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epI’OC 1. INTRODUCAO

Este manual apresentarda as principais funcionalidades do eproc para as
Procuradorias/Entidades, de forma clara e objetiva, buscando facilitar o uso do sistema

e maximizar sua eficiéncia.

A Procuradoria é o ambiente por meio do qual os usuarios vinculados as entidades
gerenciam os processos no ambito do eproc. O gerenciamento é realizado,
principalmente, pelo perfil do Procurador-Chefe, que serd o responsavel pelo

recebimento de citagdes e intimagoes.

Além disso, na Procuradoria também ¢é possivel a atuacdo de outros perfis como
“Analista Procuradoria”, “Assistente Procuradoria”, “Corregedor Procuradoria”,

“Gerente de Procuradoria”, “Procurador” e “Procurador Plantdo”.

/\ Importante! Apenas as entidades utilizam a procuradoria no eproc. As pessoas
juridicas de direito privado ndo fazem uso da procuradoria, sendo permitido ao seu
representante legal cadastrar-se no sistema para gerenciar citacdes e intimacdes, bem

como para cadastrar os advogados que as representarao.

2. CADASTRO DA ENTIDADE

O cadastro do Municipio de Belo Horizonte, do Estado de Minas Gerais, do Ministério
Publico e da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais como entidades e dos
procuradores-chefe sera realizado pela Corregedoria-Geral de Justica do Estado de

Minas Gerais.

As demais entidades deverao solicitar o cadastro por meio da abertura de um chamado
no Portal de Servicos de Informatica do Tribunal de Justica de Minas Gerais (TJIMG),

acessivel pelo link: https://informatica.tjmg.jus.br/ess.do

No ato da solicitagdo, deverdo ser anexados os seguintes documentos:

=> Codpia da Portaria de nomeagdo do Procurador-Chefe da Entidade, nos casos de

servidor de carreira (efetivo);

=> Cdpia da nomeagao como Procurador, nos casos de comissionado;

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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https://informatica.tjmg.jus.br/ess.do

eproc => Cdpia da carteira da OAB do Procurador-Chefe;

-> Telefone para contato e conta de e-mail para envio de login e senha;
=> Copia do cartdo CNPJ da Entidade (Prefeitura, Instituicdo, Autarquia, etc);

=> Uma foto selfie ao lado do documento de identificacdo com foto do responsavel

pela Entidade.

Como realizar a selfie com o documento:
Segurar o documento ao lado do rosto, na altura dos olhos, sem inclinar e distorcer;
Olhar diretamente para a cdmera, sem sorrir ou fazer expressées faciais, e sem
acessdrios no rosto ou em volta dele;
Tirar a foto em um local bem iluminado, sem sombras ou reflexos, em fundo neutro e
liso, sem objetos ou pessoas atras.

3. CADASTRO DO PROCURADOR-CHEFE

O cadastro do Procurador-Chefe serd realizado pelo suporte eproc no momento da
criacdo da entidade. Toda entidade devera ter, no minimo, um perfil de

Procurador-Chefe ativo.

/\ Importante! O Procurador-Chefe serd cadastrado mediante comprova¢io da
fungdo, com a apresentacdo da portaria de nomeacgao, no caso de servidor efetivo, ou

do ato de nomeacao, se servidor comissionado.

4. COMO ACESSAR O SISTEMA

Apds o cadastro, o procurador-chefe poderd acessar o sistema por meio de login e
senha ou de certificado digital. Para acessar por meio de login e senha, inserir o

usudrio e a senha nos campos correspondentes. Apds, clicar em “Entrar”.

Para acessar por meio de certificado digital, clicar no botao “Certifi Digital” e,

apos a validacao do certificado pelo sistema, inserir a senha do token.

Por ser uma aplicacdo web, o eproc podera ser acessado de qualquer dispositivo com

conexao a internet.
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5. TIPOS DE USUARIOS DE PROCURADORIAS

=> Procurador-Chefe: Receberd as citacbes, serd responsavel pela Procuradoria e

gerenciamento dos integrantes.

=> Corregedor Procuradoria: Acompanharda o andamento dos processos da

Procuradoria.

=> Procurador: O perfil de Procurador permite ao usudrio atuar nos processos em
gue a entidade estiver vinculada, sendo que o Procurador atuard

exclusivamente nos processos aos quais for associado.

=> Procurador Plantdo: Recebera todas as intimacdes urgentes durante o periodo

de plantao.

=> Gerente Procuradoria: Possui a funcdo de auxiliar o “Procurador-Chefe” na
gestdo da procuradoria, podendo cadastrar usuarios, associd-los a procurador e
a entidade, distribuir processos, gerenciar os perfis atuantes e acervo da
procuradoria. No entanto, o perfil de “Gerente Procuradoria” ndo atua em

processos.

=> Analista Procuradoria: Deverd, obrigatoriamente, estar vinculado a algum
procurador. Podera peticionar, distribuir processos e encerrar prazos dos
processos vinculados ao procurador ao qual estd associado, desde que o grau

de sigilo seja, no maximo, 2.
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eproc => Assistente Procuradoria: O perfil de 'Assistente Procuradoria’ devers3,
obrigatoriamente, estar vinculado a um procurador. O assistente auxiliard na
elaboragdao de documentos para os processos aos quais o procurador estiver

associado, desde que o grau de sigilo seja, no maximo, 1.
6. CADASTROS DA PROCURADORIA

O Procurador-Chefe podera cadastrar todos os usudrios na Procuradoria. E usual que o
Procurador-Chefe providencie o cadastro de um usuario com o perfil de “Gerente

Procuradoria”, delegando-lhe a funcao de gerenciar os cadastros.

6.1 Cadastro de Pessoa Fisica

Primeiramente, o Procurador-Chefe, previamente cadastrado pelo suporte eproc, ou o
usuario que possui o perfil de “Gerente Procuradoria”, devera verificar se a pessoa a
ser cadastrada ja consta na base de dados do sistema. Se o usuario ja estiver
cadastrado, ndo sera necessario realizar o cadastro da pessoa fisica, devendo proceder

diretamente ao cadastro do perfil, conforme orientacdes disponiveis no tdpico 6.2.

Contudo, se o usudrio ndo possuir cadastro no eproc, o “Procurador-Chefe” ou o

“Gerente Procuradoria”, devera:
1. Acessar o “Menu”(E]) e clicar na op¢do “Usuarios”;

2. Em seguida, selecionar a opgao “Cadastro de Usudrios”:

SOl PR123456 - PROCUR, $

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel do F

- Citagdes/Intir

Usudrios
Alteracdo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

25505 con
Cadastro de Usudrios “

Processos con

Processos pen

3. Na tela de “Cadastro de Usuarios”, inserir no campo correspondente o “CPF”, a

“Sigla” ou 0 “nome” do usudrio a ser cadastrado.

TIMG
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eproc 4. Apos, clicar em “Consultar”.

AU PR123456 - PROCUR &
)

Cadastro de Usudrios @

Informe a sigla do Usuario:

Gerenciamento de Feriados &

Suspensdes

5. O eproc buscara os dados do usuario. Se a pessoa nunca utilizou o eproc, o
sistema enviara uma mensagem informando a inexisténcia do usudrio e

perguntara se deseja realizar um novo cadastro.

6. Para prosseguir, clicar em “OK”.

eproclg.tjmg.jus.br diz

Nao foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?

7. Em seguida, o sistema apresentard uma nova tela informando que os dados se

originam do Cadastro de Pessoas Fisicas da Receita Federal. Clicar em “QOK".

eproclg.tjmg.jus.br diz

Os dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

8. Na tela “Cadastro de Pessoa Fisica” que se abrir, os principais dados pessoais e
o endereco serdo preenchidos automaticamente. Caso algum dado essencial
nao vier preenchido, o procurador-chefe ou gerente procuradoria devera

inseri-lo manualmente.

TIMG

Tribunal de Justica do

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extado B Minas Garals



eproc

Cadastro de Pessoa Fisica @

CPF:711.711.711-91
Nome:
PROCURADOR TESTE
Sexo Estad
Feminino v Nao Informado

Auto Declarado LGBT: Identidade de Género: Orientag3o Sexual:
Nao v Nao informado v Nao informado

Complemento:

9. No campo “Endereco(s)”, o sistema buscard o enderego do usuario que consta

cadastrado na Receita Federal. Caso o endereco esteja correto, clicar em

“Incluir”

Enderego(s)
Tipo CEP:

Residencial 30190-030 Q
Logradouro: Nimero: Complemento. Bairro:

Rua Goids 253 Centro
Pais: UE: Cidade:

BRASIL v MG v Belo Horizonte v
Observagio:

[ Intema [ Listar Inativos

[ o IR

Tipo Enderego Cidade Observagéo Ativo? Agdes

10. Caso o endereg¢o buscado nao corresponda ao endere¢o atual do procurador,
inserir o CEP correto no campo “CEP” e clicar no icone “Buscar endereco pelo

CEP” (@ ). Apds, devera completar o endereco e clicar em “Incluir”.

