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1. INTRODUCAO

Este manual apresentard 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 usudrios vinculados as
entidades gerenciam os processos no dmbito do eproc. O gerenciomento é
realizado, principalmente, pelo perfil do Procurador-Chefe, que serd o
responsadvel pelo recebimento de citagdes e intimagdes.

Além disso, na Procuradoria também é possivel a atuagdo de outros perfis
como ‘Analista Procuradoria’, ‘Assistente Procuradoria®, “Corregedor
Procuradoria®, “Gerente de Procuradoria®, “Procurador® e “Procurador
Plant&o”.

A Importantel Apenas as entidades utilizam a procuradoria no eproc. As
pessoas juridicas de direito privado ndo fazem uso da procuradoria, sendo
permitido oo seu representante legal cadastrar-se no sistema para
gerenciar citagdes e intimagdes, bem como para cadastrar os advogados
que as representardo.

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 serd realizado pela Corregedoria-Geral
de Justica do Estado de Minas Gerais.

As demais entidades deverdo solicitar o cadastro por meio da abertura de
um chamado no Portal de Servigos de Informatica do Tribunal de Justica de
Minas Gerais (TUMG), acessivel pelo link: https://informatica.timg.jus.br/ess.do

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

- Copia da Portaria de nomeag¢do do Procurador-Chefe da Entidade, nos
casos de servidor de carreira (efetivo);


https://informatica.tjmg.jus.br/ess.do
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- Cépia da nomeagdo como Procurador, nos casos de comissionado;
- Cépia da carteira da OAB do Procurador-Chefe;
- Telefone para contato e conta de e-mail para envio de login e senhq;

- Cépia do cartdo CNPJ da Entidade (Prefeituraq, Instituicdo, Autarquio,
etc);

- Uma foto selfie ao lado do documento de identificagdo com foto do
responsdvel pela Entidade.

Como realizar a selfie com o documento:
e Segurar o documento oo lado do rosto, na altura dos olhos, sem
inclinar e distorcer;

e Olhar diretamente para a cdmeraq, sem sorrir ou fazer expressoes
faciais, e sem acessorios no rosto ou em volta dele;

e TJirar a foto em um local bem iluminado, sem sombras ou reflexos, em
fundo neutro e liso, sem objetos ou pessoas atrds.

3. CADASTRO DO PROCURADOR-CHEFE

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

A Importantel O Procurador-Chefe serd cadastrado mediante
comprovagdo da fungdo, com a apresentagdo da portaria de nomeagdo, no
caso de servidor efetivo, ou do ato de nomeagdo, 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
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senha, inserir o usudrio e a senha nos campos correspondentes. Apds, clicar

em

“‘Entrar”.

Para acessar por meio de certificado digital, clicar no botdo “Certificado

Digital’ e, apds a validagdo do certificado pelo sistemaq, inserir a senha do

token.

Por ser uma aplicagdo web, o eproc poderd ser acessado de qualquer

dispositivo com conexdo a internet.

=— Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais

Usuario

Senha

» Entrar

Qutras opgdes de acesso @

» Certificado Digital

Esqueci minha senha
Autenticacdo em dois fatores

Versdo 9.12.1-2.22.3

5. TIPOS DE USUARIOS DE PROCURADORIAS

- Procurador-Chefe: Receberd aos citagdes, serd responsdvel pela

Procuradoria e gerenciaomento dos integrantes.

- Corregedor Procuradoria: Acompanhard o andamento dos processos

da Procuradoria.
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- Procurador: O perfil de Procurador permite oo usudrio atuar nos

processos em que a entidade estiver vinculoda, sendo que o
Procurador atuard exclusivamente nos processos aos quais for
associado.

Gerente Procuradoria: Possui a fungdo de auxiliar o “Procurador-Chefe”
na gestdo da procuradoria, podendo cadastrar usudrios, associd-los a
procurador e & 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. Poderd peticionar, distribuir processos e encerrar
prazos dos processos vinculados oo procurador oo qual estd
associado, desde que o grau de sigilo seja, no maximo, 2.

- Assistente Procuradoria: O perfil de ‘Assistente Procuradoria deverq,

obrigatoriomente, estar vinculado a um procurador. O assistente
auxiliard na elaboragdo de documentos para 0s processos aos QuQis o
procurador estiver associado, desde que o grau de sigilo seja, no
maximo, 1.

6. CADASTROS DA PROCURADORIA

O Procurador-Chefe poderd cadastrar todos os usudrios na Procuradoria. E

usual que o Procurador-Chefe providencie o cadastro de um usudrio com o

perfil de “Gerente Procuradoria®, delegando-lhe a fungdo de gerenciar os

cadastros.

6.1 Cadastro de Pessoa Fisica

Primeiramente, o Procurador-Chefe, previomente cadastrado pelo suporte

eproc, ou o usudrio que possui o perfil de “Gerente Procuradoria®, deverd

verificar se a pessoa a ser cadastrada jé consta na base de dados do

sistema. Se o usudrio j& estiver cadastrado, ndo serd necessario realizar o
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cadastro da pessoa fisica, devendo proceder diretamente ao cadastro do
perfil, conforme orientagdes disponiveis no tépico 6.2.

Contudo, se o usudrio ndo possuir cadastro no eproc, o “Procurador-Chefe"
ou o “Gerente Procuradoria®, deverd:

1. Acessar o “Menu’ (B e clicar na opgdo “Usudrios™,
2. Em seguidaq, selecionar a opgdo “Cadastro de Usudrios™

MG PR123456 - PROCUR: $

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel do F
Usudrios

~ = Citagoes/Intir
Alteraggo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

. E5505 Con
Cadastro de Ususrios ﬂ

Processos con

Processos pen

3. Na tela de “Cadastro de Usudrios’, inserir no campo correspondente o
“CPF", a “Sigla" ou 0 “nome” do usudrio a ser cadastrado.

