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Roteiro para o Gerenciamento das Procuradorias



Tipos de Usuarios de Procuradorias

- Procurador _Chefe: recebe as CITACOES, responsavel pela procuradoria
virtual e seus integrantes.

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

- Procurador Plantdo: recebera todas as intimacdes urgentes durante o periodo
de plantéo.

- Gerente Procuradoria: cadastra usuarios, gerencia o quadro de usuarios
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 esta associado, desde que o nivel de sigilo
seja de no maximo 2.

- Assistente Procuradoria: deve obrigatoriamente ser associado a procurador,
auxilia na elaboracdo de documentos para o0s processos vinculados ao
procurador ao qual esta associado, ndo tem acesso a processos com segredo
ou sigilo de justica.

LK ¥,

ED8 IMPORTANTE! As acdes junto ao sistema estdo disponibilizadas somente
para as localidades as quais foram informadas para determinado usuario.



Cadastramento de Procurador Chefe

O primeiro cadastro de procurador chefe é realizado por servidor
autorizado do Nucleo de Apoio Judiciario das Secdes Judiciarias, ou pela
Secretaria de Registros e Informac¢des Processuais do TRF, mediante pedido
expresso e comprovacdao da funcdo do procurador, com poderes para
recebimento de citacdo. Cada 6rgéo publico deve ter no minimo um procurador
chefe para o TRF4 e para cada uma das secdes judiciarias e, se for
necessario, pode designar procuradores chefes para as subsec¢des judiciarias.
O procurador chefe € quem recebe a citagdo ou a primeira intimacao eletrénica,
sempre e somente de forma virtual.

/! Atencao! 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

208 IMPORTANTE! O E-proc € um sistema integrado em toda a 42 regiéo,
mas 0 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 usuarios — o procurador chefe cadastra todos os demais
usuarios da Procuradoria ou delega, cadastrando o gerente, o qual ira
desempenhar tal tarefa.

No menu USUARIOS/CADASTRO DE USUARIOS

SJRS - HOMOLOGAGAO . ome: s s

Cadastro de Usudrios o procurador chefe cadastra todos os demais usudrios da Procuradoria ou
delega, cadastrando o gerente, o qual ird desempenhar tal tarefa.
Meny Textual =08, 7= b Gomutine | | L | i |
DOk Iaforime a sigta do Usibric: 0 0 Horme:

da >
Garenciamento de Processos | l
Mensagens
Patnel do Gatente I
Pasadas do Sistema
Relatinas
Tabelas Basicas
Usudnos

s ©-Proc-HOMOLOGAGAD -
RS

CPF:

i f a0AB, CPF ou nome. Se houver cadasiro, sera apresentado |

Eaasc ndo haja cadastro, o sistema emitird mensagem |

izado nenhum registro com o nome informado. Deseja fazer um novo cadastro?

b

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: s

2 ;::mc - HOMOLOGAGAD - Cadastro de Pessoas T

cadastrado & seguir em iniciar
Menu Textual cadnatrn
Consulta Processual

tiow ez | Limpae | | vl |
- Tipo Pesson: CPR: Pessoa Fisica som CPF: Outros Documontos:

Gerenciaments da Procuradona £l [Feasearica [=] T B afl =8

Gerenciamento de Processes
Mensagens: »
Fainat do Precutador |
Paradas do Sistema

Permissdes Expressas: »
Petigia Inicial

PeticiaMoimentacia »
Relstdrios. s
Tabelas Basicas E
Usudnos

Pesguisar pelo nome:




Cadastro de Pessoa Fisica

0s dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

Preencher os dados requeridos
Saivar | | voltar
e salvar.
CPF: SSE ERgIERe
Nome:
[
Sexor Estado Cwil: Data de Nascimento: Profisséo:
= 3010511968 L1
Nacionalidade: Naturalidade:
Brasileira Re[o] [ =
Nome Me Nome Pat
Enderego: CEP: Logradouro: Nimero: Co
| Residencial =l [ [
Bairro: Pais: UF: Localidade: Incluir
I [BRAsIC E [ = EE——
Tipo, Enderego Cidade Ativo? AgBes
Forma de Contato: ‘Contato: Incluir
| Escolna o Tipo = | Limpar
Tipo Contato Receber i Receber i 4 Ativo? Agdes

salvo com sucesso,

Apbs o cadastro do usuario, o préximo passo
usada, o tipo de usuério e sua fungéo.