Enderego(s)
Tipo

Residencial v 30140-074 Q <m

Logradouro: Nimero: Complemento: Bairro:

Pais: UF: Cidade:

BRASIL v MG Belo Horizonte v
Observacko:

(O Intema [ Listar Inativos

-

11. Apds incluir, o endereco ficard listado ao final do campo “Endereco(s)”,
podendo ser alterado ou excluido por meio dos botGes correspondentes

disponiveis em “Acdes”.
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Enderego(s)
Tipo CEP:
Residencial v Q

eproc

Logradouro: Nimero: Camplemento: Bairro:

Pais: uF: Cidade:

BRASIL v v

Observago:

) Intema () Listar Inativos

LTI Limpar

Tipo Endereco Cidade Observagio

Residencial Rua Goids, 253 Belo Horizonte

Ativo? AcBes

sim . Ex

12. No campo “Contato(s)”, selecionar a forma de contato

e inserir o dado

correspondente (e-mail, telefone ou celular) do procurador. Em seguida, clicar

em “Incluir”.

Contato(s)

Forma de Contato:

Escolha o Tipo v

Telefone

A4

Contato:

<

E-mail
Celular

| Calular/AppMensagens

Pl

» e Limpar

Tipo  Contato  Receber prazos poremail?  Receber inf. da distribuigo por email?  Usar email para senha? Recebe icagao via apli de

io  Interno? Agdes

13. Apds conferir, preencher e inserir todos os dados nos campos “CPF”,

“Endereco(s)” e “Contato(s)”, clicar no botdo “Salvar”, localizado ao final e no

topo da pagina, para gerar o novo usuario no sistema.

Cadastro de Pessoa Fisica

@)

14. O sistema gerard uma mensagem informando que o cadastro foi salvo com

sucesso. Clicar em “OK”.

eproclg.tjmg.jus.br diz

PROCURADOR TESTE salvo com sucesso
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eprOC 6.2 Cadastro de Perfis

A escolha do “Tipo de Usudrio” determinard as a¢des que o usudrio da Procuradoria
poderd exercer, conforme mencionado no tépico 5 “Tipos de Usudrios da

Procuradoria”.

Apds a busca do usudrio ja cadastrado ou apds o cadastro da pessoa fisica conforme
demonstrado acima, na tela “Cadastro de Usuarios”, os campos “Sigla” e “Tipo de

Usudrio” ficardo disponiveis para preenchimento.

E—R N VIl FR123456 - PROCUR $
— EOIOC

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Cadastro de Usuérios
Menu Textual

Atendimento e Tutorias
Consutta Processual L
Sigla inicial:
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e

= Nome:

Suspensdes

PROCURADOR EPROC
Gerenciamento de Processos

[ Listar Inativos

Laudos Técnicos -

Consultar Dados Pessoais
Mensagens

Movimentag&o Processual

= Informe os dados para o usudrio:
Paradas do Sistema sigla:

Permissdes Expressas
Petico Inicial Tipo de Usuario:
Peticio/Movimentagio

Relatorios i

Tabelas Basicas

1. No campo “Sigla”, informar a sigla que sera utilizada como login, de acordo com

o padrao preestabelecido pela Corregedoria-Geral de Justica. O padrdo serd o

seguinte:

e O numero do CPF composto por 11 digitos para os usuarios com o perfil

n

de “Procurador”, “Gerente Procuradoria”, “Corregedor Procuradoria” e

“Analista Procuradoria”. Ex.: 00123456789.

e O prefixo ASP acrescido do CPF do(a) estagiario(a) para os usudrios com
o perfil de “Assistente Procurador”. Ex.: ASP00123456789.

2. No campo “Tipo de Usuario”, selecionar o perfil que o usudrio possuira dentro
da procuradoria, se serd: “Procurador”, “Gerente Procuradoria”, “Corregedor

Procuradoria”, “Assistente Procurador” ou “Analista Procuradoria”.
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TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerals



eproc /A  Atengdo! A escolha do perfil determinard as a¢des do usudrio junto ao

sistema.

— (VA FR123456 - PROCUR: #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consulta Processual A
Sigla inicial:

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e

= Nome:
Suspensoes

USUARIO PROCURADORIA
Gerenciamento de Processos

T e . [ Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais
Mensagens

Movimentagdo Processual

Painel do Procurador Informe os dados para o usuario:

Paradas do Sistema Sigla:

e 00123456789
Permissoes Expressas

Tipo de Usudrio:
FROCURADOR v

Petigdo Inicial

Petigdo/Movimentacio

Relatdrios ANALISTA PROCURADORIA

Tabelas Basicas ASSISTENTE PROCURADOR SIGILO 1

Tutorial CORREGEDOR PROCURADORIA «

Usudrios GERENTE PROCURADORIA

PROCURADOR

3. Apods selecionar o tipo de usudrio, clicar em “Incluir”.
Para permitir a atuagdao dos usuarios cadastrados na Procuradoria, é necessario

associa-los a entidade correspondente, conforme serd abordado no tdpico seguinte.

6.3 Como Associar o Usuario a Entidade

Apds o cadastro do perfil, o “Procurador-Chefe” ou o “Gerente Procuradoria” devera

associar o usudrio a entidade. Para promover a associa¢ao:

1. Acessar o “menu” (E) e clicar em “Gerenciamento da Procuradoria”.

2. Dentre as op¢Oes que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da Procuradoria”.

TIMG

Tribunal de Justica do

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extado B Minas Garals



eproc

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consuita Processual

Gerenciamento da Procuradoria O Usta
Associagio Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias * Entidade

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamento de Feriados e
Suspensies

3. Na tela “Gerenciamento da Procuradoria”, clicar no botdo “Novo”.

Gerenciamento Procuradoria @

L Critarios do busca §

l,...-\ 12010 26 Usudrio: Tig 6 Usuidrio por antidace;

Rarsar p Pusquisar
Livta oo Apso deduiLoceidade

Entiladn . Ustidnio . {0 ¥ Al na TH ¢ Locadade Ao s
HOBWARTS ESCOLADE MAGI ALVUS DUMBLEORE (PROC. A VUS) PROCURADOR(A) CHEFE Sim - Chato Tr Bala arizorta (Ambac), Tribunal da Justiga oo Estaro de Minas Gorais (Ambas} T

4. Na tela seguinte, buscar o usudrio que deseja vincular pela sigla atribuida
quando do cadastro como “Procurador(a)’, “Gerente Procuradoria”,
“Corregedor  Procuradoria”, “Assistente Procurador” ou “Analista
Procuradoria”. O sistema buscara o login, mesmo que parcialmente digitado.

Clicar no resultado da pesquisa.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade ®
M Proxima

Login do usuario:

5. Apds, deverd selecionar o grau de atuacdo por meio da caixa de selecdo,

podendo optar por “Primeiro Grau”, “Turma Recursal” ou “Ambos”.

TIMG
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eproc 6. Em seguida, selecionar o rito de atuagdo clicando em uma das caixas de

selecdo: “Juizado”, “Rito Ordindrio” ou “ambos”.

7. Por fim, clicar na caixa de selecdo que indica a localidade de atuacdo da

entidade e, em seguida, no botdo “Préxima”

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuario:
PGM21857 i
PROCURADOR

AMBOS ~ Ocnefe Primeiro Grau (J Chefe TR

Oameos O JuIZADO ESPECIAL FEDERAL @ RITO ORDINARIO (COMUM)

Tisia Ge LocaNdades (1 [egisiio)

Localidade UF
Belo Horizonte MG

Rito Processo

Votar | | préyima

8. Na tela seguinte, selecionar a entidade que o usuario ficara vinculado. Apds,

clicar no botdo “Salvar”.