4. Apds, clicar em “Consultar”.

5. O eproc buscard os dados do usudrio. Se a pessoa nunca utilizou o
eproc, o sistema enviard uma mensagem informando a inexisténcia do
usudrio e perguntard se deseja realizar um novo cadastro.

6. Para prosseguir, clicar em “OK".
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eproclg.tjmg.jus.br diz
Mo foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja
fazer um novo cadastro?
Cancelar

7. Em seguido, o sistema apresentard uma nova tela informaondo que os
dados se originam do Cadastro de Pessoas Fisicas da Receita Federal.
Clicar em “OK".

eproclg.tjmg.jus.br diz
Os dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

8. Na telo “Cadastro de Pessoa Fisica" que se abrir, os principais dados
pessoqis e 0 enderego serdo preenchidos automaticomente. Caso
algum dado essencial n&o vier preenchido, o procurador-chefe ou
gerente procuradoria deverd inseri-lo manualmente.

Cadastro de Pessoa Fisica @
BEa o
CPFE711.711.711-91 )

9. No campo “Enderecgo(s)’, o sistema buscard o enderego do usudrio que

consta cadastrado na Receita Federal. Caso o enderego esteja correto,

clicar em “Incluir”.
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Enderego(s)

Tipo CEP:
Residencial 30190-030 Q

Logradouro: Namero: Camplemento: Bairro:
Ruz Goids 253 Centro

Pais: uF: Cidade:
BRASIL v MG v Belo Horizonte v

Observagio

(] Intema [ Listar Inativos

* incluir K

Tipo Enderego Cidade Observagio Ativo? Agdes

10. Caso o enderego buscado ndo corresponda ao enderego atual do
procurador, inserir o CEP correto no campo “CEP" e clicar no icone
“‘Buscar enderego pelo CEP" (2). Apds, deverd completar o enderego

e clicar em “Incluir”.

Enderego(s)
Tipo CEP:

Residencial v| | 30140074 Q <4m

Logradouro: Mamero: Complemento: Bairro:

Pais: UF: Cidade:
BRASIL v MG v Belo Horizonte v

Observagéo:

([ Interna [ Listar Inativos

11. Apds incluir, o enderego ficard listado ao final do campo “Enderego(s)’,
podendo ser alterado ou excluido por meio dos botdes

correspondentes disponiveis em “A¢des’.

Enderego(s)
Tipo CEP:
Residencial v Q

Logradouro: Nimero: Complemento: Bairro:

Pais: UF: Cidade:
BRASIL v v

Observacéi

([ Intera [] Listar Inativos

LT Limpar

Tipo Enderego Cidade Observagio Ativo? Agdes

Residencial Rua Goias, 253 Belo Horizonte sim ’ X
]

12. No campo “Contato(s)’, selecionar a forma de contato e inserir o dado
correspondente (e-mail, telefone ou celular) do procurador. Em

seguidaq, clicar em “Incluir”.
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Contato(s) ‘
Contato:

Escolha o Tipo v

Telefone

E-ma <=

Celular %

» Il Limpar

Tipo Contato  Receber prazos poremail?  Receber inf. da distribuicio por email?  Usar email para i de senha? Recebe icagéo via aplicativos de o Intemo? Agées

| Celular/AppMensagens

13. Apds conferir, preencher e inserir todos os dados nos campos “CPF",
‘Enderego(s)’ e “Contato(s)’, clicar no botdo “Salvar”, localizado ao final

e no topo da pdgina, 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.tjimg.jus.br diz |

PROCURADOCR TESTE salvo com sucesso

6.2 Cadastro de Perfis

A escolha do ‘Tipo de Usudrio" determinard as a¢gdes que o usudrio da

Procuradoria poderd exercer, conforme mencionado no tépico 5 “Tipos de

Usuarios da Procuradoria”.

Apds a busca do usudrio j& cadastrado ou apds o cadastro da pessoa fisica
conforme demonstrado acima, na tela “Cadastro de Usudrios", os campos

“

Sigla" e “Tipo de Usudrio® ficardo disponiveis para preenchimento.



eproc

'-77:":: [UcBl PR123456 - PROCUR #
oo

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Cadastro de Usuarios

Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consulta Processual e
Sigla inicial:
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e

= Nome:
Suspensoes

PROCURADOR EPROC
Gerenciamento de Processos

Laudas Téanicos [IListar Inativos

Consultar Dados Pessoais
Mensagens

Movimentagéo Processual

RO I T Informe os dados para o usuario:
Paradas do Sistema Sigla:

Permissdes Expressas

Petigdo Inicial Tipo de Usudrio:

Petigio/Movimentagao

Relatorios " i
[V Limpar

Tabelas Basicas

1. No campo “Sigla®, informar a sigla que serd utilizada como login, de

acordo com o padrdo preestabelecido pela Corregedoria-Geral de
Justica. O padrdo serd o seguinte:

e Sigla da Procuradoria + matricula para os usudrios com o perfil

de “Procurador?, “Gerente Procuradoria”, “Corregedor
Procuradoria® e ‘“Analista Procuradoria”. Ex:. AGE123459,
PGM123456.

e O prefixo ASP_acrescido do CPF do(a) estagidrio(a) para os

usudrios com o perfil de ‘Assistente Procurador’. = Ex:
ASP00123456789.

2. No campo “Tipo de Usudrio®, selecionar o perfil que o usudrio possuird

dentro da procuradoriq, se serd: “Procurador”, “Gerente Procuradoria®,
“‘Corregedor Procuradoria®, ‘Assistente Procurador® ou ‘Analista
Procuradoria”.