o

el

nformar a sigla que sera



RS
Menu Textual
Consulta Processual

Mensagens

Painel do Procurador
Paradas do Sistema
Permissiies Expressas
Peticgo Inicial
Petigio/Movimentagio
Relatérios

Tabelas Basicas
Usudrios

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: . i

4 e-Proc - HOMOLOGAGAO -

Gerenciamento de Processos ®

N° processt

0 PROCURADOR - CHEFE

Cadastro de Usuarios

Informar a sigla a ser
Sigla inicial: Nome: usada, o tipo de usuario e

Gerenciamento da Procuradoria 5 sua fungao

Listar Inativos

R Gonsultsr Dados Pessoais

Informe os dados para o usuério:

»  Sigla: Tipo de Usuario: Fungdo do Usuario:

[=] I

Tipo de Usuario:

=]
Incluir

Fungéo do Usuario:

ANALISTA PROCURADORIA
ASSISTENTE PROCURADOR
GERENTE PROCURADORIA|
PROCURADOR

IMPORTANTE: o tipo € que
Sigla: determina as agdes do usuario
I\ L junto ao sistema

Analista Procuradoria |
Assistente

Escrivio

Gerente de Procuraderia

Gerente de Sociedade de Advogades

Outros

Outros

Procurador

Sugestoes de logins para:

Procurador: P + (n° funcional) / OAB

Gerente: G+ (n° funcional)

Analista: AP + (n° funcional)

Assistente: ASP + CPF (obrigatoriamente neste padréo)

Usudrio cadastrado com sucesso.

- & (27) S

Limper

Para a atuacdo, na Procuradoria, dos usuarios cadastrados, € necessaria a sua
associacao a entidade.



Associar usuario a entidade

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: & > i (26) &

» e-Proc - HOMOLOGAGAO -

RS
Menu Textual
isibilidade do Painel
Consulta Processual » [
i daF i {,"), 5o Analista a0 odos os Processos © Por Periodo até

de Pr
Gerenciamento da Procuradoria
Mensagens ria

Painel do Gerente Cadastros de Férias

Paradas do Sistema Gerenciamento da Procuradoria
Relatérios ,  Plantdo

Tabslas Basicas .

Usuérios .

GERENTE PROCURADORIA [~ |[ESEPEIE |

a e-Proc-HOMOLOGAGAO - Painel do Gerente
RS

Menu Textual

isibilidade do Painel
Consulta Processual » r
daPr » e AT e T Todos os Processos ate|
Gerenciamento de Processos »  Procurador
Mensagens » Cadastros da Procuradoria
Painel do Gerente Cadastros de Férias
Paradas do Sistema SR e 7
G Plantdo
Relatérios = Gerenciamento da Procuradoria
Tabelas Basicas »
Usudrios »

GERENTE PROCURADORIA [ |ESD PP |

(2 processo

RS
Menu Textual el el el o B

Consulta Processual »

Critérios de busca
Por login de usuario: Tipo de Usuario: Por entidade:

I I =

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: mums

» e-Proc-HOMOLOGAGAO -
RS

Gerenciamento da Procuradoria »

Gerenciamento de Processos »
Mensagens »

Painel dn Garanta

- o) /o

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Menu Textual Votiar | [ Eréxima
Consulta Processual * Login do usuario: Informe novamente
da P » I ologin
Gerenciamento de Processos »
Mensagens »

Painel do Gerente
Paradas do Sistema

Relatdrios »
Tabelas Basicas »
Usuérios »

GERENTE PROCURADORIA |+

SJRS - HOMOLOGAGAQ - Nome: |

a e-Proc -HOMOLOGAGAO -
RS

Menu Textual

Cadastro de Usudrios na Entidade/Localidade

preencha o grau, rito e localidades em que o voltar | | Eréxima
usudrio ira atuar.