Novo Procurador

Usuario:  Sigla do Ususrio - NOME DO USUARIO

O Baxar O Copiar O Pesquisar

Entidade que ird representar no primeiro grau s
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA Belo Horizonte
[HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
T Baixar O Copiar I Pesquisar

Entidade que ird representar na TR
@HOGWARTS ESCOLADE MAGIA

Localidade

Lista de Enfidades (2 registros).
UF &

MG

9. Apds salvar, o sistema exibira uma tela de confirmagao da vinculagao.

6.4 Como Associar Assistente e Analista ao Procurador

Apds a associacdo do “Analista Procuradoria” e do “Assistente Procuradoria” a

entidade, estes deverdo também ser associados a um Procurador. Para realizar a

associacdo ao Procurador:

1. Acessar o “menu” (E) e clicar na op¢3o “Gerenciamento da Procuradoria”;

2. Nas opcOes que se abrirem, selecionar “Associacdo Analista ao Procurador”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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eproc LU [chl FR123456 - PROCUR: #

Pesguisar no Menu (Alt + m) GEI’E”Ciar
Menu Textual
Atendimento e Tutorias Login do An
Consulta Processual
Gerenciamento da Procuradoria Mome do Pre

Associacao Analista ao Procurador

Cadasiros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria Procurador

Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes

3. Na tela “Gerenciamento de Analistas/Assistentes” preencher o campo “Login
do Analista/Assistente” com a sigla do Assistente ou do Analista.

Observacao! A sigla do “Assistente Procuradoria” serd composta do prefixo ASP+CPF.
Ex.: ASP00123456789. A sigla do “Analista Procuradoria” serd composta pelos 11
digitos do CPF. Ex.: 00123456789.

4. No campo “Nome do Procurador”, preencher o nome do Procurador a quem
devera ser associado o Assistente ou Analista. Em seguida, clicar no botdo

“Incluir”.

SRl PR123456 - PROCUR, ¢

uisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Analistas/Assistentes €]

Menu Textual

Atendimento e Tutorias

Consulta Processual

ASSISTENTE PROCURADOR

Nome do Procurador: (Necessério informar Analsta/Assistente)
[PRZ3456

PROCURADOR

an:urat‘ Analista peticiona? Agdes

5. Apds “Incluir”, o sistema relacionara o procurador que o assistente ou analista

serd associado e se possui a funcdo de peticionar no sistema.

6. Para finalizar a associacao, clicar em “Salvar”.

TIMG

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extade e Minas Gl



Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Login do
ASP09552000626

ASSISTENTE PROCURADOR

Nome do Procurador: (Necessério infomar AnalstalAssistente

PR123456 - PROCURADOR - X

Movimentagéo Processual

/\ Observagao! Na associacdo de Assistentes, o campo “Analista peticiona?” ndo
poderd ser marcado, uma vez que os Assistentes ndo desempenham essa fungao no
sistema. Ja na associacdo de Analistas, o Procurador-Chefe ou o Gerente da

x "

Procuradoria poderd marcar “Sim” ou “Nao” no referido campo, conforme a fungao

desempenhada pelo Analista dentro da Procuradoria.

» [T ©

Gerenciamento de Analistas/Assistentes €]
| se | v

ESRR Il PR123456 - PROCUR: ¢

rno Menu (Alt + m)

ATED0VED Login do Analista/Assistente:
00123456789
ANALISTA PROCURADORIA

Nome do Procurador: (Necesssrio informar Analsta/Assistente

Consulta Processual

Gerenciamento de Processos incluir Limpar

Laudos Técnicos
Analista peticiona? Agbes

Sim v X

Mensagens
PR123456 - PROCURADOR

Movimentagéo Processual

Painel do Procurador

6.5 Cadastro de Procurador-Chefe Substituto

E possivel atribuir o perfil de “Procurador-Chefe” a outro usuario, se necessario, como

no caso de substituicdo do responsavel por esse perfil.

E importante lembrar que pode haver mais de um usudrio com o perfil ativo de

“Procurador-Chefe”, mas deve sempre existir pelo menos um usuario com esse perfil

em cada entidade. Esse cadastro podera ser realizado pelo usuario com perfil de

“Gerente da Procuradoria” ou de “Procurador-Chefe”.
Para realizar o cadastro:

1. Se o novo “Procurador-Chefe” ainda nado estiver cadastrado no eproc, o
cadastro devera ser realizado conforme os procedimentos descritos nos tépicos

6.1e6.2.

2. Acessar o “menu” (E) e clicar em “Gerenciamento da Procuradoria”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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eproc 3. Dentre as op¢Oes que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da Procuradoria”.

— MG PR123456 - PROCUR, &
— Eproc

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerencial
Menu Textual

Atendimento e Tutorias
Consufta Processual

Gerenciamento da Procuradoria

] Listal
Associa¢do Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias * Entidade

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamento de Feriados e
Suspensies

4. Na tela “Gerenciamento da Procuradoria”, serdo listados todos os usuarios
cadastrados na entidade. E possivel localizar o Procurador ao qual se deseja
atribuir o perfil de “Procurador-Chefe” pesquisando sua sigla na barra de busca

ou encontrando-o diretamente na lista de usuarios exibida.

Gerenciamento Procuradoria @
Pascu;;r‘ Movo | Desativar Selecionados \’np_‘\mi'l Voltar

Usydrio; ;
~

Istar todas localidades

C Baixar O Copiar I Pesquisar
Entidade & Usuario s Tipo N Atua 3a Localidade 2 Agoes =
™

[] HOGWARTS ESCOLA | ALVUS DUMELEDORE (PROC- Sm-  Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justica do Estado B
DE MAGIA ALVUS) PROCURADOR CHEFE ChefeTr  de Minas Gerals (Ambos) e

O HOGWARTS ESCOLA  HARRY THIAGO POTTER - Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justica do Estado =
DE MAGIA (GP149068) CERENIEEROEIRERORIRS de Minas Gerais (Ambos) e

[ HOGWARTS ESCOLA || )ci0 MALFOY (PROCLucio) PROCURADOR sim e ) ounal de Justia do Bstado EE

() POGWARTSESCOLA | |uNa LOVEGOOD (PROCLUNZ) PROCURADOR sim e e P

] HOGWARTS ESCOLA | MINERVAMCGONAGALL (ANP- ) Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justica do Estado —
DE MAGIA MINERVA) ANALISTA PROCURADORIA | Sim de Winas Gerais (Ambos) it

5. ApOs localizar o usudrio, clicar no icone “Alterar Cadastro Usudrio” ([=!),

disponivel na coluna “Ac¢des” da tabela de usuarios.

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro)

Entidade s Usudrio 2 Tipe = Atua na TR Localidade 2 Agdes s
N Belo Horizonte { - J
O HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA LUCIO MALFQOY (PROCLucio) PROCURADCR | Sim de Minas Gerais 2

TIMG
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eproc 6. Na tela “Alterar Cadastro Usudrio” que se abrir, clicar nas caixas de sele¢ao

indicativas de “Chefe Primeiro Grau” e “Chefe TR”.

Alterar Cadastro Usuario
Usuério: PROCLucio - LUCIO MALFO
AMBOS v O chete primeiro Grau [ chefe TR
O amBos O JUIZADO ESPECIAL FEDERAL (O RITO ORDINARIO (COMUM)
T Baixar [ Copiar T Pesquisar
Lista de Localidades (2 registros).
Localidade s WF Rito Processo Py
Belo Horizonte MG | AMBOS v
Tribunal de Justica do Estado de Minas 3
Gerais MG | AMBOS b

7. Apbs, clicar no botdo “Salvar”.

A Atencgdo! Apds concluir a vinculagdo de um novo Procurador-Chefe, o préximo
passo sera substabelecer os processos do antigo Procurador-Chefe para o novo ou
substituto. Somente apds assegurar que ndo restam processos vinculados ao antigo

Procurador-Chefe, a sua desvinculacao da Procuradoria devera ser realizada.
Para substituir a representacdo nos processos do procurador atual pelo novo:
1. Acessar o “menu” (E5) e clicar em “Gerenciamento da Procuradoria”.

2. Dentre as opc¢bes que se abrirem, selecionar "Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria" ou "Gerenciamento Individual da Procuradoria", a depender da

preferéncia do usuario, vide tdpico 8.1 Gerenciamento Geral de Processos da

Entidade.

Apds a substituicdo, verificar se ndo ha mais processos vinculados ao perfil do
Procurador-Chefe antigo. Se ndo houver, sera necessario desvinculd-lo da entidade,

vide tépico 7.1.

6.6 Consulta aos Cadastros da Procuradoria

Para consultar os usuarios que estdo cadastrados na Entidade/Procuradoria:

TIMG
O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extaco da Minas Corls
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eproc 1. Acessar o menu do sistema e selecionar “Gerenciamento da Procuradoria”.

