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Tipos de Usuários de Procuradorias 
 
- Procurador Chefe: recebe as CITAÇÕES, responsável pela procuradoria 
virtual e seus integrantes. 
 
- Procurador: atua nos processos da entidade ao qual esteja associado. 
 
- Procurador Plantão: receberá todas as intimações urgentes durante o período 
de plantão. 
 
- Gerente Procuradoria: cadastra usuários, gerencia o quadro de usuários 
integrantes da procuradoria, gerencia acervo de processos. 
 
- Analista Procuradoria: deve obrigatoriamente ser associado a procurador, 
pode peticionar, distribuir processo, abrir e fechar prazo dos processos 
vinculados ao procurador ao qual está associado, desde que o nível de sigilo 
seja de no máximo 2. 
 
- Assistente Procuradoria: deve obrigatoriamente ser associado a procurador, 
auxilia na elaboração de documentos para os processos vinculados ao 
procurador ao qual está associado, não tem acesso a processos com segredo 
ou sigilo de justiça. 
 
 

  IMPORTANTE!  As ações junto ao sistema estão disponibilizadas somente 
para as localidades às quais foram informadas para determinado usuário. 
 



Cadastramento de Procurador Chefe 
 

O primeiro cadastro de procurador chefe é realizado por servidor 
autorizado do Núcleo de Apoio Judiciário das Seções Judiciárias, ou pela 
Secretaria de Registros e Informações Processuais  do TRF, mediante pedido 
expresso e comprovação da função do procurador, com poderes para 
recebimento de citação. Cada órgão público deve ter no mínimo um procurador 
chefe para o TRF4 e para cada uma das seções judiciárias e, se for 
necessário, pode designar procuradores chefes para as subseções judiciárias. 
O procurador chefe é quem recebe a citação ou a primeira intimação eletrônica, 
sempre e somente de forma virtual.  

 
 
 

 Atenção! Contatos com: 
RS: naj@jfrs.gov.br ou 51.32149032 
SC: naj@jfsc.gov.br ou 48.32512586 
PR: dirnaj@jfpr.gov.br ou 41.33134465 
TRF: srip@trf4.gov.br ou 51.32133454/ 3453 
 
 
 
 

  IMPORTANTE!  O E-proc é um sistema integrado em toda a 4ª região, 
mas o acesso em cada um dos sistemas (RS, SC, PR e TRF) deve ser feito 
separadamente, ou seja, para consultar/movimentar os processos no TRF 
deve-se acessar o E-proc do tribunal. Da mesma forma na Procuradoria, a 
entidade deve organizar a sua Procuradoria em cada uma das bases do 
sistema.  



Gerenciando a Procuradoria  
 
 
Cadastro de usuários  – o procurador chefe cadastra todos os demais 
usuários da Procuradoria ou delega, cadastrando o gerente, o qual irá 
desempenhar tal tarefa.  
 
 
 
 
 
No menu USUÁRIOS/CADASTRO DE USUÁRIOS   
 
 
 
 

 
 

 
 

 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
Após o cadastro do usuário, o próximo passo é informar a sigla que será 
usada, o tipo de usuário e sua função.  
 



 
 
 

 
 

                                             

                                                     
                                                                                      
             
 
 
                                                                         

 
 
 
 
 
 
Para a atuação, na Procuradoria, dos usuários cadastrados, é necessária a sua 
associação à entidade. 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   



Associar usuário à entidade  
 

 

 

 

 

 

 
 
 



 Atenção! Em caso de desligamento de procurador, gerente ou analista, não 
se esqueça de desvinculá-lo dos cadastros da procuradoria e entrar em contato 
com NAJ/RS/SC/PR e SRIP/TRF4 a fim de desativar o perfil do usuário. Os 
cadastros da procuradoria são de responsabilidade do procurador chefe. 
 