Consulta Processual Login do usuario:

Gerenciamento da Procuradoria »

Gerenciamento de Processos > [ s ] o’ ™ ]|

Mensagens » Selecione o Grau Judicial de Atuagao:

Painel do Gerente [msos— [5] Clcnerprimeincrau Dlchete TR ‘
Paradas do Sistema

Relatérios »

Tabelas Bésicas » ‘
Usuarios »

Lista de Localidades (4 registros)

= Localidade UF Rito Processo

[0 canoas RS AMBOS -
[T capao da canoa RS AMBOS -

171 araustai AnIRNQ -

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: v GERENTE PROCURADORIA |~ |[ESEANPIS I |

4 e-Proc - HOMOLOGAGAO - Novo Procurador
RS

informe a entidade 4 qual o usudrio ficard

vinculado.
Menu Textual oitar | [ Saivar
Consulta Processual » Usuério: 7 ~ ~ ‘
Gerenciamento da Procuradoria s marcando aqui, voc seleciona todas as
Gerenciamento de Processos s s opciies. Lista de Entidades (4 registros):
Mensagens > ¥ queira o primeit Localidade 3
Painel do Gerente O [ s Porto Alegre RS
Paradas do Sist:
eradss do Sistema [ hmmiy gy Cap#io da Canoa RS
Relatdrios »
Tabelas Basicas » 0 ||t Sl Calas B
Usudrios » (w1 = S T R Gravatai RS
Lista de Entidades (1 registro):
= Entidade que ira representar na TR
=]




/! Atencédo! Em caso de desligamento de procurador, gerente ou analista, ndo
se esqueca de desvincula-lo dos cadastros da procuradoria e entrar em contato
com NAJ/RS/SC/PR e SRIP/TRF4 a fim de desativar o perfil do usuario. Os
cadastros da procuradoria sao de responsabilidade do procurador chefe.

RS: naj@ijfrs.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

Desvinculagéo dos cadastros da Procuradoria

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: s . 3 oa e

e e R Painel do Gerente

Manu Textual
Consults Processusl B ipreicide b d
| Gaanciamer X Wl Associglo Anaksta an Tedos o3 Processos © Por Periodo] i

Verstais ‘miimtnlwﬂmdam L
Painel do Gerente Cattenirsa da Fonas

Paradis do Sistema Gerenciamento da Procuradona
Relatdrios » | Plantho

Tabelas Basicas »

Usuanos »

SJRS - HOMOLOGAGAD - Home: il i -

& ®Proc- HOMOLOGAGAD -
RS

Menu Textual
Consulta Processual | Visibitidade do Painel

Painel do Gerente

Geranciamanto da Procuradona D Por Periodo i

de

Associacio Analists a0

s
»

.

Mansagens » Cadastros da Procuradona
Painel do Gerente Cadastros de Férias

Paradas do Sistema | Garsnciaments d o E‘g-""#

Relatdrios s —_—
Tabelas Basicas *
Usudnos »

SJRS - HOMOLOGAGAO -

& gProc-HOMOLOGAGRO- Gerenciamento Procuradoria Informar o login do usuario que terd
ocadastro desvinculada e, em
Menu Textual ACOES, desativar

Consulta Processual

Nome: B = (26) /&

i il il B

Critérios de busca
Por login de usuario: Tipo de Usuario: Por entidade:

[ I =]

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Processos
Mensagens

Painel do Gerente

Paradas do Sistema
Relatdrios » Lista de Associagio Procurador Entidade/Localidade (13 registrosy

Tabelas Basicas » * Entidade = usudrio ntna na ey

Bagé (Ambos), Bento Gongalves (Ambos), Cachoeira
do Sul (Ambos), Canoas (Ambos), Carazinho (Ambos),
Caxias do Sul (Ambos), Cruz Alta (Ambos), Erechim