2. Em seguida, clicar na opcao “Cadastros da Procuradoria”.

S5he MG 1194-PROCURA

Lista ¢

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual

Atendimento e Tutorias .
Critério
Consulta Processual

. . Digite a |
Gerenciamento da Procuradoria
Associagao Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria «e |
Cadastros de Férias
Gerenciamento da Procuradoria i
Localida

Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes

3. Na tela “Lista_de Procuradores por Entidade”, selecionar pelo menos um

critério de busca. O campo “Digite a entidade que deseja pesquisar” é de

preenchimento obrigatério.

Lista de Procuradores por Entidade

©)

» Limpar  Voltar

Critérios de busca

Digite a Entidade que deseja pesquisar:

Listar todas localidades (J Listar Inativos (J

Tipo de Usudrio: Data vinculado:

v De | e
Localidade Judicial: Login do usudrio:
v
(Selecione uma entidade antes de usar este campo)

IR

4. Apods clicar em “Pesquisar”, o sistema disponibilizard a pesquisa de acordo com

o(s) critério(s) de busca utilizado(s).

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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ep rOC Lista de Procuradores por Entidade ®

Limpar  Gerar Planilha  Imprimir ~ Voltar

Critérios de busca

Digite a Entidade que deseja pesquisar:
Listar Histérico de

MUNICIPIO TESTE Listar todas localidades (J Listar Inativos (J
Procuradores
Tipo de Usudrio: Data vinculado:
v De /| A -
Localidade Judicial: Login do usudrio:

Lista de Lista de Procuradores (3 registros):

~ Procurador

s Usuario s Nome H Tipo + ChefeTR ° Gerente + Analista Grau Localidade (Rito) Data Cad. Acgdes
Primeiro e Belo Horizonte (Ambos), Tribunal 01/10/2024
O PR123456 PROCURADOR CHEFE  PROCURADOR CHEFE Sim Nao Nao Turma de Justica do Estado de Minas il Sl
Recursal Gerais (Ambos) o
Primeiroe  Belo Horizonte (Ambos), Tribunal
ASSISTENTE ASSISTENTE . . . ! 01/10/2024 —
O ASP09552009626 PROCURADOR SIGILO 1 PROCURADOR SIGILO 1 Nao Néao Néo Turma de Justica do Estado de Minas 18:20:38 =

Recursal Gerais (Ambos)

7. GERENCIAMENTO DE USUARIOS

7.1 Como desvincular Usuario da Entidade

A desativacdo de um usuario da entidade sera realizada quando ele nao fizer mais
parte da instituicdo, consistindo na revogacdao permanente de seu acesso aos perfis da
entidade. O retorno ao sistema somente serd possivel por meio de um novo cadastro

inicial.

A Atencao! Se o usudrio a ser desativado utilizar o perfil de procurador, antes de

desativa-lo do sistema, é necessario realizar a gestdo dos processos atribuidos a ele,

de modo a relaciond-los a outro perfil de procurador ativo, vide tdpico 8.1

“Gerenciamento de Processos da Entidade”.
Para desativar um usuario:

1. Acessar o “menu” (E5) e clicar em “Gerenciamento da Procuradoria”.

2. Dentre as opgdes que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da Procuradoria”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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eproc

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consuita Processual

Gerenciamento da Procuradoria O Usta
Associagio Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias * Entidade

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamento de Feriados e
Suspensies

3. Na tela “Gerenciamento da Procuradoria”, serdo listados todos os usuarios

cadastrados na entidade. Em “Critérios de busca”, no campo “Por login de
usuario”, digitar a sigla do usudrio que deseja desvincular. Ao inserir os dois

primeiros caracteres, o sistema iniciara a busca pelos usuarios cadastrados.

4. Quando localizar o usudrio desejado na lista, clicar em seu nome para

seleciond-lo e, em seguida, clicar em “Pesquisar”.

Gerenciamento Procuradoria

gCriterios de busca g

IP r login de usuri Tine de Usuirio; IP rentidade;

| v
L 5 A T [

5. O resultado da busca sera exibido logo abaixo, em tabela. Na coluna “Acdes”,

clicar no botdo “Desativar” (2/).

6. Se o wusuario for procurador, o sistema abrird a nova tela “Gerenciar

Procuradores”, para a exclusdo do usudrio das demais localidades e grau que

eventualmente estiver associado.

7. Para desativa-lo, selecionar as caixas de selecdo de cada localidade/entidade e

clicar no botdo “Desativar”, ou clicar nos botées “Desativar” disponiveis nas

colunas “Acgdes”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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e O Gerenciar Procuradores @]
Usudrio:
CORPSevero - SEVERO SNAPE

O Baiar O Copiar O Pesquisar

Lista de Associago Procurador Entidade (1 registro
Entidade S Usuario Tipo e Grau e Agies.
(1| HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA SEVERO SNAPE CORREGEDOR PROCURADORIA Turma Recursal £}
C fpaixar O Copiar T Pesquisar

Lista de Associagao Procurador Entidade/Localidhde (2 regicftos
Entidade + Usuirio Tipo . Localidade + Acses) +
[ HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA SEVERO SNAPE CORREGEDOR PROCURADORIA Belo Horizonie 4
(1| HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA SEVERO SNAPE CORREGEDOR PROCURADORIA Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais el

8. Uma mensagem de confirmacdo serd exibida. Clicar em “OK".

7.2 Alteragao de Localidade, Rito e Grau de Atuacao dos Usuarios

O gerenciamento da atuacdo do usudrio consiste na definicdo da localidade e do grau

de atuacdo, permitindo incluir ou excluir localidades e/ou grau judicial.
Para gerenciar a atuacdo do usuario:
1. Acessar o “menu” (E5) e clicar em “Gerenciamento da Procuradoria”.

2. Dentre as opgOes que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da Procuradoria”.

(" [chl PR123456 - PROCUR: #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerencial
Menu Textual

Atendimento e Tutorias
Consuita Processual

Gerenciamento da Procuradoria

[ Listal
Associagio Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias * Entidade

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamenio de Feriados e
Suspensies

3. Na tela “Gerenciamento da Procuradoria”, serdo listados todos os usuarios

cadastrados na entidade, sendo possivel localizar o usudrio desejado na tabela

TIMG
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eproc ou busca-lo utilizando a sigla como critério de busca na opg¢do “Por login de

usuario”.

4. Apos localizar o usuario desejado na lista, clicar no icone “Alterar Cadastro

Usudrio” ( =) , disponivel na coluna “Acdes”.

5. Na tela “Alterar Cadastro Usuario” que se abrir, serd possivel modificar o rito

de atuacdo do usudrio, as localidades e o grau judicial.

Alterar Cadastro Usuario @

Usudrio:  PROCLucio - LUCIO MALFOY

AMBOS v O chefe Primeiro Grau DOcnefe TR

O ameos O JUIZADO ESPECIAL FEDERAL ORITO ORDINARIO (COMUM) ‘

O Baixar O Copiar O Pesquisar

sta de L
Localidade s UB Rito Processo .

Belo Horizonte MG AMBOS v
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais MG AMBOS v

6. Apods, clicar em “Salvar”.

AAtengﬁo! O perfil de Gerente de Procuradoria ndo podera atribuir a si mesmo
atuacdo em novas localidades, nem atribuir a outros perfis localidades diferentes das

que possui atuacao.

8. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

O gerenciamento de processos da entidade é feito principalmente pelos usudrios dos
perfis “Procurador-Chefe” e “Gerente Procuradoria”. No entanto, cada procurador pode

gerenciar os processos sob sua atribuicao.
8.1 Gerenciamento Geral de Processos da Entidade

Para realizar o gerenciamento dos processos da entidade, o usudrio que possui o perfil

de “Gerente Procuradoria” ou “Procurador-Chefe”, devera:

1. Acessar, no “menu” lateral a esquerda, a opcao “Gerenciamento de Processos”;

TIMG
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eproc 2. Dentre as opg¢bes que se abrirem, clicar em “Gerenciamento em Bloco da

Procuradoria”.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos) Proce

3. Na tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” haverd um painel com
diversos tipos de filtros para facilitar e limitar a pesquisa por processos da

entidade.

AObservaqﬁo! Os campos “Entidade” e “Grau Judicial” sdo de preenchimento

obrigatdrio.