A  Atengdol A escolha do perfil determinard as agdes do usudrio
junto oo sistema.
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[Ncll FR123456 - PROCUR: #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Cadastro de Usuarios

Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consuita Processual AT
Sigla inicial:
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e

= Nome:
Suspensoes

USUARIO PROCURADORIA
Gerenciamento de Processos

o n [ Listar Inativos
Laudos Técnicos -

Consultar Dados Pessoais

Mensagens

Movimentagdo Processual

Painel do Procurador Informe os dados para o usudrio:

Paradas do Sistema Sigla:
00123456789

Permissdes Expressas

Tipo de Usudrio:
FROCURADOR v

Petig&o Inicial

Petigdo/Movimentagdo

Relatdrios ANALISTA PROCURADORIA

Tabelas Basicas ASSISTENTE PROCURADOR SIGILO 1

Tutorial CORREGEDOR PROCURADORIA «

GERENTE PROCURADORIA

PROCURADOR

Usudrios

3. Apds selecionar o tipo de usudrio, clicar em “Incluir”.

Para permitir o atuagdo dos usudrios cadastrados na Procuradoria, é
necessario associd-los a entidade correspondente, conforme serd abordado
no tépico seguinte.,

6.3 Como Associar o Usuario a Entidade

Apds o cadastro do perfil, o “Procurador-Chefe” ou o “Gerente Procuradoria”
deverd associar o usudrio a entidade. Para promover a associag¢do:

1. Acessar o ‘menu” (B e clicar em “Gerenciomento da Procuradoria®

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

Procuradoria”.




MG FR123456 - PROCUR: &
Pesquisar no Menu (AR + m) .
- o Gerencial
Menu Textual
Atendimento e Tutorias ie
Consutta Processual lammm_n
Gerenciamento da Procuradoria n Listal
Associa¢do Analista ao Procurador
Cadasiros da Procuradornia
Cadastros de Férias * Entidade
Gerenciamento da Procuradoria #IO 1
Gerenciamento de Feriados e IAEFHET
Suspensoes
m . e 0N . ~ “ »
3. Na telo “Gerenciamento da Procuradoria®’, clicar no botdo “Novo”.
Gerenciamento Procuradoria @
{ Crithrios do busca g
Por lenin de usudrio: Tioo de Lsudng: o Poar entidade;
| Erntelade . Usudnn * Tipt: * At na TH & Locahidads S T . s .A::I;- Ig
[ | HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA ALVUS DUMBLEDORE (FROC-ALVUS) PROCURADDR(A) CHEFE 8im - Chate Tr Halo Manzonts (Ambas ), Tnbunal da Jushica do Estada de Minas Gerais (Ambas) |

4. No 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 buscard o login, mesmo que

parcialmente digitado. Clicar no resultado da pesquisa.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade @
M Proxima

Login do usuario:
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5. Apds, deverd selecionar o grau de atuagdo por meio da caixa de
sele¢do, podendo optar por “Primeiro Grau®, “Turma Recursal® ou

‘Ambos".

6. Em seguidaq, selecionar o rito de atuagdo clicando em uma das caixas

de selegdo: “Juizado’, “Rito Ordindrio” ou “ambos”.

7. Por fim, clicar na caixa de selegdo que indica a localidade de atuagdo

da entidade e, em seguida, no botdo “‘Préxima”

Cadastro de Usudarios na Entidade/Localidade

Login do usudrio:

AGE| MMM PROCURADOR

Selecione o Grau Judicial de Atuag3do:
PRIMEIRO GRAU (RITO ORDINARIO/JEF) v

[OChefe Primeiro Grau

©

Voltar  Préxima

Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito:
@® AMBOS O JUIZADO CIVEL ESTADUAL O RITO ORDINARIO (COMUM)

Marcar todas as Localidade(s) da UF:
MG

Lista de Localidades (2 registros):

Localidade

Belo Horizonte

Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais

UF

MG AMBOS

MG AMBOS

Rito Processo

8. Na tela seguinte, selecionar a entidade que o usudrio ficard vinculado.

Apds, clicar no bot&o “Salvar”,

1)

Novo Procurador

Usuério: AGET TRl Riaiiiie i iiadesiinmn

— MG

— Entidade que representara no primeiro grau

Entidade
() |ADMINISTRACAO DE ESTADIOS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

[ |ADMINISTRACAO DE ESTADIOS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

(J |AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO METROPOLITANA DE BELO HORIZONTE
[J |AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO METROPOLITANA DE BELO HORIZONTE

(0 |AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO METROPOLITANA DO VALE DO ACO

Voltar

®

Salvar

*

Lista de Entidades (76 registros):

Localidade
Belo Horizonte

Tribunal de Justiga do Estado de Minas
Gerais

Belo Horizonte

Tribunal de Justiga do Estado de Minas
Gerais

Belo Horizonte

UF

MG

MG

MG

MG

MG

9. Apds salvar, o sistema exibird uma tela de confirmagdo da vinculagdo.
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6.4 Como Associar Assistente e Analista ao Procurador

Apds a associagdo do “Analista Procuradoria® e do “Assistente Procuradoria®
a0 entidade, estes deverdo também ser associados a um Procurador. Para

realizar a associagdo ao Procurador:

1. Acessar o ‘menu” () e clicor na opgdo “Gerenciomento da

Procuradoria®;

2. Nos opgdes que se abrirem, selecionar “Associa¢cdo Analista ao
Procurador”.

—— R VI Bl FR123456 - PROCUR +
— EONOC

Pesquisar no Menu (Alt +m) GerenCiar
Menu Textual

Atendimento e Tutorias Login do An
Consulta Processual

Gerenciamento da Procuradoria
Mome do Pre

<

Associagio Analista ao Procurador

Cadastros 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.

QObservagao! A sigla do “Assistente Procuradoria”’ serdé composta do prefixo
ASP+CPF. Ex. ASP00123456789. A sigla do “Analista Procuradoria” serd
composta pela sigla da procuradoria + matricula. Ex.: AGE123456.

