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1. CADASTRO

O cadastro do sociedade de advogados serd realizado medionte o
requerimento de seu responsdvel, através da abertura de chamado no
Portal de Informdtica do TUMG, que poderd ser acessado por meio do
endereco: https://informatica.tjmg.jus.br/ess.do

A documentagdo exigida para o cadastromento da Sociedade de

Advogados no eproc é a seguinte:

1. Contrato Social e Ultimas alteragdes;

2. Carteira da OAB do sécio majoritario;

3. Cartdo CNPJ;

4. Certiddo da OAB referente ao registro da Sociedade;

5. Telefone para contato e enderego de e-mail para envio do login e
senha para o primeiro acesso;

6. Uma selfie do responsdvel pela sociedade que serd cadastrado como
Advogado-Titular, segurando documento original de identificagdo com

foto.

2. ACESSO AO SISTEMA EPROC

Apds o cadastramento da sociedade de advogados e a vinculagdo do
Advogado-Titular pelo Suporte eproc, o acesso ao perfil da sociedade serd
realizado por meio do login e senha do Advogado-Titular, e este fard o
gerenciamento inicial da sociedade, realizando os cadastros e atribuindo os
devidos perfis aos demais usudrios.

No painel inicial, além do perfil de Advogado para atuagdo autdnoma, o
titulor da sociedade terd o perfil de ‘Advogado - Titular", podendo definir
qual usudrio pretende utilizar como padrdo de acesso.


https://informatica.tjmg.jus.br/ess.do
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Irparacontelido Irparamenu A+ A- @ wlibras Acessibilidade

HOMOLOGAGAQ

Selecdo de perfil @

leoncio.adv / LEONCIO ADVOGADO / ADVOGADO

Selecione o usudrio/lotagio: Definir usudrio padrio @

Descrigdo

ADVOGADO

I ADVOGADO-TITULAR I

(Tela inicial apds acesso ao sistema - Selegéo de perfil)

o, Observagdo: Caso o(a) usudrio(a) tenha selecionado um perfil de acesso
padrdo, ao logar no sistema a pdgina inicial serd daquele perfil, a alteragdo
do perfil selecionado é feita na caixa de selegdo localizada na parte
superior,  esquerda na tela.

Ir para contetido  Irparamenu  Pesquisaprocessual A+ A- @

MG322085 - ADVOGE +

MG

Pesquisarno Menu@l 15322085 - ADVOGADO
Menu Textual MG322085 - ADVOGADO-TITULAR Advogado
TIMG

MG322085 -
Consulta Processual MGE322085 -

Atendimento e Tutoria:
ADVOGADOD

ADVOGADO-TITULAR

Gerenciamento da Sociedade de Citagoes/Intimagoes
Advogados

Gerenciamento de Escritério de Pratica
Juridica

Gerenciamento de Processos
Laudos Técnicos Tipo Quantidade

Mensagens Processos com prazo em
aberto

Movimentag3o Processual

| R T o A e L e T Y e

(Tela - Painel Inicial)
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3. GERENCIAMENTO DA SOCIEDADE PELO ‘ADVOGADO-TITULAR"

O gerenciomento da sociedade serd realizado através do perfil de
Advogado-Titular, que poderd atribuir os perfis de gerente, advogado e
assistente de advogado aos demais integrantes, conforme atuagdo de cada
um.

Aindo, é possivel delegar tais fungdes inerentes ao gerenciamento da
sociedade oo usudrio com perfil de Gerente da sociedade, ndo sendo
exigido que este seja Advogado, uma vez que o perfil NnGdo possui permissdo
de atividades processuais.

3.1 Cadastro de Usudrio - Gerente da Sociedade de Advogados
Para cadastrar o perfil de Gerente, o Advogado-Titular deverd:

1. No “Menu" textual, buscar e selecionar a opgdo “Cadastro de Usuarios”.

Ir para conteido  Ir paramenu  Pesquisa pr

Usudris Painel do Advogado
E&daStro de Usurios

Senhor Advogado e Senhora Advogada

2. Na pdgina “Cadastro de Usudrios", inserir o nome ou CPF do usudrio.
Em seguidaq, clicar em “Consultar”.

Cadastro de Usudrios ®@

Limpar  Voltar

Informe a sigla do Usudrio: Ou o Nome:

CPF:

3. O Advogado - Titular poderd cadastrar os seguintes tipos de usudrios:
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Tipos de Usudrios Prefixos
Assistente - Sociedade de Advogados ASSESC
Gerente - Sociedade de Advogados GERESC

4. Apds selecionar o perfil, a sigla serd automaticomente preenchida com
o prefixo + CPF,

S. Para finalizar, deverad clicar em “Incluir”.

3.2 Gerenciamento da Sociedade de Advogados - Associar Usudrio

Apds a realizagdo do cadastro com a atribuicdo do perfil ao usudrio

integrante da Sociedade de Advogados, o Advogado-Titular ou o Gerente da
Sociedade deverd associar o usudrio a Sociedade.

Para tanto, deverd:

1. Acessar a opgdo “Associar Usuadrios’, submenu de “Gerenciamento da
Sociedade de Advogados”. Apds, deverd clicar em “Novo”.

(Y[cAll | EONCIO.ADV - AD
ASSOCIAR|

Gerenciamento da Sociedade de
Advogados

e
Associar Assistente ao Advogado
Associar Usuarios

Gerenciamento de Escritorio de Pratica
Juridica

Assoeiar Advogado-Titular

Assogiar Assistente ao Advogado
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Gerenciamento da Sociedade de Advogados @
Pesquisar | | Nowo | | Fechar
Login Usudrio:
Digite a Sociedade de Advogados que deseja pesquisar:
~
Lista de Associagio - Sociedade de Advogados (3 registros)

- Sociedade de Advogados + Usuirio iChefe  :Temporrio - Gerente < Assistents - Estagiario 24343  * jntimagdes CA“‘I'.-m Agdes
SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY OBOLARI DE MAGALHAES ( MG123456 ) Nao Mao Nao Nio Nio Sim Sim 5

2. No campo “Login do Usudrio®, apds inserir o login, o sistema buscard o
cadastro do usudrio e apresentard login “Nome do usudrio” em uma
caixa para selecdo, sendo necessdrio clicar na opg¢do apresentada
para inserir o usuadrio.

0 Observagdo: Este compo ndo permite a utilizagdo da tecla enter para

inclusdo do usudrio, é preciso clicar no nome que aparecerd na caixa de

selegdo.

3. Apds, clicar no checkbox localizado a esquerda do nome da sociedade
de advogados para seleciond-la e, em seguida, clicar em “salvar” para
finalizar o procedimento.

pc LUl MG123456 - ADVOG, ¢

Associagdo de Usuario & Sociedade de Advogados

. sovar| ool
1ooin. do. Usurio: )
(CERESC DRI ANTONIO DA SILVA - GERENTE - SOCIEDADE ADVGGADOS
Lista do Sociedade de Advogados (1 registro)
Soc. de Advogados
SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE GY
Saivar | | Cancalar

4. Feita a inclusdo, o sistema apresentard a mensagem: “Cadastro(s)
efetuado(s) com sucesso’, informando o nome do usudrio inserido e
seu login e indicando os critérios de cadastro (chefe, adv. comum,
tempordrio, gerente, assistente) e, por fim, o nome da sociedade de
advogados.




e LU MG123456 - ADVOG/ ¢

Associagdo de Usuario a Sociedade de Advogados

Cadastro(s) efetuado(s) com sucesso.
Usuério Chefe Adv. Comum Temporario Gerente Assistente Sociedade de Advogados
ANTONIO DA SILVA (GERESC54262250652) Nao sim Nio sim Nao SOGIEDADE ADV - GONFIG TESTE CY

3.3 Gerenciamento da Sociedade de Advogados - Associar Advogado

Para associar advogado(a) & Sociedade, este j& deverd possuir cadastro no
sistema. A associagdo do(a) Advogado(a) poderd ser realizada pelo
Advogado - Titular ou pelo Gerente da Sociedade.

Para tanto, devera:

1. Acessar o Menu — Gerenciomento da Sociedade de Advogados —
‘Associar Usudrios".

2. Na tela ‘Associagdo de Usudrios a Sociedade de Advogados”, clicar em
“‘Novo".

3. Na nova tela, deverd inserir o login do usudrio sem utilizar a tecla
enter, apenas aguardar que o sistema retorne o resultado para
realizar a selegdo.