4. Apds preencher os campos de busca, clicar no botdo “Consultar”.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Preferéncias

Preferéncia: | Listar Todos & | Sayar Novs preferancia

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA v]
TOCUrAtOr(es):

[ Todos selecionados vl

Localidae: Localdade Selecionada (Regionalizagio) Local do Crime

( fvl [ Ivl [ [l

Classe Judicial Gabinete/Vara Estadual Possui Inquérito

( Tvl [ Tl [ [l

Juizo Lista de Processos

| [wl [ =)

Assunto Judicial Competéncia Judicial

Tl [ [l

Grau Judicia | to Processo

v | [Escalna um rto. v

Data de Auluagio

v

Prazo Data Inicio: (opcional) Data Fim: (opeional)

[Tows v = =

Situagao

["Todas (exceto babados e eliminados [wl O Réupreco

Data de inclus&o procurador

v

Pauta Urgente Data da Intimagdo
I v v =

Data (Filro Pauta Nivel de sigilo Status da CDA

Grupo Status da CDA: Operagdo: Evento de Intimacéo:
v @WQE ( Tl

B

v v

TIMG

Tribunal de Justica do

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extado B Minas Garals



eproc 5. Abaixo dos campos de pesquisa, serdao listados os processos que se

enquadrarem nos parametros de busca escolhidos pelo usudrio. Caso sejam
utilizados apenas os campos obrigatérios (entidade e grau judicial), todos os

processos da entidade no grau selecionado serdo exibidos.

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento: Procurador que ird receber o processos:
Escolna... v v

Abrir 08 processos selecionados em abas/aneias
5 registros

2 Nimero processo 2 Classe o gyg!ﬁg?f"“ Plantio Prazo em aberto Remessa
[ 1003232.54.2024.8.13.0024
Frocurador: PROC-ALVUS EXECUCAO FISCAL EXEQUENTE Nao Nao Nio
Orglo: BHE 1°V.Fe.TiE J
[ 10032333920248.13 0024
BOCliGtoCERU ARG INTERPELAGAQ REQUERIDO Nao Aguardando Abertura Nio
Orgdo’ BHE 1° V.Fe.TtMJ.
) 1003242.98.2024.8.13.0024
Procurador: PROCLUNA EXECUGAO FISCAL EXEQUENTE Nao Aguardando Abertura Néo
Crgdo: BHE 12 V.Fe.TiM J
[ 1003247-23.20243.13 0024
LOCIGOEERUANLS AGRO CIVIL PUBLICA REU Nao Aguardando Abertura Nio
Orgo’ BHE 22 V.Fe.TtMJ.
[ 1003248-08.20248 13.002¢
Procurador: PROC-ALVUS DEPOSITO DALE! 8.866/94 REU Mo Aguardando Abertura Néo
Crgéo: BHE 2° V.Fe.TiM J

Abrir 0% processos selecionados em abas/anelzs

6. O gerenciamento de processos sera feito por meio da caixa de sele¢do “Tipo de
Gerenciamento”. O sistema permite trés tipos de gerenciamento:

“Substituicao”, “Associacdo” e “Substituicao Transitoria”.

Tipo de gerenciamento:
Escolha... w

Substituir procurador
Associar procurador
{ Substituicio Transitoria

7. Para a distribuicdo de processos aos procuradores selecionar a opcao “Associar

Procurador”.

“"

8. No campo “Procurador gque ird receber os processos” selecionar o(a)

procurador(a) que deseja associar.

TIMG
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eproc 9. Na tabela de processos, clicar na caixa de sele¢do a esquerda dos processos que

deseja atribuir ao procurador selecionado e, apds, clicar no botdo “Executar”.

Tipo de gerenciamento:
‘Associar procurador

Procurador que ird receber os processos:

ABIIr 05 processos em

5 registros

- Numero processo
1003232.54.2024.2.13.0024
Procurador: PROC-ALVUS
Org#o BHE 12 VFeTrE )

1003233-39.2024.8.13.0024

Procurador: PROC-ALVUS
Orgao’ BHE 1° V.Fe.TrM J
1003242-98.2024.8.13.0024
Procurador: PROCLUNA
Orgio: BHE 1° V.Fe.TrM J

1003247-23.2024.8.13.0024

Procurador: PROC-ALVUS

Orgao’ BHE 2° V.Fe.TrM J

] §1003248-08.2024.2.13.0024

Procurador- PROC-ALVUS
OGrgao: BHE 2° V.Fe.TrM.J

Abrir os processos em

3 Classe

EXECUGAO FISCAL

INTERPELACAO

EXECUGAO FISCAL

ACAO CIVIL PUBLICA

DEPOSITO DALEI 8.8

66/94

- Qualificagao
- da parte

EXEQUENTE

REQUERIDO

EXEQUENTE

Plantéo

Prazo em aberto

Aguardando Abertura

Aguardando Abertura

Aguardando Abertura

Aguardando Abertura

Gerar Lembretes em Lote

Remessa

in’? DICA! Para selecionar todos os processos que serdo exibidos, clicar no icone

“Selecionar Tudo” (M) localizado no cabecalho da tabela.

10. O sistema confirmara a associagdo com a mensagem “Procurador cadastrado

com sucesso no(s) processo(s)”.

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Procurador cadastrado com SUCESS0 nO(S) Processo(s)
NUmero Processo
1003232-54.2024.6.13 0024
1003242-98.2024.8.13.0024

Nenhum processo encontrado.

Parte

Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco

a

EXEQUENTE
EXEQUENTE

40 da parte

Tipo Gerenciamento
Cadastrar

Cadastrar

Mensagem

Processo Cadastrar para LUCIO MALFOY ( PROCLUCIO
Processo Cadastrar para LUCIO MALFOY ( PROCLUCIO

R 99) . . . sy , . ~ N .
Q%?) Dica! Uma funcionalidade util do eproc é a criagao de preferéncias. Nesse caso,

o usudrio podera criar preferéncias para que os parametros de busca e gerenciamento

de processos mais recorrentes permanecam pré-configurados, agilizando e otimizando

o trabalho. Para criar uma preferéncia de gerenciamento de processos, basta

preencher os dados da busca e os filtros desejados e, ao final, clicar no botdao “Salvar

Nova Preferéncia”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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ep ro‘ Gerenciamento de Processos da Procuradoria @

Preferéncia Listar Todos & | salvar Nova Preferéncia

Entidade(s)

8.1.1 Substituicao

A primeira opcdo para o gerenciamento de processos € “Substituir Procurador”,
utilizada quando é necessario alterar o procurador associado ao(s) processo(s),
desvinculando o anterior e tornando o novo procurador titular do(s) processo(s)

selecionado(s).

Para executar a substituicdo, selecionar a opcao “Substituir Procurador” na caixa de
selecdo “Tipo de Gerenciamento” e finalizar conforme os procedimentos descritos no

tépico 8.1.

8.1.2 Associar Procurador

A opc¢do de gerenciamento “Associar Procurador” é utilizada para atribuir um(a)
procurador(a) responsavel a processos ainda sem atribuicdo, isto é, que estejam
atribuidos apenas ao Procurador-Chefe (responsavel pelo recebimento das
comunicacdes e citacdes) ou para atribuir mais um procurador ao processo sem a

desvinculag¢do do procurador ja associado.

Os processos em que a entidade ocupar o polo ativo serdo atribuidos automaticamente
ao(a) procurador(a) que os tenha ajuizado. No entanto, os processos em que a
entidade ocupar o polo passivo serdo atribuidos ao Procurador-Chefe, sendo
necessario que este ou o usudrio com o perfil de “Gerente Procuradoria” faca a

associacdo destes aos demais procuradores lotados na entidade.

Para executar a associacdo, selecionar a opcdo “Associar Procurador” na caixa de
selecdo “Tipo de Gerenciamento” e finalizar conforme os procedimentos descritos no

tépico 8.1.

Tribunal de Justica do
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eproc 8.1.3 Substituicao Transitoria

O gerenciamento de processos por “Substituicdo Transitéria” é utilizado para atribuir
processos a outro procurador em caso de auséncia, afastamento, férias ou licenca

do(a) procurador(a) titular.

Observacao: Os procedimentos para cadastrar férias de procurador estdo descritos no

tdpico 8.3 “Férias do(a) Procurador(a)”.

4

‘Substituicdo

Transitdéria” na caixa de selecdo “Tipo de Gerenciamento” e finalizar conforme os

Para executar o gerenciamento transitério, selecionar a opgao

procedimentos descritos no tépico 8.1.

8.2 Gerenciamento de Processos pelo Procurador

O gerenciamento de processos pelo procurador é mais restrito, pois abrange apenas os
processos sob sua atribuicdo. Assim, o procurador pode realizar o gerenciamento
individual de seus processos, o gerenciamento em bloco e o gerenciamento transitério,

todos limitados aos processos a ele vinculados.

As opcGes de gerenciamento estdo disponiveis no “menu”, na opcao “Gerenciamento

de Processos”.

h oc ([l PR123456 - PROCUR, 4

Pesguisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

A Atencdo! O Gerenciamento em Bloco da Procuradoria somente é permitido aos

perfis de “Procurador-Chefe” e “Gerente Procuradoria”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.

TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerals



eproc 8.2.1 Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)

Essa opc¢ao permite

ao procurador

gerenciar

multiplos

processos sob sua

responsabilidade de forma centralizada, sem a necessidade de repetir a a¢do para cada

processo individualmente. Semelhante ao painel de Gerenciamento em Bloco da

Procuradoria, o menu "Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)" oferece diversas

opcGes de filtros, otimizando a busca por processos de acordo com os critérios que

melhor atendam as necessidades do(a) procurador(a).

Gerenciamento de Processos ©)
Gerar Lembretes am Lote | | Gerar Planiha | | Consultar | Voltar
Preferéncias
Preferéncia Listar Todos & | Saivar Nova Preferéncia
Entidade(s):
[HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA ~]
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacio) Local do Crime
A4 v A4
Classe Judicia Gabinete/Vara Estadual: Possui Inquérito:
» v v
Juizo Lista de Processos:
v e
Assunto Judicial: Competéncia Judicial
v v
Grau Judicial Rito Processo
v | Escolha um rito... ~
Data de Autuacio
- v
Prazo: Data Inicio: (opcional) Data Fim: {opcional
= a
Todos v iz e
Situacio:
ITodas (exceto baixados e eliminados) v [ Réu Preso
Data de inclusdo procurador:
w
Pauta: Urgente: Data da Intimacao:
o=
v A4 ke
Data (Filtro Pauta) Nivel de sigilo: Status da CDA:
™y
A4 v
Grupo Status da CDA: Operacao Evento de Intimacdo
v @®OUCOE v
Somente processos declinados de outra justica
hd
Critérios de Exibicdo Situacdo Processos Legenda
— _ : Procurador Processo em aiguma {97 Processo
[J cColuna Polo Oposto (@ Movimento substabelecida fase do Férum de 25 oo sigio
O col R " ™ Baixados transitoriamentis Concifagdes Vituais nivel 3, dou
L] Coluna Assunto = 5
[J Coluna Ultimo Evento
[J Goluna Forum de Conciliagio
U coluna valor da Causa
E‘ Procuradores qu g0 Associados ao Processo . o
[J Exibir Apenso: LEF
[0 Localidade Selecionada (Regionalizagdo)

Apds selecionar os filtros desejados, clicar no botdo “Consultar” para que o sistema

realize a busca pelos processos que atendem aos critérios especificados. Os processos

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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eprOCencontrados, sob a atribuicdo do procurador logado, serdo exibidos em uma tabela

logo abaixo do painel de buscas.

@O> Observacao: Rolar a pagina para baixo.

O gerenciamento de processos sera realizado por meio da caixa de selecdo "Tipo de
Gerenciamento". Por essa op¢do, o usudrio podera administrar seus processos na

entidade de trés maneiras: Substituicdo, Associacdo e Substituicdo Transitoria

O gerenciamento de processos sera feito por meio da caixa de selecdo “Tipo de

Gerenciamento”.

Com essa funcionalidade é possivel ao usudrio realizar as trés diferentes formas de

administracdo dos seus processos na entidade: Substituicdo, Associacdo e Substituicdo
Transitdria.

8.2.2 Gerenciamento Individual (Meus Processos)

O gerenciamento individual permite que o usuario administre um processo especifico,

buscando-o diretamente pelo seu numero. Para isso, devera acessar a opg¢ao

"Gerenciamento Individual (Meus Processos)" no menu lateral a esquerda, inserir o

numero do processo no campo "N2 do Processo" e clicar no botdo "Consultar"

Pesquisar no Menu (Alt + m)
T TR T Gerenciamento Individual (Meus Processos)

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria
Gerenciamento Individual (Meus

Processos)

Gerenciamento Transitorio (Meus
P

A Atencdo! A busca pelo nimero do processo sé serd possivel para processos
atribuidos ao procurador logado. Caso o processo pesquisado ndo esteja sob a

atribuicdo do usuario, o sistema emitird um aviso.

Tribunal de Justica do

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extado B Minas Garals



eproclg-hml.tjmg.jus.br diz
Ir para contetido
Usudrio ndo estd habilitado para gerenciar este processo.

Gerenciamento

[io033356120248130024 ]

Ap0ds a busca, sera exibido o processo pesquisado (caso seja da atribuicdo do usudrio
logado), sendo possivel o gerenciamento por meio da caixa de selecio “Tipo de

Gerenciamento”.

Por essa opcgao, o usudrio podera realizar as trés diferentes formas de administracao do

processo: Substituicdo, Associacdo e Substituicao Transitdria.

8.2.3 Gerenciamento Transitdrio (Meus Processos)

O gerenciamento transitério é o modo pelo qual o procurador pode reassumir o(s)

processo(s) que foi(ram) gerenciado(s) pela opcao substituicdo transitdria.

No painel de Gerenciamento Transitdrio, ao clicar em “Consultar” serdo exibidos todos
os processos de atribuicdo origindria do procurador logado que estejam sob a

substituicdo transitéria de outro procurador.

Gerenciamento Transitério de Processos

@
Entidade(s):
v

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Prazo: Urgente: Rito Processo:
Todos ~ ~ Escolha um rito... -

Para reatribuir os processos, basta clicar nas caixas de selecdo do(s) processo(s) e,

apos, clicar no botdo “Executar”.

Gerenciamento Transitério de Processos

@
Entidade(s):
v

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Prazo Urgente Rito Processo:
Todos v ~ Escolna um rito. v

Tribunal de Justica do
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eproc 8.3 Férias do(a) Procurador(a)

Em caso de afastamento de procurador(a), é necessario o cadastramento do periodo

de auséncia para que ndo sejam distribuidos processos para o seu perfil.
Para cadastrar o periodo de auséncia do procurador:

1. Acessar o “menu” e selecionar a op¢do “Gerenciamento da Procuradoria”;

2. Dentre as opgdes exibidas, clicar em "Cadastros de Férias”.

[l PR123456 - PROCUR, #
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento da Procuradoria

Painel

- Citagi

Associagao Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria

Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria

) . Proces
Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes Proces
Gerenciamento de Processos Proces

3. Na tela “Gerenciamento de afastamentos”, clicar no botdo “Novo”.

Gerenciamento de afastamentos @)

4. Na tela seguinte “Cadastro de Afastamento — Procurador”, por meio das caixas

de selecdo, selecionar a entidade e o(a) procurador(a) que ficara afastado.

5. Nos campos “Data Inicio” e “Data Final” indicar o periodo em que o(a)

procurador(a) ficard ausente. E possivel digitar a data no campo ou clicar no

«

icone “ e escolher a data no calendario.

6. Apds o preenchimento dos dados, clicar no botdo “Salvar”.

TIMG
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e p ro‘ Cadastro de Afastamento - Procurador @

Entidade(s):

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA v

Escolna um Procurador v

Procurador(es): ‘

Data Inicig : Data Final :

7. O sistema confirmard o cadastro com a seguinte mensagem “Cadastro(s)

efetuado(s) com sucesso”.

Cadastro de Afastamento - Procurador @

| Cadastro(s) efetuadol(s) com sucesso.

O Baixer 0 Copiar 1 Pesquisar
Procurador Data Inicio + Data Final

LUCIO MALFOY 0711012024 1411012024

A Atencdo! Apds o cadastro do periodo de afastamento do(a) procurador(a)
ainda serd necessdrio realizar a substituicdo no sistema para que ele(a) nao

receba intimagdes.

8.3.1 Substituicao de Procurador(a) em Férias

Quando um(a) procurador(a) é afastado(a), é necessario que seja cadastrado um
substituto para que fique responsavel por seus processos, através da funcdo

“Substabelecimento”.

Para isso cadastrar o substituto:
1. Acessar, no menu lateral a esquerda, a opcao “Gerenciamento de Processos”;

2. Dentre as opgbes que se abrirem, clicar em “Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria” (no caso de atribuir mais de um processo) ou “Gerenciamento

Individual da Procuradoria” (se for apenas um processo).

TJMG
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[l PR123456 - PROCUR, #
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel
Gerenciamento da Procuradoria
. . - Citag
Gerenciamento de Feriados e
Suspensbtes
Gerenciamento de Processos
Proces
Gerenciamento em Bloco (Meus
Proces

Processos)

e

Gerenciamento em Bloco da

Procuradoria
: = Proces
Gerenciamento Individual (Meus
Processos) «es
Gerenmamentu Transitério (Meus Proces
Processos)
Decurs

Painel do Procurador

3. Na tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” sera aberto um painel

com diversos tipos de filtros para facilitar e limitar a pesquisa por processos da

entidade.