4. No campo “Nome do Procurador”, preencher o nome do Procurador a
quem deverd ser associado o Assistente ou Analista. Em seguidaq, clicar

no botdo “Incluir”.



Pesquisar no Menu (Alt +m)

Menu Textual
Atendimento e Tutorias
Consulta Processual |

Gerenciamento da Procuradoria

apoc ["[<Hl PR123456 - PROCUR, &

Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Login do Analista/Assistente:

@
saivar_| | Vottar

ASP05552009575

ASSISTENTE PROCURADOR

Nome do P

PR123456

PROCURADOR

e

Analista peticiona? Agdes

5. Apds “Incluir’, o sistema relacionard o procurador que o assistente ou

analista serd associado e se possui a fungdo de peticionar no sistema.

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

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual

Atendimento e Tutorias
Consulta Processual

Gerenciamento da Procuradoria

erenciamento de Feriados e

&5 LRl PR123456 - PROCUR: #

Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Login do Analista/Assistente:

@

ASP08552009626

ASSISTENTE PROCURADO!

Nome do Procurador: (iece:

LLLLLL

Procurador

PR123456 - PROCURADOR

Analista peticiona? Agbes

A Observagdo! Na associagcdo de Assistentes, o campo ‘Analista

peticiona?" n&o poderd ser marcado, uma vez que os Assistentes ndo
desempenham essa fungdo no sistema. J& na associagdo de Analistas, o
Procurador-Chefe ou o Gerente da Procuradoria poderd marcar “Sim" ou
‘Nao" no referido campo, conforme a fungdo desempenhada pelo Analista
dentro da Procuradoria.

G /[l PR123456 - PROCUR ¢

Pesauisar no Menu (Al +m) Gerenciamento de Analistas/Assistentes ®
Menu Textual » savar_| | votar

Atendime Login do Analista/Assistente:

ANALISTA PROCURADORIA
Norme do Procurador: (Necessrio informar AnalstalAssistente)

Gerenciamento de Processos Incluir Limpar

Laudos Técnicos

Procurador Analista peticiona? Agbes

[Sim v %

Mensagens

PR123456 - PROCURADOR
ssssss
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6.5 Cadastro de Procurador-Chefe Substituto

’

E possivel atribuir o perfil de “Procurador-Chefe® o outro usudrio, se
necessario, como no caso de substituicdo do responsdvel 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 usudrio com
esse perfil em cada entidade. Esse cadastro poderd ser realizado pelo

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

1. Se o novo “Procurador-Chefe" ainda ndo estiver cadastrado no eproc, o
cadastro deverd ser realizado conforme os procedimentos descritos
nos tépicos 6.1 e 6.2.

2. Acessar o ‘menu” () e clicar em “Gerenciomento da Procuradoria”.

3. Dentre as opg¢des que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da

Procuradoria”.

—— AN Vel PR123456 - PROCUR: ¢
— EDIOC

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerencial
Menu Textual

Atendimento e Tutorias

Consufta Processual

Gerenciamento da Procuradoria 0 Usta
Associagio Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias * Entidade

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamenio de Feriados e
Suspensoes

4. Na tela “Gerenciamento da Procuradoria’, serdo listados todos os
usudrios cadastrados na entidade. E possivel localizar o Procurador
oo qual se deseja atribuir o perfil de “Procurador-Chefe" pesquisando
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sua sigla na barra de busca ou encontrando-o diretamente na lista de

usuarios exibida.

Gerenciamento Procuradoria

Critérios de busca

Por login de usudrio:

Tipo de Usudrio:

Por entidade:
Regido:
MG

Listar todas localidades [J

1de 174~ EDIEIN|

®

Pesquisar  Novo  Desativar Selecionados  Imprimir ~ Voltar

Lista de Associagéo Procurador Entidade/Localidade (8666 registros - 1 a 50):

5 Entidade e Usudrio
L
AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO
(m]  S———
METROPOLITANA DE BELO HORIZONTE
(I
L]
AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO
(m]  es—]
METROPOLITANA DO VALE DO ACO
]

Atua
s Tipo Regido
3 naTR J
PROCURADOR Sim MG
PROCURADOR Sim MG

Localidade Acoes

Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justica do Estado de D .
Minas Gerais (Ambos) e
Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justica do Estado de D .
& e

Minas Gerais (Ambos)

5. Apds localizar o usudrio, clicar no icone “Alterar Cadastro Usudrio” ([

), disponivel na coluna “Agdes” da tabela de usudrios.

S Entidade - Usudrio
L
AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO
@]  e—
METROPOLITANA DE BELO HORIZONTE
(EE—

Atua

s Tipo Regido

naTR

PROCURADOR Sim MG

Localidade Agdes

Belo Horizonte (Ambos), Tribunal de Justiga do Estado de
Minas Gerais (Ambos)

-2

6. Na tela “Alterar Cadastro Usudrio” que se abrir, clicar nas caixas de

selegdo indicativas de “Chefe Primeiro Grau" e “Chefe TR".

Alterar Cadastro Usuario

Usuario: [—
Selecione o Grau Judicial de Atuagao:

AMBOS

O Chefe Primeiro Grau O Chefe TR |

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

Localidade

Belo Horizonte

Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais

UF

MG

MG

O]

» Salvar | Voltar

Lista de Localidades (2 registros):

Rito Processo

AMBOS v

AMBOS v

7. Apds, clicar no botdo “Salvar”.
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Atengdo! Apds concluir o vinculagdo de um novo Procurador-Chefe, o
proximo passo serd substabelecer os processos do antigo Procurador-Chefe
para o0 novo ou substituto. Somente apds assegurar que ndo restom
processos vinculados ao antigo Procurador-Chefe, a sua desvinculagdo da
Procuradoria deverd ser realizada.