4. Apds, selecionar o tipo de advogado: Advogado Comum, Titular da
Sociedade de Advogados ou Advogado Tempordario.

S. Para finalizar, selecionar a Sociedade de Advogados e clicar em

“ »
Salvar”.
Associacdo de Usudrio & Sociedade de Advogados @
» Sahvar | Cancelar
MG1ZH436 | OBOLARI DE MAGALHAES - ADVOGADO
|ng- Advogado Comum () Titular da Sociedade de Advagados " Advogade Temuurén'ol
Lista de Sociedade de Advogados (1 registro):
Soc. de Advogados

SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY
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O sistema retornard uma mensagem de que o cadastro foi efetuado com

SUCessoO.

Associacéo de Usudrio 4 Sociedade de Advogados

@

Cadastro(s) efefuado{s) com sucesso.

OBOLARI DE MAGALHAES (MG123456)

Usuirio

Chefe Adv. Comum Temporario Gerente Assistente Sociedade de Advogados
Néo Sim Nao Nao Nao ‘SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY

Vejomos:

IMPORTANTE

A associagd@o dependerd da
realizagdo de confirmacdo,

que aparecerd no painel
do(a) advogado(a) que foi
associado(a).

=R Il 11G123456 - ADVOGE &
- e

Painel do Advogado

Citagdes/Intimagdes

MG

Tipo

B reticioinicial | 14 Ultimas movimentagdes

Asua OAB (MG123456) foi vinculada a(o) SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY. Vocé confirma essa asseciagio? |

sim  Néo

Audiéncias/Féruns de Conciliagdes/Pericias

Audiéncias Foruns de Conciliagdes Pericias

Quantidade Situagio

@)

i= Relacio de processos

Quantidade
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Apds a confirmagdo da associagdo, o(a) advogado(a) poderd verificar em seu
painel, na “Area de trabalho”, quando houverem, os processos pendentes da
Sociedade de Advogados.

Ir para contelido  Irparamenu Pesquisaprocessual A+ A- @) wlibras Acessibilidade

= 5 Mo A

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual R
Area de trabalho
Associar Assistente ao Advogado
Atendimento e Tutorias
Pendéncias Substabelecimento
Consulta Processual
Gerenciamento de Entidades Tipo Quantidade
Mensagens Processos pendentes do advogado 0
Movimentagdo Processual Ioncessos pendentes da Sociedade de Advogados 0 I
Painel do Advogado Movimentag&es/peti¢des pendentes para advogado 0
Paradas do Sistema
Petig@o Inicial
Petigao/Movimentagéo
RIS Audiéncias/Foruns de Cunciliaqﬁes/?erich_s

No momento da distribui¢cdo, o(a) advogado(a) poderd escolher se pretende
distribuir o processo em nome da sociedade ou por conta propria.

PSSl 1c123456 - ADVOGH

Peticionamento Eletrnico (1 de 5) - InformagGes do processo (@]

Informagdes do processo > Assunios >> Partes Autoras »> Documentos

Informagdes Preliminares

Desejo entrar com a agdo em: Valor da Gausa: (RS) (Somerte nimeros)
Belo Horizonte v
Rito: () N30 se aplica valor de Algada
JUizo GoMUM v
frea: Ditribuir por:
sl . SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY v

SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY

GONTA PROPRIA

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) v

3.4 Gerenciamento da Sociedade de Advogados - Associar Assistente a
Advogados

Nos casos dos assistentes, além da associa¢do na Sociedade de Advogados,
é necessdrio a vinculagdo com o(a) advogado(a) a quem prestard
assisténcia, sendo possivel associd-lo a mais de um profissional.
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Para realizar a associagdo, o Advogado-Titular ou o Gerente da Sociedade

deverd:

1. Acessar o Menu Textual “Gerenciamento da Sociedade de Advogados:
Associar — Assistente ao Advogado”.

(V[cBl | EONCIO.ADV - AD
ASSOCIAR|

Gerenciamento da Sociedade de
Advogados

BSSHEiat Assistente ao Advogado

F

BSS68iar Usuarios

Gerenciamento de Escritorio de Pratica
Juridica

BSS8EiarE Advogado-Titular

BSSHEiat Assistente ao Advogado

2. Na tela “Gerenciomento de Assistentes de Sociedade de Advogados’,
deverd incluir o escritério, o login do assistente e o login do advogado
oo qual o assistente serd vinculado.