Observagao: Os campos “Entidade” e “Grau Judicial” sdo de preenchimento

obrigatério.

4. Recomenda-se filtrar a busca pelo “Procurador”, selecionando apenas o(a)
procurador(a) que sera substituido(a) para que o sistema exiba somente os

processos atribuidos a ele(a).

5. Apds preencher os campos de busca, clicar no botao “Consultar”.

TIMG
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O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente

Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Preferéncias

Preferéncia:

Listar Todos & | Sayar Hovs Freferincia

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Pianiha \I Gosutar l votar |
[ S=—

3

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA
TOCUTA00NEs):

[ Todos selecionados

Localidade:

Localidade Selecionada (Regionalizagio)

Local do Crime:

[ Tvl [

Classe Judicial

Gabinete/Vara Estadual

[l [ [l

Possul Inquérit:

Tvl [

Lizo

Lista de Processos:

[l [ [l

Assunto Judicial.

™l

Competéncia Judicial:

lv| [

Grau Judicial

J o Processo

v || Escolha um rito..

Data de Auluagio

Prazo

v

Data Inicio: (opcional)

Data Fim: (opcional)

| Todos

situago

v

[ Todas fexceto baixados & sliminados!

Data de inclusio procurador

[vl O reupreso

Pata

Urgente:

Data da Infimagao

Data (Filtro Pautal Nivel de sigilo:

v |

Status da CDA:

v [ ]

Grupo Status da CDA:

Operago

v @®OUQE

Evento de Intimago

( Tl

6. Abaixo dos campos de pesquisa, serdo listados os processos que se enquadram

nos parametros de busca escolhidos pelo usuario. Caso sejam utilizados apenas

os campos obrigatérios (entidade e grau judicial), serdo exibidos todos os

processos da entidade no grau selecionado.

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento:

Procurador que ird receber os processos:

|Escolna. ~

Abrir os processos selecionados em abasfianelas

5 registros

]

- Niimero processo 2 Classe

1003232-54.2024.8.13.0024

[m]

Procurador. PROC-ALVUS
Orgdo: BHE 1° ViFe.TrEJ

[ 1003233-39.2024.813.0024
Procurador: PROC-ALVUS

Orgéo: BHE 1° VFe.TrM J

[] 1003242-982024 8130024
Procurador: PROCLUNA
Orgdo: BHE 1° ViFeTrM J

[ | 1003247-23.2024.8.13.0024
Procurador: PROC-ALVUS
Orgéo: BHE 2* ViFe.TrM J

[ 1003248-082024 8130024
Procurador: PROC-ALVUS

Orgdo: BHE 2° VIFe.TrM J

Abrir 03 processos selecionados em abasfjanelas

EXECUGAD FISCAL

INTERPELAGAD

EXECUGAO FISCAL

ACAO CIVIL PUBLICA

DEPOSITO DA LEI 8.866/94

+ Qualificagio
da parte

EXEQUENTE

REQUERIDO

EXEQUENTE

REU

REU

Plantio Prazo em aberto Remessa

Aguardando Abertura

Aguerdando Abertura

Aguardando Abertura

Aguardando Abertura

S e e | G it | G| G| 5|

pelo TRF4.
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eproc 7. No campo “Tipo de gerenciamento”, selecionar a opcao “Substituicdo
Transitéria”. Em “Procurador que ird receber os processos”, escolher o(a)

procurador(a) que substituird o(a) procurador(a) que entrara de férias.

8. Na tabela de processos, selecionar aqueles que serdo atribuidos ao(a)

substituto(a), clicando na caixa de sele¢ao correspondente ao(s) processo(s).

9. Ao final, clicar no botdo “Executar”.

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento: Procurador que ird receber os processos:
Substituicéo Transitéria v PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDRO ) v

Abrir 05 processos selecionados em abas/anelas
T Baar O Copiar O Pesquisar
7 registros:
Niimero processo + Classe +  Qualificag§o Plantio 4 Prazo em aberto s Remessa .

S

003232-54.2024.8.13.0024 -
Frocurador. PROC-ALVUS EXECUCAO FISCAL EXEQUENTE Nio Nio Nio
rgdo BHE 1° V.Fe.TrE J

003232-54,2024,8.13.0024 _
Procurador- PROCLUCIO EXECUCAO FISCAL EXEQUENTE Nio Nio Nio
rg8o BHE 1° V.Fe.TRE J

[ [[003233-39.2024.8 130024 B
Procurador. PROC-ALVUS INTERPELACAQ REQUERIDO Nio Aguardando Abertura Nao
rgdo BHE 1° V.Fe.TtM J

[ [[003242-98.2024.8.13.0024 -

Procurador. PROCLUNA EXECUGAO FISCAL EXEQUENTE Nio Aguardando Abertura N0
rgéo: BHE 1° V.Fe.TtM J

003242-93.2024.8.13.0024 ~

Procurador. PROCLUGIO! EXECUGAQ FISCAL EXEQUENTE Néo Aguardando Abertura Nao
rgéo: BHE 1° V.Fe.TtM J

003247-23.2024.8.13.0024 N B
Procurador. PROC-ALVUS AGAD CIVIL PUBLICA REU Nio Aguardando Abertura N0
rgéo: BHE 2 V.Fe.TtM J

(] [003248-08.2024.8.13.0024

Procurador. PROC-ALVUS DEPOSITO DALEI 8.866/94 REU Nio Aguardando Abertura Nao
30 BHE 2° V.Fe.TtM J

=

Abri 03 processes selecionados em abas/anelas

10. O sistema confirmard o substabelecimento por meio da mensagem “Procurador

cadastrado com sucesso no(s) processo(s)”

Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco @

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Procurador cadastrado com sucesso nofs) processo(s)

O Baar O Gopiar T Pesquisar

Niimero Processo Parte Representada + Qualificagéo da parte s Tipo Gerenciamento s Mensagem s
1003237-54.2024.8.13.0024 EXEQUENTE Processo para PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDRO )
1003242-96,2024.8.13.0024 EXEQUENTE Frocesso para PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDROQ )

Nenhum processo encontrado.

8.3.2 Retorno do(a) Procurador(a)

Quando o(a) procurador(a) retornar das férias, serd necessario realizar o
gerenciamento dos processos para que 0s processos de sua competéncia origindria

retornem do(a) substituto(a) para sua atribuicdo. Essa fungdo poderd ser executada

TJMG

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4. Extade e Minas Gl



eprOCtanto pelo(a) préprio(a) procurador(a) quanto pelo “Gerente de Procuradoria” ou o

“Procurador-Chefe”.
Gerenciamento pelo Procurador(a):

1. Acessar, no “menu” lateral a esquerda, a opcao “Gerenciamento de Processos”;

2. Dentre as opgdes disponiveis, clicar em “Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)”.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Consulta Processual

5 Cita
Gerenciamento de Processos
Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos) Proce
Gerenciamento em Bloco da p
Procuradoria roce
Gerenciamento Individual (Meus Proce
Processos)
Proce

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos)

Relatérios Proce

3. Na tela “Gerenciamento Transitério de Processos”, preencher os campos

disponiveis.
Gerenciamento Transitério de Processos 0]
» Consultar
Entidade(s):
HOGNARTS ESCOLA ETIAGIA a ~
Prazo Urgente: Rito Processo
[Todos é v v Escolha um rito. v

4. Quanto ao prazo, o sistema disponibilizard as opc¢des: Todos, Aguardando
abertura, Vencido (decurso de prazo) ou Vencido. Se uma das trés ultimas
opcoes for escolhida, o sistema habilitard dois outros campos: Data Inicio e

Data Fim.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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Gerenciamento Transitério de Processos

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Prazo Urgente:

Aguardando abertura -~

Rito Processo

Escalha um rito

@
» Consuiltar

-

Data Inicio: Data Fim

5. Por fim, clicar em “Consultar”.

6. Na lista de processos que serd exibida, selecionar os que retornarao

procurador que esteve afastado.

7. Em seguida, clicar no botao “Executar”

para o

Gerenciamento Transitério de Processos

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Todos v

PROCURADORIA

Abrir 0s processos selecionados em abas/janelas

% Niimero processo 2 Procurador Substabelecido % Classe

PROCURADCR TESTE

PROCURADOR TESTE

INTERPELAGAO

Abrir os processos selecionados em abasfanelas

DEPOSITO DA LEI 8.866/94

Escolha um rito.