Para substituir a representagdo nos processos do procurador atual pelo
NoVo:

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

2. Dentre as opgdes que se abrirem, selecionar "Gerenciamento em Bloco

da Procuradoria" ou "Gerenciamento Individual da Procuradoria’, a

depender da preferéncia do usudrio, vide topico 8.1 Gerenciamento

Geral de Processos da Entidade.

Apds a substituicdo, verificar se nGo hd mais processos vinculados ao perfil
do Procurador-Chefe antigo. Se ndo houver, serd necessario desvincula-lo da
entidade, vide tépico 71.

6.6 Consulta aos Cadastros da Procuradoria

Para consultar 0s usuadrios que estdo cadastrados na
Entidade/Procuradoria:

1. Acessar o menu do sistema e selecionar “Gerenciaomento da
Procuradoria”.

2. Em seguidaq, clicar na opgdo “Cadastros da Procuradoria”.
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= 5u MG 1194 - PROCURA 4

Pesquisar no Menu (Alt + m) Lista ¢

Menu Textual

Atendimento e Tutorias .
Critérios
Consulta Processual

Digite a |
Gerenciamento da Procuradoria
Associagdo Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria ‘e I
Cadastros de Férias
Gerenciamento da Procuradoria .
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 (] Listar Inativas ()
Tipo de Usuario: Data vinculado:
v De m e ol
Localidade Judicial: Login do usudrio:

(Selecione uma entidade antes de usar este campo)

4. Apds clicar em “Pesquisar’, o sistema disponibilizard o pesquisa de
acordo com of(s) critério(s) de busca utilizado(s).
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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 [ Listar Inativos (]
Procuradores
Tipo de Usudrio: Data vinculado:
v De | oA =
Localidade Judicial: Login do usudrio:

Lista de Lista de Procuradores (3 registros):

« Procurador

s Usuario B Nome s Tipo - ChefeTR ~ Gerente % Analista Grau Localidade (Rito) Data Cad. Agdes
Primeiro e Belo Horizonte (Ambos), Tribunal 01/10/2024
O PR123456 PROCURADOR CHEFE ~ PROCURADOR CHEFE Sim Nao Nzo Turma de Justica do Estado de Minas gy )
Recursal Gerais (Ambos) o
Primeiro e Belo Horizonte (Ambos), Tribunal
ASSISTENTE ASSISTENTE . - . R ! 01/10/2024 —
[0 ASP09552009626 PROCURADOR SIGILO 1 PROCURADOR SIGILO 1 Nao Na@o Nao Turma de Justica do Estado de Minas TR

Recursal Gerais (Ambos)

7. GERENCIAMENTO DE USUARIOS

7.1 Como desvincular Usuario da Entidade

A desativagdo de um usudrio da entidade serd realizada quando ele ndo
fizer mais parte da instituigdo, consistindo na revogagdo permanente de seu
acesso aos perfis da entidade. O retorno oo sistema somente serd possivel
por meio de um novo cadastro inicial.

A\ Atencdo! Se o usudrio a ser desativado utilizar o perfil de procurador,
aontes de desativd-lo do sistema, € necessdrio realizar a gestdo dos

processos atribuidos a ele, de modo a relaciond-los a outro perfil de

procurador ativo, vide topico 8.1 ‘Gerenciamento de Processos da Entidade”.
Para desativar um usudrio:

1. Acessar o ‘menu’ (B e clicar em “Gerenciomento da Procuradoria”.

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

Procuradoria”.
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(" [cBl PR123456- PROCUR: #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerencial
Menu Textual

Atendimento e Tutorias id
Consutta Processual

Gerenciamento da Procuradoria

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

Gerenciamento da Procuradoria

UNICIPIO 1

Gerenciamento de Feriados e
Suspensoes

3. Na telo “Gerenciamento da Procuradoria’, serdo listados todos os

usudrios cadastrados na entidade. Em “Critérios de busca®, no campo

“Por login de usudrio”, digitar a sigla do usudrio que deseja desvincular.

Ao inserir os dois primeiros caracteres, o sistema iniciard a busca

pelos usudrios cadastrados.

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

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

Critérios de busca

Gerenciamento Procuradoria @

» Pesquisar  Novo Desativar Selecionados Imprimir ~ Voltar

Por login de usuario:

Por entidade:

Tipo de Usuario:

Regido:

v MG v

Listar todas localidades [J

1de 174 ~ R

Lista de Associagao Procurador Entidade/Localidade (8666 registros - 1 a 50):

S. O resultado da busca serd exibido logo abaixo, em tabela. Na coluna

‘A¢des’, clicar no botdo “Desativar” ().

6. Se o usudrio for procurador, o sistema abrird a nova telo “Gerenciar

Procuradores’, para a exclusGo do usudrio das demais localidades e

grau que eventualmente estiver associado.
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7. Para desativa-lo, selecionar as caixas de selegdo de cada
localidade/entidade e clicar no botdo “Desativar”, ou clicar nos botdes
‘Desativar” disponiveis nas colunas “Agdes”.
Gerenciar Procuradores @

» Desativar Imprimir ~ Voltar

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

Usuario: AGE i i s

Entidade Usudrio Tipo Localidade Agoes

(0 |ESTADO DE MINAS GERAIS I PROCURADOR Belo Horizonte 2

[0 |ESTADO DE MINAS GERAIS | PROCURADOR Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais 2
Desativar Imprimir  Voltar

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

7.2 Alteragdo de Localidade, Rito e Grau de Atuagdo dos Usudrios

O gerenciomento da atuagdo do usudrio consiste na definicdo da
localidade e do grau de atuagdo, permitindo incluir ou excluir localidades
e/ou grau judicial.

Para gerenciar a atuagdo do usudrio:
1. Acessar o ‘menu” (B e clicar em “Gerenciamento da Procuradoriq”.