3. Apds, clicar em “Incluir’ e, para finalizar, “Salvar”.

Gerenciamento de Assistentes de Sociedade de Advogados @

SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY v

Login do Assistente:

FERREIRA DA SILVA - ASSISTENTE - SOCIEDADE ADVOGADOS v

Login do Advogado:

OBOLARI DE MAGALHAES - ADVOGADO ~

|

Inciuir Limpar

Ammuaﬂnt Agdes

4. Apds salvar a inclusdo, o nome do assistente aparecerd vinculado &
Sociedade de Advogados e ao Advogado selecionado.

5. Para replicar a associagdo para o 2° Grau, basta clicar no icone (=),
localizado em agdes.
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Gerenciamento de Assistentes de Sociedade de Advogados @

Escritorio:
Login do Assistente:

Login do Advogado:

Inciuir Limpar

Advogado Agdes

Lista de Assistentes/Advogados (1 registro)

+ Soc. de Advogados 2 Assistente % Advogado 4 Data Incluséo Agdes
SOGIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY FERREIRA DA SILVA (ASSESC19522592665) .OBOLARI DE MAGALHAES (MG123456) 16/12/2024 15:01:12 ]

4. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA POR PERFIL

Conforme j& abordado, na sociedade de advogados é possivel atribuir os
perfis de Gerente de Sociedade, Advogado e Assistente de Advogado aos
usudrios que integram a sociedade.

Vejomos as funcionalidades disponiveis por perfil:

4.1 Funcionalidades do perfil de Gerente da Sociedade de Advogados

N&o € necessdrio que o usudrio com perfil de Gerente seja advogado, uma
vez que as atividades realizadas por este perfil nGo sdo inerentes Qs
atividades processuais, mas apenas administrativas.

As funcionalidades deste perfil sGo:

@codostro de usuarios;
@gerenciomento da Sociedade de Advogados;

@ gerenciamento via substabelecimentos de processos, individual e em
bloco.

a) Como realizar o gerenciamento de processos de forma individual

O gerenciomento de processos deverd ser realizado quando houver
necessidade de substituicdo ou associagdo de um novo advogado aos
processos da sociedade de advogados.



£
eproc

Para acessar a funcionalidade, o(a) usudrio(a) devera:

1. Pesquisar no “Menu" Textual a opgdo “Gerenciamento Individual da
Sociedade de Advogados”.

2. Apds, inserir o nimero do processo e clicar em “Consultar”.

= . Mo [
—_ e

Pesquis: Menu (Alt + m) . .
st U Gerenciamento Individual de Processos @
Atendimento e Tutorias I e M
Gerenciamento da Sociedade de
Advogados M RS EXE
Gerenciamento de Processos a | 1000542-52.2024.8.13.0024 |
Gerenciamento em Bloco da
Sociedade de Advogados Consular M
Gerenciamento Individual da
Sociedade de Advogados
Paradas do Sistema
. . .. “ . . .
3. O sistema retornard pdgina de “Gerenciomento Individual de

Processos’, na qual o(a) usudrio(a) deverd escolher o “Tipo de
gerenciamento” (substituir procurador ou associar procurador) e
marcar o checkbox do tipo de destinatdrio que receberd o processo
(Advogado da Sociedade, Outra Sociedade de Advogados ou

Advogado comum).

4. Por fim, marcar o checkbox do processo em que haverd a substituicdo
ou associagdo e clicar em “Executar”.

Gerenciamento Individual de Processos @

N°® do Processo
[10005433720245130024

ROSILANIA ( DBOLARI DE MAGALHAES (MG123456) | SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTECY )

I ® Advogados da Sociedade de Advogados I I Oulra Sociedade de Advogados

O Advogado comum
|Auvouano que ira receber o processo: |
Scolna um A0vogado v

 Qualificagio da
< parte

ipo de gerenciamento:
RSSoCiar procurador v

“ Nimero processo + Classe 4 Assunto Pélo Oposto 2 0itimo Evento  Remetido ao Plantio Prazo em aberto/Data Final