2 Assunto 2 Uitime Evento

- [P Confirmada a citacdo
Divida Ativa n&o-tributria A
Liquidacsio / Cumprimento / Confirmada a citagio
Execugdo eletrdnica

Prazo em aberto i Data Final

1.08/10/2024

1. 08/10/2024

@

omsutr | | grecu |
e '

Remessa
Extama Ativa

Néo

Néo

8. 0O sistema exibird uma mensagem confirmando a operagao.

eproclg.tjimg.jus.br diz

Operacdo realizada com sucesso.

Gerenciamento pelo Gerente Procuradoria

1. Acessar, no “menu” lateral a esquerda, a opcao “Gerenciamento de Processos”;

2. Dentre as opcOes disponiveis, clicar em “Gerenciamento Transitério da

Procuradoria”.

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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ep
roc =

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual da
Procuradoria

Gerenciamento Transitorio da
Procuradoria

9. Na tela “Gerenciamento Transitorio de Processos da Procuradoria”, selecionar

a entidade na caixa de selecdo “Entidade” e o(a) “procurador(a)” que estava de

férias. Em seguida, clicar no botao “Consultar”.

Gerenciamento Transitério de Processos da Procuradoria @

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA é
Procurador(es) Rito Processo

[ LUCIO MALFOY (PROLUCIO) i é v Escolna um fito ~

Prazo. Urgente:
| Todos - I =

10. Apds a consulta, serdo listados os processos que estdo sob substituicdo. Para
retorna-los ao procurador de origem, clicar nas caixas de selecdo dos processos,

e em seguida, clicar no botdo “Executar”.

Gerenciamento Transitorio de Processos da Procuradoria ®

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Procurador(es):

Rito Processo:
[LUCIO MALFOY (PROCLUCIO ) v Escolha um o v
Prazo: Urgente:
| Todos v v
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA
Abri 05 processos seietionados em abasfianeles
2 Niimero processo + Procurador Substabelecido 4 Classe. 2 Assunto  (itimo Evento Prazo em aberto / Data Final Re'"":gw?‘e'"ﬂ
1003232-54.2024.8.13.0024 PEDRO PETTIGREW EXECUCAO FISCAL InfracEo Administrativa Juntada de certidso Nao Néo
. Expedidalcertiicada a
1003242-98.2024.8.13 0024 PEDRO PETTIGRE EXECUGAO FISCAL CNDICertidZo Negativa de Détito intimagZoeletrdnica- 1. Ag. Abertura Nio
Audiéncia

Abrir 0 processos selecionados em abasfjanslas

11. O sistema confirmara o retorno dos processos com um aviso na tela.
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Operacédo realizada com sucesso. ‘

9. RELATORIOS

Os relatdrios sdao fundamentais para o controle do acervo de processos da entidade. A

seguir, serdo apresentados os principais relatérios e suas respectivas funcionalidades.

9.1 Relatdrios de Eventos por Procurador

Este relatéorio tem como principal objetivo identificar os eventos registrados nos
processos da Procuradoria em um determinado periodo, permitindo avaliar a

produtividade dos procuradores durante esse intervalo.
Para acessar o Relatério de Eventos por Procurador:

1. Acessar o “menu” do sistema e selecionar a op¢ao “Relatérios”;

2. Em seguida, clicar em “Relatdrios de Eventos por Procurador”.

== OC \"[el NR123456 - CORREGI #
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Relatdrios -

Pain:

iisibil
C
Relatorio de Processos da

Procuradoria Fil

Relatdrio de Eventos por Procurador

3. Na tela “Relatério de Eventos por Procurador” que se abrir, selecionar os

critérios de consulta desejados. Em seguida, clicar em “Consultar”.

TIMG
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< !proc Relatério de Eventos por Procurador @)
» Consultar  Limpar

Selecione os critérios de consulta desejados
Procurador Data Inicio: Data Fim:
ma = =]
Tipo Peti¢do: Localidade:
TODOS v v
Trazer eventos langados em plantdo

4. Apods a consulta, a coluna "Tipo de Peticdo" indicard o evento relacionado a

peticdo enviada, enquanto a coluna "Total" exibira a quantidade de ocorréncias

desse evento.

Relatério de Eventos por Procurador @
Consultar ~ Limpar
Selecione os critérios de consulta desejados
Procurador Data Inicio: Data Fim:
01/09/2024 M 04/10/2024 i
Tipo Petigdo: Localidade:
TODOS v v
Trazer eventos lan¢ados em plantao
Lista de Procuradores (2 registros)
Procurador - Indentidade Principal Tipo Petigéo Localidade Total
PROCURADOR TESTE DISTRIBUIDO POR SORTEIO TODAS 1
PROCURADOR TESTE CONFIRMADA A CITAGAO ELETRONICA TODAS 3

5. Ao clicar nos numeros da coluna "Total", serd exibida uma tela com a lista de

processos correspondentes.

Observagao: Os tipos de peti¢cdo "Distribuido por dependéncia” e "Distribuido por

sorteio" referem-se ao envio de petigdes iniciais.

9.2 Relatorio de Processos da Procuradoria

Este relatdrio exibe todos os processos nos quais a entidade possui participagado.

Para acessar o Relatério de Processos da Procuradoria:

1. Acessar o “menu” do sistema e selecionar a op¢do “Relatérios”;

2. Em seguida, clicar em “Relatdérios de Processos da Procuradoria”.

Tribunal de Justica do
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eI r C (el NR123456 - CORREGI

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Pain
Relatérios

Visibil
Relatério de Eventos por Procurador

Sc

Relatério de Processos da
Procuradoria q

3. Para otimizar os resultados e obter informagdes mais especificas sobre os

processos, o usuadrio poderd utilizar os filtros disponiveis. Apds, clicar em

« ”
Consultar”.
Relatorio de Processos da Procuradoria @
Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planiha | | Consultar |  Vokar
Preferéncias
Preferencia: [ Listar Todos & | Salvar Nova Preferéncia
Entidade(s):
[HOGWARTS PROCURADORIA v
Procurador(es).
[ Todos selecionados [wl
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacdo) Local do Crime:
( [wl [ [ael [ [wl
Classe Judicial Gabinete/Vara Estadual Possui Inquérita:
( Jel [ [l [ [vl
Juizo Lista de Processos:
[ Tl | =)
Assunto Judicial Competéncia Judicial
( Tael [ Tl
Grau Judicial: Rito Processo
| ~ | Escolha um rito. ~
Data de Autuacio
[ v
Prazo Data Inicio: (opcional) Data Fim- (opcional)
[Todos ~ = v
Situacéo:

Observagao: Os filtros “Grau Judicial” e “Papel da Entidade” sao de preenchimento

obrigatdrio.

4. ApOds a consulta, o sistema disponibilizard os processos ao final da pagina.

5. Parasalvar o relatério, basta clicar no botdo “Gerar Planilha”.
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eproc——

5 registros:
2 Classe o Q”:gﬁ;;““ Plantio Prazo em aberto Remessa
1003500-11 2024 8 13 0024
Procurador: 00123456 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL - Sim "
. Antecipacio de Tutela REU Nao 291012024 Néo
Orgéo: BHE 12 V.Fe.TrEJ
1003516-62 2024 813 0024
Procurador: 76883 4 | - = Sim &
i DEPOSITO DA LEI 8.886/94 REU Néo T Nzo
Orgio BHE 18 ViFe. TrM J
1008517-47 2024 813 0024
Procurador. 76883 i = Sim "
i INTERPELACAO REQUERIDO Nao 03105024 Nzo
Orgéio BHE 28 VFe.TrM J
1002534-83.2024.8.13.0024
Frocurador: 76883( PROCEDIMENTO GOMUM CIVEL AUTOR Nao Nzo Nzo
Orgéio: BHE 18 V.Fe. TrE J
1003534-83 2024 8 13 0024
Procurador. 00123456 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL AUTOR Nzo Nao Nzo
Orgéio BHE 18 V.Fe. TrE J
Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planilha | | Gonsuhar | | Voltar

DICA: Uma funcionalidade util do eproc é a criacdo de preferéncias. Nesse caso, o
usudrio poderd criar preferéncias para que os parametros de busca mais recorrentes
permanecam pré-configurados, agilizando e otimizando o trabalho. Para criar uma
preferéncia de relatdrio, basta preencher os filtros desejados e, ao final, clicar no botao

“Salvar Nova Preferéncia”.

Relatério de Processos da Procuradoria @

Consuttar |  Voltar

Listar Todos £ Salvar Nova Preferéncia

Gerar Lembretes emLote | Gerar Planilha

Preferéncias

Preferéncia

Entidadel(s)

O Sistema Eproc foi criado e cedido gratuitamente pelo TRF4.
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