(Ambos), Lajeado (Ambos), Novo Hamburge (Ambos),

Passa Fundo (Ambos), Pelotas (Ambos), Porto Alegre
[l il it (Ambos), Rio Grande (Ambos), Santa Cruz do Sul 5
W PROCURIDOR aim e e e oo s, 28

Usudrios »

Santana do Liviamento (Ambos), Santiago (Ambos},
Santo Angelo (Ambos), Uruguaiana (Ambos), Capdo da.
Canoa (Ambos), Gravatai (Ambos), Alegrete (Ambos),
Jaguardo (Ambos), Montenegro (Ambos), Santa Vitdria
do Palmar (Ambos)

- SR B S| | ASSISTENTE <
'_.. 1= _' TS DmER Sim Alegrete (Ambos), Porto Alegre (Ambos) =]

Santa Cruz do Sul (Ambos), Erechim (Ambos), Bagé
(Ambos), Santizgo (Ambos), Pelotas (Ambos),
Carazinho (Ambos), Santa Maria (Ambos), Lajeado
(Ambos), Berto Gongalves (Ambos), Santo Angelo
fAmhaos) Porto Aleare (Amhos) Caxias da Sul




SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: > = (26) 5

a e-Proc - HOMOLOGAGAO -
RS

Gerenciamento Procuradoria |Par= = desvinculagia de vérios usudrios.

basta 2 marcagio dos nomes no quadro
2baixo & movimentar sm DESATIVAR

Menu Textual SELECIONADOS Pesquisar | | Novo | | Desafivar Selecionados | | jmpnmir | | vottar |
Consulta Processual > e [

Gerenciamento da Procuradoria » Por login de usuario: Tipo de Usuario: Por entidade:

Gerenciamento de Processos » [=]

Mensagens »

Painel do Gerente

Paradas do Sistema

Relatérios » Lista de Associagio Procurador Entidade/Localidade (14 registros):
Tabelas Basicas » = Entidade ~ Usuario = Tipo Atua na Localidade Agoes
Usugrios > = =

Bagé (Ambos), Bento Gongalves (Ambos), Cachogira

do Sul (Ambos), Canoas (Ambos), Carazinha (Ambos),
Caxias do Sul (Ambos), Cruz Alta (Ambos), Erechim

(Ambos), Lajeado (Ambos), Novo Hamburgo (Ambos),

Passo Fundo (Ambos), Pelotas (Ambos), Porta Alegre

(Ambos), Rio Grande (Ambos), Santa Cruz do Sul P
(Ambes), Santa Maria (Ambos), Santa Rosa (Ambos),

Santana do Livamento (Ambos), Sanfiago (Ambos),

Santo Angelo (Ambas), Uruguaiana (Ambos), Capdo da

Canoa (Ambos), Gravatai (Ambas), Alegrete (Ambos),

Jaguariio (Ambos), Montenegro (Ambos), Santa Vitria

do Palmar (Ambas)

AT Sm segrte moos),PoroAegrs (ios)

PROCURADOR Sim

Santa Cruz do Sul (Ambos), Erechim (Ambos), Bagé
(Ambos), Santiago (Ambos), Pelotas (Ambos),
Carazinho (Ambos), Santa Maria (Ambos), Lajeado
(Ambos), Bento Gongalves (Ambos), Santo Angelo
(Ambos), Porto Alegre (Ambos), Caxias do Sul

(Ambos), Santa Rosa (Ambos), Novo Hamburgo -
PROCURADOR Sim (Ambos), Cachoeira do Sul (Ambos), Uruguaiana B&@
e (Ambes), Rio Grande (Ambas), Cruz Alta (Ambos),

Alteracdes de localidade, rito e grau de atuacdo d  0s usuarios

SJRS - HOMOLOGAGAQ - Nome: i

al X FI00 - HOMOLOONGND > Painel do Gerente

Visibiidade do Painel

3 Processos © Por Perl i

W | Associaghe Analista ao

!
\muam-n:u i Precuradoria |

Mensagens
Painel do Gatenle Cadastros de Férias

Paradas do Sistema Garenciamento da Procuradores
Relaténos > Planidio

Tabelas Basicas »