1000543-37.2024.813.0024 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL  AUTOR CND/Certiddo Negativa de Débito {REU) Juntada de certiddo Nio Nio

Consubar | | Execunar | | vokar

oOObservogéo: Apds a escolha do tipo de gerenciomento e do tipo de
destinatdrio (Advogados da Sociedade de Advogados, Outra Sociedade de
Advogados ou Advogado Comum) serd aberta a respectiva caixa de selegdo
para inclusGo do usudrio que ird receber o processo.
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Por fim, o sistema retornard mensagem de que o procurador foi cadastrado
com sucesso, indicando o nudmero do processo, a parte representada, a
qualificagdo, o tipo de gerenciomento e uma mensagem indicando para

qual advogado o processo serd cadastrado.

Resultado do Gerenciamento de Processo Individual ®

ROSILANIA | OBOLARI DE MAGALHAES (MG123456) | SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY )

Procurador cadastrado com sucesso no{s) processofs)
Nimero Processo Parte Representada Qualificado da parte Tipo Gerenciamento Mensagem
1000543-37.2024.3.13.0024  ROSILANIA AUTOR Cadastrar Processo Cadastrar para OBOLARI DE MAGALHAES (MG123456) - ADVOGADO - SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE G

Nos casos de associagdo de procurador, serd langado o evento no processo:

“Substabelecimento com reserva”

5 16/12/2024 SUBSTABELECIMENTO COM RESERVA - (GERESC51261561600 -
16:40:05 COBOLARI DE MAGALHAES para MG15 290 - GERALDO MAGELLA

SERESCS'I25"5L’>’I600|

Nos casos de substituigdo de procurador, serd langado o evento no
processo: “‘Substabelecimento sem reserva”.

GERESC51261561600 |

4 16/12/2024 SUBSTABELECIMENTO SEM RESERVA - (GERESC51261561600
16:36:53 OBOLARI DE MAGALHAES para MG110090 - RODRIGUES DE FARIA)

b) Como realizar o gerenciaomento de processos em bloco
O gerenciamento de processos também poderd ser realizado em bloco:

No menu lateral, escolher a funcionalidade “Gerenciaomento em Bloco da
Sociedade de Advogados”.

1. Na nova pdginag, selecionar a sociedade de advogados e o advogado
oo qual os processos estdo vinculados, podendo filtrar os processos
por Varo, Classe, Assunto e Competéncio.

2. Apbs, clicar em “Consultar”,



Pesquisar no Menu (Alt+m) Gerenciamento em Bloco de Processos @
Atendimento e Tutorias » Consutar | | Executar | | Limpar

Gerenciamento da Sociedade de

Sociedade de Advogados:
[SOGIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY v

o de Processos
Advogade:

Gerenciamento em Bloco da | OBOLARI DE MAGALHAES (MG123455) - ADVOGADO ~
Sociedade de Advogados
Vara Estadual: Classe Judicial
Gerenciamento Individual da i = 5
iedade de Advogados
Paradas do Sistema Assunto Judicial (Listar Todos) Competéncia Judicial
[ [ v
Tabelas Bisicas
Tutorial ROSILANIA
Usudrios Tipo de gerenciamento: Advogado que iré receber os processos:
[Escolha ~ [ Escolha um Advogada ~
Guia de desenvolvimenio
4 Nimero processo 4 Classe * Nome da parte 4 Assunto + itimo Evento Prazo em aberto/Data Final
() 1000543-37.2024.6.13.0024 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL ROSILANIA ~ (AUTOR) GNDICeftidzo Negativa de Débito PETIGAO PROTOCOLADA JUNTADA Nao
Gonsular | | Executar | [ Limpar

3. O sistema retornard a lista com os processos que corresponderem aQ
pesquisa, sendo possivel escolher entre substituir advogado
(Substabelecimento  sem  reservas) ou  associar  advogado
(substabelecimento com reservas);

4. Apds, selecionar qual advogado da sociedade ird receber os
processos;

5. Para finalizar, basta marcar o checkbox localizado & esquerda do
nUmero dos processos que serdo gerenciados e clicar em “Executar”,

Gerenciamento em Bloco de Processos ‘
Consultar | | Executar p:

g@

Sociedade de Advogados:
[SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY 2