RS: naj@jfrs.gov.br ou 51.32149032 
SC: naj@jfsc.gov.br ou 48.32512586 
PR: dirnaj@jfpr.gov.br ou 41.33134465 
TRF: srip@trf4.gov.br ou 51.32133454/ 3453 
 
 

 
 
Desvinculação dos cadastros da Procuradoria 
 
 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 Alterações de localidade, rito e grau de atuação d os usuários 
 
 
 

 

 
 



 

 
 
 
(as alterações também podem ser feitas sem a indica ção do login do usuário, mas com a 
seleção do seu nome na lista de usuários da procura doria) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Menu Gerenciamento da Procuradoria/gerenciamento da  procuradoria  – 
permite também pesquisar através do login, as vinculações dos procuradores e 
demais usuários com as respectivas entidades.  
 
 

 
 
 
 
 
Designação de procurador chefe  
 
No menu Gerenciamento da Procuradoria/Gerenciamento da Procuradoria é 
possível atribuir ou suprimir o perfil “procurador chefe”. É fundamental haver 
indicação de novo procurador chefe antes da exclusão, a fim de assegurar as 
funcionalidades exclusivas do procurador chefe. Observar também a 
necessidade de indicação para as TR no gerenciamento das bases das Seções 
Judiciárias. 

 

 
 



 

 



Gerenciamento de analistas/Assistente 
 
 
No menu “Gerenciamento da Procuradoria/Associação Analista ao Procurador” 
o procurador-chefe e o gerente podem vincular um servidor do órgão aos 
procuradores. Estes usuários poderão auxiliar o procurador, de acordo com a 
previsão das ações disponíveis para o respectivo perfil.  
 
 
A saber: 
 
Analista: atua nos processos do procurador ao qual estiver associado, pode 
abrir e fechar prazo, peticionar e distribuir processos, tem acesso aos 
processos com no máximo nível de sigilo 2. 
 
Assistente: elabora documentos para os processos do procurador ao qual 
estiver associado. Não tem acesso a processos com segredo de justiça e sigilo. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Os documentos elaborados pelo assistente são disponibilizados no painel do 
procurador, no localizador: movimentações pendentes. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



Menu Gerenciamento da Procuradoria/cadastros da pro curadoria  – 
permite a visualização de todos os usuários cadastrados na respectiva 
entidade. 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Cadastro de Férias 
 
 
Permite informar o período de afastamento do procurador. Durante este 
período o procurador ficará indisponível na relação de procuradores da 
funcionalidade de gerenciamento de processos. É importante fazer o 
gerenciamento transitório a fim de evitar recebimento de intimações durante o 
afastamento ou, será necessário que, o gerente ou o procurador chefe, 
gerencie os processos do procurador durante este período. 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



Plantão/Procurador Plantão 
 
Perfil de procurador que receberá “intimações urgentes” de toda a procuradoria 
durante os períodos de plantão. 
 

 

 

 
 

 



Gerenciamento de processos 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Gerenciamento de processos/gerenciamento individual  
 (substabelecimento) – menu disponível que permite o procurador-chefe e o 
gerente designar em cada processo a representação da procuradoria 
executando vinculações de procuradores que irão atuar no processo. O tipo de 
gerenciamento pode ser remeter para outro procurador (substituir) ou cadastrar 
(acrescentar/associar) outro.  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gerenciamento de processos/gerenciamento em bloco d a procuradoria  
(substabelecimento) - menu disponível ao gerente e ao procurador-chefe para 
gerenciar a representação da entidade em blocos de processos, de acordo com 
os filtros oferecidos. Também disponível para o procurador gerenciar em bloco 
os seus processos. O gerenciamento pode substituir, associar ou substituir 
transitoriamente o procurador (este último é específico para utilização nos 
períodos de afastamento do procurador).  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
Gerenciamento Transitório de Processos da Procurado ria 
 Através desta funcionalidade, o gerente, procurador chefe ou o próprio 
procurador que esteve afastado, pode resgatar os processos gerenciados no 
modo substituição transitória. 
 

 



 
 
 
 
 
Relatórios: Fundamentais para o controle do acervo de processos da 
entidade. 
 

 
 

 

 

 