Usudnios =

SJRS - HOMOLOGAGAO

& @-Proc-HOMOLOGAGAD -
RS

Painel do Gerente

Manu Textual
Consulta Processual . - Visibidada do Paine
; el » Analista oo Por Pe o]
Gersnciamento ds Processos »  Procurtador
Mensagens » (Cadastios da Procuradena
Painal do Garante Cadastros de Féras
Paradas do Sistema | Garsnciamento da
Relatérios »  Flantio
Tabelas Basicas *
Usudiios .

= n6) /& 4

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: m . L] "o e i eocesze |

& e-Proc - HOMOLOGAGAOD -

=t Gerenciamento Procuradoria |informar o login do

usudrio  pesquisar

Bt P | siowe | | Duuspun Suinsionnses | mpoms | o |
Conps Erocetunl M .
Garenciamento da Procuradona » Pof login de irsuarnio Tipo do Usubrio: Pof enbidode:
Geranciamenta de Processos = | | =]
Mansagins »
Painel go Gerenta
Paradas do Sistema
Relatdnos » As3octagho Profuracor Entdacelo
abetas s * £ 2ensdase 5 Usubrio 2 Tipo et Localidade
Usudnos »
PROCURADDR. Sim Alpgrats (Ambos)
Bagé (Ambos). Banto Gongalves (Ambos), Cachoeia
h o Sul (Amoos), Canoss (Ambos), Carazinho (Ambas),
Canias do Sul (Ambes), Cruz Alta (Ambes), Erechim
{Ambos), Lajeado (Ambos}. Novo Hamburgo (Ambos),
1 : - Passo Fundo (Ambas), Petetas (Ambes), Porte Alegre
L =
B2 ad o il i d b3t | [ B TS =T PROCURAGOR i {(Ambos), Rio Grande (Ambs), Santa Cruz do Sul E&
. (Ambos). Santa Marna (Ambog). Santa Rosa (Ambas),
— Santana do Livamento {Ambos), Santiago (Ambos),
Sanlg A Capdo &3

Fonnnn ihmmhant Mol FAmamank Alnnenbe fhmbas)



I - = 5 & ]

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome:

a e-Proc- HOMOLOGAGAO -

pera aiterar & localidade, rita e grau de

Lt 2tuacéo do ususrio mavimentar em
M ACOES - Alterar Tipo Procurador Pasauiser | | Novo | | Dessiver Selacionasas | | mprimir | | yalter
Consulta Processual 5

Critérios de busca

Gerenciamenta da Pracuradoria » Por login de usuario: Tipo de Usudrio: Por entidade:

Gerenciamento de Processos - Pa4as [ [=] =rFaTr AL o s o e P e )

Mensagens >

Painel do Gerente

Paradas do Sistema

Relatdrios » Lista de Associagdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro):
Atuana

Tabelas Basicas > 7~ Entidade 2 Usuario 2 Tipo Localidade Agdes

o ) | -

Alterar Tipo Procurador

Pasquiser | | Nove | | Desativar Selecionades | | imenimir | | Vaitar

=N -~ ) /S

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: &

A €-Proc -HOMOLOGAGAO -
RS

Alterar Procurador

alterar e
Menu Textual salvar Saivar | [ voitar
o S ey
Gerenciamento da Procuradoria »
Gerenciamento de Processos >

Chefe Primeiro Grau

Mensagens 5 Chefe TR ‘

Painel do Gerente

Paradas do Sistema

Relatdrios »
Tabelas Basicas »
Ususrios » Lista de Localidades (27 registros)

Localidade UF Rito Processo

O N -
Bagé RS AMBOS :

Bento Gongalves RS ,AMBOS—E’
Cachosira do Sul RS IAMBOS—E’
Canoas RS AMBOS -
Cap3o da Canoa RS AMBOS -
Carazinho RS AMBOS -
Caxlas do Sul RS IAMBOS—E’
Cruz Alta RS ,AMBOS—E
Erechim RS AMBOS -