Gerenciamento de Processos
Advogado:

Gerenciamento em Bloco da [ OBOLARI DE MAGALHAES 456) - v
Sociedade de Advogados
Vara Estadual Classe Judicial
Gerenciamento Individual da i = | =
Sociedade de Advogados
e Assurto Judicial (Listar Todos) Competéncia Judicial
[ [ v
Tabelas Basicas
Tutorial ROSILANIA
T Tipo de gerenciamento: Advogado que iré receber 03 processos:
[Associar Advogado v [Escolha um Advogada v
Guia de desem
2 Niimero processo +Classe * Nome da parte * Assunto 2 Uitime Evento Prazo em abertoiData Final
1000543.37 2024 8.13.0024 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL ROSILANIA (AUTOR) CHDICerlidio Negativa de Débito PETICAO PROTOCOLADA JUNTADA Ngo
Consular | | Exeeutar | | Limpar

4.2 Funcionalidades do perfil de Advogado da Sociedade de Advogados
O(0) advogado(a) associado a sociedade, poderd:
gDistribuir peti¢des iniciais;

gReolizor peticdes intermedidrias;
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@Receber intimagdes eletronicas;
@Abrir/Fechor prazos dos processos em que estiver associado;

@Proticor outras agdes relacionadas aos processos.

No painel do Advogado associado & Sociedade, é possivel verificar através
da “Area de trabalho® , de forma separada, 0s processos pendentes do
advogado e os pendentes da Sociedade de Advogados.

E=R R VIl 116123456 - ADVOGE &
E

Sessoes de Julgamento

Tipo Quantidade

Processos em pauta 0

Area de trabalho

Pendéncias Substabelecimento

Tipo Quantidade

Processos pendentes do advogado a

IProceﬁsospendemtes da Sociedade de Advogados a

Movimentag&es/peticdes pendentes para advegado a

4.2 Funcionalidades do perfil de Assistente de Advogado

O ossistente de advogado poderd auxiliar na preparagdo de petigdes
iniciais e peticdes intermedidrias para o(a) advogado(a) a quem estiver

associado(a), todavia, ndo poderd assinar nenhum tipo de petigdo.

Funcionalidades disponiveis para o perfil:

@Preporor peticdo inicial ou intermedidrio para distribuicdo pelo(a)
advogado(a) a quem estd associado;

@Reolizor consulta processual,
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@Acesso, através do painel inicial, das intimagdes direcionadas a(o)
advogada(o) a quem estd associado.

No painel do assistente da Sociedade de Advogados é possivel verificar os
processos vinculados G sociedade em Tabela de Processos, ter acesso Qs
Peti¢Ses Iniciais pendentes de distribuigdo e as Movimentagdes pendentes.

SR scscsorosazsoas « » SR ©

Painel do Assistente - Sociedade de Advogados @

5 Tabela de Processos
Procurador Quantidade de processos

OBOLARI DE MAGALHAES (MG123456) - ADVOGADO-TITULAR / SOCIEDADE ADV -
CONFIG TESTE CY

etigdes Iniciais pendentes de distribuicdo

Tipo Quantidade de processos
Processos pendentes da Sociedade de Advogados 0

Processos pendentes J4 distribuidos da Sociedade de Advogados 0

T Movimentagoes pendentes.
Tipo Quantidade de processos

MovimentagBes pendentes para advogado 0

a) Funcionalidades do perfil de Assistente de Advogado - Preparar
processo para distribuigdo

O assistente de advogado poderd realizar a preparagdo de processo para
posterior distribuicdo pelo advogado a que estd associado.

Para tanto, deverd:

1. Acessar o menu Petigdo Inicial, e na primeira etopa (1 de 95) -
Informagdes do processo, deverd selecionar o advogado para quem
deseja preparar a distribuicdo, conforme a seguir:
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Peticionamento Eletrnico (1 de 5) - Informagdes do processo

Informagdes do processo > Assunios >= Partes Autoras »> Documentos

Informagses Preliminares

Desejo entrar com a agdo em: Valor da Causa: (RS) (samente nimeros)
Belo Horizonte v

Rito: Néo se aplica [ Valor de Algada
JUZO COMUM v [Preparar distribuigao para:

Area: 'OBOLARI DE MAGALHAES - MG123456 - ADVOGADO / SOCIEDADE ADV - CONFIG TESTE CY v
Fazenda Piblica v

Classe processual:
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL v
Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) v

Processo Originério:

Juizo:

Para a efetivagdo da preparacdo, é obrigatério que o assistente
realize o preenchimento das S (cinco) etapas do peticionamento.

