64 - Consultar.
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A pesquisa sera disponibilizada.
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Relatério de Eventos por Procurador @
Consultar  Gerar planilha | Gerar planilha completa  Limpar
Selecione os critérios de consulta desejados
Procurador Data Inicio: Data Fim:
02/09/2074 [ 06/09/2024
Tipo Petigio: Localidade:
TODOS TODAS -
Trazer eventos langados em plantéo
Lista de Procuradores (2 registros):
Procurador - Indentidade Principal Tipo Petigio Localidade Total
CONTESTAGAD TODAS
CONFIRMADA A CITAGAD ELETRONICA TODAS 2
Consultar  Gerar planilha | Gerar planilha completa  Limpar

Relatorios de

Procuradoria

Figura 65 - Pesquisa.

Processos da

No menu do sistema, selecione a opcdo Relatdrios e, em seguida, cligue em

Relatorios de Processos da Procuradoria.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Painel do Procurador

Paradas do Sistema
Permissbes Expressas

Petigdo Inicial
Petigio/Movimentagdo

Relatorios

Processos sem Movimentagdo nos
Ultimos N Dias

Relagdo de Processos

Relatério Conciliagtes

Relatorio de Eventos por Procurador

Relatdrio de Processos da
Procuradoria
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Painel do Procurador

= Citagdes/Intimagdes
Tipo

Processos com prazo em aberto

de acordo

Processos com prazo em aberto - urgente
Processos pendentes de citagdo/intimacdo - Urgentes
Processos pendentes de citagéo/intimagio

Processos pendentes de intimagédo de homologagéo

Processos pendentes de citagdo - art 334 CPC

Decursos de prazo nos altimos 30 dias

APRESE

Figura 66 — Relatdrios.
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O sistema apresentara a tela de Relatdrio de Processos da Procuradoria.

Preencha os campos de acordo e, em seguida, clique no bot3do Buscar.

Relatorio de Processos da Procuradoria @
Buscar | 'gollarJ
Situacdo do processo: Nivel de Sigilo do Processo: Rite Processo:
| Todos v | Todos ~ | Todos v
Entidade: Classe Judicial: Procurador-Chefe:
| Todos v || | Todos ~
Assunto Judicial: Vara Federal:
| Todos |»| | Todos v
Somente processos associados a procuradores-chefe
[ Listar processos baixados Aulual;,ao| : Autuagaol
[ Processos que possuem procuradores no associados a procuradoria
[ somente processos declinados de outra justica
‘\foltar
A pesquisa sera disponibilizada
Relatério de Processos da Procuradoria @
impsme || e e || avsem | [t
Situagdo do processo: Nivel de Sigilo do Processo: Rito Processo:
| Todos v [Todos ~ [Todos v
Entidade: Classe Judicial. Procurador-Chefe:
[Todos CE ™ <
‘Assunto Judicial. Vara Federal-
[otes T~ [Todos 5
associados 2 -
[m] Listar processos baiados Autuagéo de: iz} Autuagio até: ™
[m] Processos que possuem procuradores nio associados a procuradoria
[0  somente processos declinados de outra justica
Abrir os processos selecionados em abas/janelas
e |
Nimero Processo - Localidade Judicial 2 Assunto 2 Valor da Causa 3 Vara Federal 2 Classe Judicial lIimog 2 Autuacio 2 DatafHor:
Comarca de Duque de Caxias 18/ Imposto sobre Servigos 17028102 Gentralde Divida Afiva da Comarca de DuaUe 08 | g,.q., 5 Ficcal g;fg‘g"""" pur | anaeet |aanaza
(m] Central de Divida Ativa da Comarca de Duque de = Distribuido por 16/08/2024  16/08/2024
Comarca de Duque de Caxias IPTU/ Imposto Predial e Territorial Urbano 401563 axias [Execucio Fiscal i) 122430 12:2430
g Comarca de Duque de Caxias 18/ Imposto sobre Servigos 333004 Gentralde Divida Afiva da Comarca de DuaUe 08 | g,.q., 5 Ficcal g;fg‘g"""" por 23002024 | 29mer2024
o Comarca de Duque de Caias 1SS/ Imposto sobre Servicos 1012146 Goniral de Divida Allva da Comarca te DUGUR 08 | g0y Ficcal Diotiouido por | (oI008 | oaoaimea
g Comarca de Duque de Caxias Bem de Familia Legal 5000,00 Seniralde Divida Afiva da Comarca dé DUQUE 02 | x50 popular Expedciode  Qoltamea oaezze
o Comarca de Duque de Caias Bem de Familia Legal 10.000,00 Gentralde Divida Afiva da Comarca 06 Duue 08 s cgo popuiar Decorrdoprazo | JeaTaezt | 241082024
. PETICAQ
o Comarca de Duque de Caxias Bem de Famila Legal 100,00 Geniral de Divida Alva da Comarca de Duaue 98 | pczp popyar PROTOCOLADA J4/09202¢ 061002024
axias JUNTADA 17:39:03 16:48:18
" PETICAO
v Comarca de Duque de Caxias Servido 4.800,00 Sentralde Divida Afiva da Comarca 0¢ DUUe 08 g0 popuiar PROTOCOLADA 22/08/2024 - 06109/2024
axias JUNTADA 17-05:49 16:50:46
e

Figura 68 - Pesquisa.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

>4 SGTEC.ATENDIMENTO@TIRIJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