(as alteragBes também podem ser feitas sem a indica  ¢&o do login do usuario, mas com a
selegdo do seu nome na lista de usuarios da procura  doria)

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: mus proc - = (26) & 2

2 e-Proc-HOMOLOGAGAO - Gerenciamento Procuradoria  [Psra mudance no grau, rito ¢ localidade de
RS stuacéo do usugrio. movimentsr sm ACOES

i - Alterar Tipa Procurador e e i B
Consulta Processual S A—— =
Gerenciamento da Procuradoria 3 Por login de usuario: Tipa de Usuario: Por enfidade:

Gerenciamento de Processos » [

Mensagens .

Painel do Gerents

Paradas do Sistema

Relatorios Lista de Associagio Procurador Entidade/Localidade (13 registros )

Usudrios

Alte Tipo P cle
Bagé (Ambos}, Bento Gongalves (Ambos), Cachoeira SRR AEHRAg

do Sul (Ambos), Canoas (Ambos), Carazinho (Ambos),
MentElein Caxias do Sul {Ambos}), Cruz Alta (Ambos}, Erechim

Consulta Processusl »  ysuspgefl = =o - w - ] (Ambos), Lajeado (Ambos), Novo Hamburgo (Ambos),
Gerenciamento da > 5 Passo Fundo (Ambos), Pelotas (Ambos), Porta Alegre:

Procuradoria Selecione o Grau Judicial de Atuaca (Ambos), Rio Grande (Ambos), Santa Cruz do Sul Bl
e T s (Ambos), Santa Maria (Ambos), Santa Resa (Ambos), =t
Processos D —— Santana do Liviamento (Ambos), Santiago (Ambos),

Mensagens - Santo Angelo (Ambos), Uruguaiana (Ambos), Capdo da

2 Marcar Localidade(s) selesionada(s) cam o = Canoa (Ambos), Gravatai (Ambos), Alegrete (Ambos),
Painel do Gerente Rito Jaguardo (Ambos), Montenegro (Ambos), Santa Vitéria
Paradas do Sistema e 2 do Palmar (Ambos}

Relatirios. >
Tabelas Bisicas  »

Sim  Alegrete (Ambos), Porto Alegre (Ambas) &

Usuarios. »

[] | Bage. 7S [AMBOS = Santa Cruz do Sul (Ambas), Erechim (Ambos), Bagé

(Ambos), Santiago (Ambos), Pelotas (Ambos),
B :mo‘ RS ’AMEOS—E ‘Carazinho (Ambos), Santa Maria (Ambos), Lajeado
|Soneaires {Ambos), Bento Gongalves (Ambos), Santo Angelo
I T (Ambos), Porto Alegre (Ambos), Caxias do Sul
o sul = (Ambos), Santa Rsa (Ambos), Nove Hamburge

| sim (Ambos), Cachoeira do Sul (Ambos), Uruguaiana Bl
(Ambos), Rio Grande (Ambos), Cruz Alta (Ambos),

‘homologa-1g1.




Menu Gerenciamento da Procuradoria/gerenciamento da procuradoria —
permite também pesquisar através do login, as vinculacdes dos procuradores e
demais usuarios com as respectivas entidades.

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: . - ] e, processo GERENTE PROCURADORIA || EE AP W |

2 :':"” - HOMOLOGAGAO - Gerenciamento Procuradoria

Menu Textual [ Pasuiner | [ Howe | [ Desaifvar Salecionado | [ impeimi | [oliar
Consulta Processual ——

Gerenciamento da Procuradoria » Por login de usuario: Tipo de Usuério: Por entidade:

Gerenciamenta de Processas » I [ [

Mensagens
Painel do Gerente

Paradas do Sists ¢ - - e
=2 ,as L pode ser feita a pesquisa pelo login do usuario, ou consultar na
Relatdrios *  relacdo de todos Arios Vi nap ia, abaixo.
Tabelas Basicas »

"'\

Lista de Asseciacdo Procurader Entidade/Localidade (164 registros - 1.a 50).