LU [}

Na etapa 5, é possivel: “Retornar para a etapa inicial’, “voltar para a

nou

pdgina anterior’, “oreparar para Advogado” ou "cancelar”.

Caso o processo esteja apto a distribuigdo pelo(a) advogado(a), o
assistente deverd clicar no botdo “Preparar para Advogado”.

I pars conteiide I paramenu  Pesquisa processual A+ A~ @) % Libas  Acessibilidade

3

HOMOLOGAGAD

Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos @
nformagtes do processo > Assuntos =» Partes Autoras >> Partes Rés >> Documentos
< Retomar para Etapa Inicial =~ < Anterior Cancelar

Requer prioridade de tramitago - Doenga grave Regquer Liminar/Antecipago de Tutela Requer prioridade de tramitagao - Idoso

Informagdes Adicionais

Requer prioridade de tramitago - Pessoa com deficiéncia Requer prioridade de tramitagéo - Crianca e Adolescente Processo com pessoa enquadrada na LEI 14.289

Opgée por Juizo 100% Digital

Conciliacdo
Manifesto que NAO tenho interesse em conciliar. (art. 334, §5° CPC)

Adicionar mais | Digitar D Opgies
[-1Documento 1
Arquivo Escolher arquive
Listar todos
Tipo
Sigilo Sem Sgilo (Nivel 0) v
v
Confirmar selegio de documentos

5. O sistema apresentard um resumo das informagdes preenchidas, para
concluir basta clicar em “Finalizar preparagdo”.
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Peticionamento Eletrénico O]
Resumo das Informagdes
Desejo entrar com a agdo em:
Belo Horizonte
Rito do Processo:
Juizo coMum
Tipo de Agdo:
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL
Sigilo:
Sem Sigilo (Nivel D)
Assunto Principal:
Processo e Procedimento, DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO
Partes :
USUARIO E-PROC (Principal)
X
ACAO EDUCACIONAL CLARETIANA (Principal)
Distribui¢éo preparada para:
LEONORA ADVOGADA TESTE - leo.adv - ADVOGADO-TITULAR/PEARSON
HARDMAN ADVOCACIA TESTE

Documentos

@IN\C

Confi ap 3o do ajui: do

Finalizar preparagdo Cancelar

5. DISTRIBUICAO DE PROCESSOS PREPARADOS

No painel do(a) advogado(a), o processo preparado constard na Area de
trabalho — “Processos pendentes da Sociedade de Advogados”.

Para distribuir, o(a) advogado(a) deverd clicar no ndmero de processos,
localizado na coluna “Quantidade”.

Area de trabalho

Pendéncias Substabelecimento

Tipo Quantidade

Processos pendentes do advogado

Processos pendentes da Sociedade de
Advogados

Movimentagdes/petigies pendentes para
advogado
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> Uma nova tela serd aberta com as Peticdes Iniciais pendentes de
distribui¢do, onde poderd clicar em “Distribuir® para finalizar.

=> Na coluna Acdes, poderd consultar os dados preenchidos clicando no

icone  (I2) ou excluir a pendéncia no icone ().

Peticdes Iniciais pendentes de distribuicéo ©)

Autor Réu Assunto * E:Il;qg: - Criado por

S pre 3 2gistr
-y
S (ASSESC] )

=> Nas peticdes intermedidrias, é possivel consultar os autos clicando no
numero do Processo. Na coluna agdes, poderd consultar a peticdo e os

dados preenchidos ou excluir a pendéncia.

= Para finalizar, basta clicar em “Peticionar”.