2. Dentre as opgdes que se abrirem, selecionar “Gerenciamento da
Procuradoria”.
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Menu Textual
Atendimento e Tutorias

Consutta Processual

Gerenciamento da Procuradoria
Associa¢do Analista ao Procurador

Cadasiros da Procuradornia

Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e

Suspensoes

(" [cBl PR123456- PROCUR: #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerencial

men_u

] Listal

* Entidade

‘UNICIF‘IO 1

101

3. Na telo “Gerenciamento da Procuradoria’, serdo listados todos os

usudrios cadastrados na entidade, sendo possivel localizar o usudrio

desejado na tabela ou buscé-lo utilizaondo a sigla como critério de

busca na opg¢do “Por login de usudrio”.

4. Apds localizar o usudrio desejado na listo, clicar no icone “Alterar

Cadastro Usudrio" (), disponivel na coluna “Agdes”.

5. Na tela “Alterar Cadastro Usudrio” que se abrir, serd possivel modificar

o rito de atuagdo do usudrio, as localidades e o grau judicial.

Alterar Cadastro Usuario

Usuario: AGET .

Selecione o Grau Judicial de Atuagio:
PRIMEIRO GRAU (RITO ORDINARIO/JEF)

[J Chefe Primeiro Grau

Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito:

O AMBOS O JUIZADO ESPECIAL FEDERAL O RITO ORDINARIO (COMUM)

Localidade

Belo Horizonte

Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais

UF

MG

MG

» Salvar | Voltar

Lista de Localidades (2 registros):

Rito Processo

AMBOS v

AMBOS v




eproc

6. Apds, clicar em “Salvar”.

AAtengao! O perfil de Gerente de Procuradoria ndo poderd atribuir a si
mesmo atuagdo em novas localidades, nem atribuir a outros perfis
localidades diferentes das que possui atuagdo.

8. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

O gerenciomento de processos da entidade é feito principalmente pelos
usuarios dos perfis “Procurador-Chefe" e “Gerente Procuradoria”. No entanto,
cada procurador pode gerenciar os processos sob sua atribuig¢do.

8.1 Gerenciamento Geral de Processos da Entidade

Para realizar o gerenciomento dos processos da entidade, o usudrio que
possui o perfil de “Gerente Procuradoria” ou “Procurador-Chefe”, devera:

1. Acessar, no “‘menu” lateral & esquerda, a opg¢do “Gerenciamento de

Processos™

2. Dentre os opgdes que se abrirem, clicar em “Gerenciamento em Bloco

da Procuradoria".

— Eproc [cl PR123456 - PROCUR, #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos) Proce
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3. Na telo “Gerenciamento de Processos da Procuradoria" haverd um

painel com diversos tipos de filtros para facilitar e limitar o pesquisa

por processos da entidade.

A Observagdo!

Os

campos ‘Entidade"” e

preenchimento obrigatério.

“Grau___Judicial"

sdo de

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

Preferéncias

Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Preferéncia:

Listar Todos a Salyar Nova Prefecéncia

®

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planiha Voltar
—

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA
rocurador(es).

[ Todos selecionados
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacio) Local do Crime:
[ [wl [ [wl [ [l
Classe Judicial Gabinete/Vara Estadual Possui Inquérito:
[ [el | [wl [ [l
Jduizo: Lista de Processos:
[ fel | &)
Assunte Judicial. Competéncia Judicial
[ [vl [ Tl
Grau Judicial: Rito Processo:
I v | [Escolha umito v
Data de Autuacao:
[ v
Prazo’ Data Inicio: (opcional) Data Fim: (opcional)
[Todos v ) I i
Situacdo:
[ odas (exceto paixados e eliminados) [vl [ Réu Preso
Data de inclus&o procurador:
| v
Pauta. Urgente: Data da Intimacée:
=
[ v v | B2
Data (Filtro Pauta). Nivel de sigilo: Status da CDA:
m
[ i) v v
Grupo Status da CDA: Operagdo: Evente de Intimacio!
[ v @0U(OE | =

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

enquadrarem nos pardmetros de busca escolhidos pelo usudrio. Caso

sejom utilizados apenas os campos obrigatdérios (entidade e grou

judicial), todos os processos da entidade no grau selecionado serdo

exibidos.
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HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento:
Escolha.

Abrir 08 processos. em

Procurador que ird receber 0s processos:

5 registros:

- Nimero processo

[ | 1003232-54.2024.8.13.0024
Procurador: PROC-ALVUS
Orgéo: BHE 1° V.Fe.TrE J

[ 1003233-39.2024.8.13.0024
Procurador- PROC-ALVUS

Orgio: BHE 1° V.Fe.TtM J

([ 1003242-08.2024.8.13.0024
Procurador: PROCLUNA
Orgao: BHE 1° V.Fe.TrM J

[ 1003247-23.2024.8.13.0024
Procurador PROC-ALVUS
Orgio: BHE 2° V.Fe.TrM J

[[] 1003248-08.2024.8.13.0024
Procurador: PROC-ALVUS
Orgzo: BHE 2° V.Fe.TrM J

2 Classe

EXECUQAO FISCAL

INTERPELAGAQ

EXECUQAO FISCAL

AGAQ CIVIL PUBLICA

DEPOSITO DALE! 8.866/94

ADIIr 05 Processos. em

: an'Jg!?_l%ﬂGd“ Plantio

EXEQUENTE Nio

REQUERIDO Néo

EXEQUENTE Nio

REU Néo

REU Nao

Prazo em aberto Remessa

Aguardando Abertura Néo

Aguardando Abertura Nio

Aguardando Abertura Néo

Aguardando Abertura Néo

‘“Tipo de Gerenciomento”. O sistema permite

gerenciamento: “‘Substituigdo’,

Transitoria”.

‘“Associagdo”

Tipo de gerenciamento:
Escolha...