Usuérios * 2 %entidade < Usuario 2 Tino Mua Localidade Agdes

Designacéo de procurador chefe

No menu Gerenciamento da Procuradoria/Gerenciamento da Procuradoria é
possivel atribuir ou suprimir o perfil “procurador chefe”. E fundamental haver
indicacdo de novo procurador chefe antes da excluséo, a fim de assegurar as
funcionalidades exclusivas do procurador chefe. Observar também a
necessidade de indicacéo para as TR no gerenciamento das bases das Secdes
Judiciérias.

SJRS - HOMOLOGAGAO . Nome: s

4 e-Proc - HOMOLOGAGAO -
RS

Menu Textual
Consulta Processual

> % (26) /&~

Painel do Gerente

51| Associagio Analista a0 @ Todos os Processos @ PorPeriodo it

Ersage Cadastros da Procuradoria
Paa e e Cadastros de Férias

Paradas do Sistema Gerenciamente da Procuradoria
Plantdo

Relatérios
Tabelas Basicas
Usudrios

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: &

4+ e-Proc - HOMOLOGAGAO -
RS

> i (26) & 2

Painel do Gerente

Menu Textual

Consulta Processual > T Painel
da P N 4o Analista 20 © Todos os Processos © Por Periado ae
de Pr » P d

Mensagens »  Cadastros da Procuradoria

Painel do Gerente Cadastros de Férias

Paradas do Sistema Gerenciamento da Procuradoria o
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Gerenciamento de analistas/Assistente

No menu “Gerenciamento da Procuradoria/Associacao Analista ao Procurador”
o procurador-chefe e o gerente podem vincular um servidor do 6rgdo aos
procuradores. Estes usuarios poderao auxiliar o procurador, de acordo com a
previsdo das acdes disponiveis 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 maximo nivel de sigilo 2.

Assistente: elabora documentos para os processos do procurador ao qual
estiver associado. N&o tem acesso a processos com segredo de justica e sigilo.
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Os documentos elaborados pelo assistente séo disponibilizados no painel do
procurador, no localizador: movimentagcdes pendentes.
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Menu Gerenciamento da Procuradoria/cadastros da pro  curadoria —
permite a visualizacdo de todos os usudarios cadastrados na respectiva
entidade.
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Cadastro de Férias

Permite informar o periodo de afastamento do procurador. Durante este
periodo o procurador ficara indisponivel na relacdo de procuradores da
funcionalidade de gerenciamento de processos. E importante fazer o
gerenciamento transitorio a fim de evitar recebimento de intimac6es durante o
afastamento ou, sera necessario que, o gerente ou o procurador chefe,
gerencie os processos do procurador durante este periodo.
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Plantdo/Procurador Plantao

Perfil de procurador que recebera “intimagdes urgentes” de toda a procuradoria
durante os periodos de plantao.
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Gerenciamento de processos
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Gerenciamento de processos/gerenciamento individual

(substabelecimento) — menu disponivel que permite o procurador-chefe e o
gerente designar em cada processo a representacdo da procuradoria
executando vinculagcdes de procuradores que irdo atuar no processo. O tipo de
gerenciamento pode ser remeter para outro procurador (substituir) ou cadastrar
(acrescentar/associar) outro.
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Gerenciamento de processos/gerenciamento em bloco d a procuradoria

(substabelecimento) - menu disponivel ao gerente e ao procurador-chefe para
gerenciar a representacéo da entidade em blocos de processos, de acordo com
os filtros oferecidos. Também disponivel para o procurador gerenciar em bloco
0s seus processos. O gerenciamento pode substituir, associar ou substituir
transitoriamente o procurador (este ultimo é especifico para utilizacdo nos
periodos de afastamento do procurador).
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Gerenciamento Transitorio de Processos da Procurado ria

Através desta funcionalidade, o gerente, procurador chefe ou o préprio
procurador que esteve afastado, pode resgatar 0s processos gerenciados no
modo substituicdo transitoria.
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