Movimentagdes pendentes ®
Voltar

Lista de Movimentacdes preparadas (1 registro):

. Data Final do
Prazo

Data da N

Criagio
1001759- PETICAD 27/06/2024 LUCARELLI ASSISTENTE DE

33.2024.8.13.0024 ; 10:13:36 ADVOGADO (ASSESC26279726002)

Processo ¢ Preparado por Agoes

Peficionar | | Voltar

6. RELATORIOS

Para facilitar o controle dos processos e prazos, o painel do Advogado -
Titular possui a funcionalidade Relatérios, na qual é possivel verificar a
Relagdo de Processos e a Relagdo de prazos a vencer.
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Ir para coneuao Ir para

Pesquisar no Menu (Alt + m)

U e a

Gerenciamento de Processos
Laudos Técnicos
Movimentagé@o Processual
Paradas do Sistema
Petigdo/Movimentagdo

Relatorios

Relag&o de Prazos a Vencer

Relagd@o de Processos
Tutorial

Usudrios

6.1 Relatorios - Relagdo de processos

Na opgdo “Relagdo de processos” é possivel verificar os processos
vinculodos ao advogado.

Ainda, é possivel filtrar os processos por Situagdo, Nivel de Sigilo do
Processo, Rito, Classe, Vara Estadual, Data de Autuagdo, Processo
relacionado, Tipo Tema e Situagdo Tema.

Caso queira que 0s processos baixados sejom relacionados na pesquisq,
basta marcar o checkbox da opgdo "Listar processos baixados”.
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Relatdrio de Processos ®I
mprimir Gerar Planilha Buscar | Vaolta
Situagan do process; Nivel de Sigilo do Processo: Fito Processo
Todos ¥ | Todos v | Todos v
Classe do Procasso; Vara Estadual: Data Autuagso:
=
Todas v | Todas v
Processo relacionado: Tipa Tema: Situagio Tema:
Listar processos baixados
Listade egistios
., Data/Hora Valor
o . . . + Uhimo * + Data/Hora *
+ NimeroProcesso 5 Classe g Autores Principais & Réu(s) +  Localidade Judicial g Assunto i g / t:ra
~ Evento . - Autuiagao
Evento Causa
Confimada
1003266 HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA
" HAMAR ENTIDADE EPROC . . : 04/10/2024 16/09/2024
29.2024813.0024 CONSIGNACAD EM PAGAMENTC- ’ " DE JESUS Belo Horizome Divida Atic néotrbutiia ' ’ﬂ‘ N o R$0,00
. inimagao 235959  21:5721
BHE2*VFeTrEJ L
eletrnica
1075 MEDELINE MENOR TESTE MERIVALDO USUARIO TESTE Decoride  12/07/2024 20/06/2024 RS
33.2024.813.0024 ALIMENTOS - LE| ESPECIAL N° 5.478/68- Belo Horizonte Alimentos
praze 190103 41710 1.20000
BHE 3*VFm J
iy - Gerar Planiha  Buscar  Volta

6.2 Relatdrios - Relatério de prazos a Vencer

O “Relatério de Prazos a Vencer" tem o objetivo de facilitar o controle de

prazos da Sociedade de Advogados.

Ao acessar a funcionalidade, basta escolher a Sociedade de Advogados, o
Advogado vinculado oo processo e inserir o prazo (em dias) que pretende
consultar. Apds, clicar em “Pesquisar”.

O sistema retornara relatério de todos os processos com prazo a vencer no

periodo informado.



eproc

Ir para conteudo  Ir para menu Pesquisa processual A A= w e Libras Acessibilidade x

HOMOLOGAGAD
Relatdrio de Prazos ®
Pesquisar | | Voltar
Sociedade de Advogados:
b
Advogado:
A
. H )
Prazo a vencer nos proximos: dias
Pesguisar | | Voltar

7. DESLIGAMENTO DE ADVOGADO E ASSISTENTE DE ADVOGADO

Nos casos em que houver o desligomento de advogado ou assistente de
advogado e for necessario realizar a desassociagdo dos perfis:

1. O Gerente ou Advogado-Titular deverd acessar o Menu Textual —
Gerenciomento da Sociedade de Advogados — Associar Usuarios.

2. O sistema apresentard lista de usudrios vinculaodos & Sociedade. Na
coluna Agdes, clicar no icone da lixeira (.#).

pObservogéo: N&o é possivel realizar a desvinculagdo de advogado que
possui processos associados ao seu perfil, sendo necessdrio a realizagdo do
gerenciamento de processo, com a atribuicdo para outro advogado, antes
da desvinculag¢do.
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