Substituir procurador
Associar procurador
{ Subsfituicdo Transitaria

L

op¢do “Associar Procurador”.

e

6. O gerenciomento de processos serd feito por meio da caixa de selegdo

trés tipos de
“‘Substituicdo

/. Para o distribuicdo de processos oaos procuradores, selecionar a

8. No campo “Procurador que ird receber os processos” selecionar o(q)

procurador(a) que deseja associar.

9. Na tabela de processos, clicar na caixa de selegdo G esquerda dos

processos que deseja atribuir ao procurador selecionado e, apds,

clicar no botéo “Executar”.
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Ti

‘Associar procurador ~ ~

po de gerenciamento Procurador que ird receber os processos:

Abrir os processos em

5 registros

. Niimero processo 2 Classe : Gyaeacao Plantio Prazo em aberto Remessa

]

(] §1003233-39.2024.8.13 0024

1003242-98.2024.8.13.0024

(] §1003247-232024.8.13 0024

] f1003242-08.2024.8.13 0024

Procurador. PROC-ALVUS

Abrir 03 processos. em

1003232-54.2024.8.13.0024

IR FHEELILE EXECUGAD FISCAL EXEQUENTE Nio Néo N&o

Org3o: BHE 1° V.Fe.TrE J

oo gERUEIVIES INTERPELAGAO REQUERIDO Ndo Aguardando Abertura Néo

Grgdo: BHE 1° V.Fe.TtM J

R FEE T EXECUGAD FISCAL EXEQUENTE N0 Aguardando Abertura NEo

Orgao: BHE 1° V.Fe.TrM J

oo gERUEIVIES ACAO CIVIL PUBLICA REU Nao Aguardando Abertura Nao

Grgdo- BHE 2° V.Fe.TtM J

DEPGSITO DA LEI 8.866/94 REU Nio Aguardando Abertura Nao
Orgao: BHE 2 V.Fe.TrM J

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Pianiha | | consuitar || Executar [ voar

Q%«’) DICA! Para selecionar todos os processos que serdo exibidos, clicar no
icone “Selecionar Tudo" (&) localizado no cabegalho da tabela.

10. O sistema confirmard a associagdo com a mensagem “‘Procurador

cadastrado com sucesso no1s) QFOCGSSO‘SY'.

Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Procurador cadastrado com sucesso no(s) processofs)

NUmero Processo Parte Representada Qualificagdo da parte Tipo Gerenciamento Mensagem
1003232-54.2024.8.13.0024 EXEQUENTE Cadastrar Processo Cadastrar para LUCIC MALFOY ( PROCLUCIO )
1003242-98.2024.8.13.0024 EXEQUENTE Cadastrar Processo Cadastrar para LUCIQ MALFOY (PROCLUCIO )

Nenhum processo encontrado.

@%‘i Dical Uma funcionalidade util do eproc é a criagdo de preferéncias.
Nesse caso, o usudrio poderd criar preferéncias para que os pardmetros de
busca e gerenciamento de processos mais recorrentes permanegom
pré-configurados, agilizando e otimizando o trabalho. Para criar uma
preferéncia de gerenciomento de processos, basta preencher os dados da
busca e os filtros desejaodos e, ao final, clicar no botdo “Salvar Nova

Preferéncia”.
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Gerenciamento de Processos da Procuradoria @

Preferéncias ‘

Preferéncia; Listar Todos & | Salyar Nova Preferéncia

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planiha | | Consuitar | | Executar | | votar

Entidade(s):

8.1.1 Substituigcdo
A primeira opgdo para o gerenciamento de processos é “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 substituigdo, selecionar a opgdo “Substituir Procurador” na

caixa de selegcdo “Tipo de Gerenciamento® e finalizar conforme os
procedimentos descritos no tépico 8.1.

8.1.2 Associar Procurador

A opcgdo de gerenciomento “Associar Procurador” é utilizada para atribuir
um(a) procurador(a) responsdvel a processos ainda sem atribuicdo, isto é,
que estejom atribuidos apenas ao Procurador-Chefe (responsdvel pelo
recebimento das comunicagdes e citagdes) ou para atribuir mais um
procurador ao processo sem a desvinculagdo do procurador j& associado.

Os processos em que a entidade ocupar o polo ativo serd&o atribuidos
automaticamente ao(d) procurador(a) que os tenha ajuizado. No entanto, os
processos em que a entidade ocupar o polo passivo serdo atribuidos ao
Procurador-Chefe, sendo necessdrio que este ou o usudrio com o perfil de
“Gerente Procuradoria” faga a associagdo destes aos demais procuradores
lotados na entidade.

Para executar a associagdo, selecionar a opgdo “Associar Procurador” na

caixa de selegdo “Tipo de Gerenciamento” e finalizar conforme os
procedimentos descritos no tépico 8.1.
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8.1.3 Substituigdo Transitéria

O gerenciomento de processos por “Substituicdo Transitéria" € utilizado

para atribuir processos a outro procurador em caso de auséncio,
afastamento, férias ou licenga do(a) procurador(a) titular.

Qbservagdo: Os procedimentos para cadastrar férias de procurador estdo

descritos no topico 8.3 Férias do(a) Procurador(a)".

Para executar o gerenciomento transitério, selecionar a opgdo “Substitui¢do
Transitéoria® na caixa de selegdo “Tipo de Gerenciamento” e finalizar
conforme os procedimentos descritos no tépico 8.1.

8.2 Gerenciamento de Processos pelo Procurador

O gerenciomento de processos pelo procurador é mais restrito, pois
aobrange apenas os processos sob sua atribui¢do. Assim, o procurador pode
realizar o gerenciamento individual de seus processos, 0 gerenciomento em
bloco e o gerenciomento transitério, todos limitados aos processos a ele
vinculados.

As opgdes de gerenciomento estdo disponiveis no ‘menu’, na opgdo
“Gerenciomento de Processos".

= Epmc ([l PR123456 - PROCUR; #

Pesguisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

A Atencdo! O Gerenciomento em Bloco da Procuradoria somente é
permitido aos perfis de “Procurador-Chefe" e “Gerente Procuradoria”.



4
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8.2.1 Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)

Essa opgdo permite ao procurador gerenciar multiplos processos sob sua
responsabilidade de forma centralizada, sem a necessidade de repetir a
agdo para cada processo individualmente. Semelhante oo painel de
Gerenciamento em Bloco da Procuradoria, o menu "Gerenciomento em Bloco
(Meus Processos)’ oferece diversas opgdes 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 em Lote Gerar Planilha Consultar | ‘doltar
Preferéncias
Preferéncia: Listar Todos :Z Salyar Mova Preferéncia
Entidade(s):
[ HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA v]
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacdo) Local do Crime:
A A i
Classe Judicial: Gabinete/Vara Estadual: Poszui Inguerito:
A A i
Juizo: Lista de Processos
v B
Assunto Judicial Competéncia Judicial
b i
Grau Judicia Rito Proceszo
v | Escolha um rito... v
Data de Autuacio
v v
Prazo Data Inicio: {opcional) Data Fim: (opcional)
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= F
Todos v
Situacdo:

[Todas (exceto baixados e eliminados) v| [ Réu Preso
Data de inclusdo procurador:

v

Pauta Urgente: Data da Intimacio
Data (Filtiro Pauta): Nivel de sigilo: Status da CDA

Grupo Status da CDA: Operacdo Evento de Intimacio:
v @ ou O E v

Somente processos declinados de oufra justica

A

Critérios de Exibicio Situacio Processos Legenda

. = - Procurador Processo em alguma 4373 Processo
Coluna Polo Oposto @® Movimento substabelecido fase do Férum da 4 oms gilo
() Baixados transitoriamente Concifagdes Vituais nivel 3. 4 ou
= 5

Coluna Assunto

Coluna Ultimo Evento

Coluna Forum de Conciliacéo

Coluna Valor da Causa

Procuradores que Estdo Associados ao Processo
Exibir Apensos - Art. 28 LEF

Localidade Selecionada (Regionalizaco)

Apds selecionar os filtros desejados, clicar no botdo “Consultar” para que o
sistema realize o busca pelos processos que atendem aoos critérios
especificados. Os processos encontrados, sob a atribui¢gdo do procurador
logado, serdo exibidos em uma tabela logo abaixo do painel de buscas.

Observagdo: Rolar a pdgina para baixo.

O gerenciamento de processos serd realizado por meio da caixa de sele¢gdo
"Tipo de Gerenciamento”. Por essa opgdo, o usudrio poderd administrar seus
processos na entidade de trés maneiras: Substituicdo, Associagdo e
Substituicdo Transitéria

O gerenciamento de processos serd feito por meio da caixa de selegdo “Tipo
de Gerenciamento®.

Com essa funcionalidade é possivel ao usudrio realizar os trés diferentes
formas de administragdo dos seus processos na entidade: Substituicdo,

Associagdo e Substituicdo Transitéria.

8.2.2 Gerenciamento Individual (Meus Processos)

O gerenciomento individual permite que o usudrio administre um processo
especifico, buscando-o diretomente pelo seu ndmero. Para isso, deverd
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acessar a o0p¢do "Gerenciamento Individual (Meus Processos)’ no menu

lateral & esquerda, inserir o nimero do processo no campo "N° do Processo”

e clicar no botdo "Consultar”

AUMULUGAYAY

e Gerenciamento Individual (Meus Processos)

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria
Gerenciamento Individual (Meus

Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

/\  Atencdol A busca pelo ndmero do processo sé serd possivel para
processos atribuidos ao procurador logado. Caso o processo pesquisado
ndo esteja sob a atribuicdo do usudrio, o sistema emitird um aviso.

eproclg-hml.tjmg.jus.br diz
Ir para contetido
Usuério ndo est4 habilitado para gerenciar este processo.

Gerenciamento [AG

[0033356 120248130024 ]

Apds a busca, serd exibido o processo pesquisado (caso seja da atribuigcdo
do usudrio logado), sendo possivel o gerenciomento por meio da caixa de

sele¢do “Tipo de Gerenciamento”.

Por essa opg¢do, o usudrio poderd realizar as trés diferentes formas de

administragdo do processo: Substituicdo, Associagdo e Substitui¢do
Transitéria.

8.2.3 Gerenciamento Transitério (Meus Processos)

O gerenciamento transitério € o modo pelo qual o procurador pode
reassumir o(s) processo(s) que foi(ram) gerenciado(s) pela opgdo substituicdo
transitdria.

No painel de Gerenciamento Transitdrio, ao clicar em “Consultar’ ser&o
exibidos todos os processos de atribuigdo origindria do procurador logado
que estejom sob a substituicdo transitéria de outro procurador.
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Gerenciamento Transitério de Processos

@
Entidade(s):
v

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

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

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

8.3 Férias do(a) Procurador(a)

Em caso de afastamento de procurador(a), é necessdrio o cadastramento do
periodo de auséncia para que ndo sejom distribuidos processos para o seu
perfil.

Para cadastrar o periodo de auséncia do procurador:

1. Acessar o “‘menu’ e selecionar a opg¢do ‘Gerenciamento da

Procuradoria®

2. Dentre as opgdes exibidas, clicar em "Cadastros de Férias".
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[l PR123456 - PROCUR, %
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento da Procuradoria

Associagdo Analista ao Procurador
Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes

Gerenciamento de Processos

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

Gerenciamento de afastamentos

@

4. No tela seguinte “Cadastro de Afastamento - Procurador”, por meio

das caixas de selegdo, selecionar a entidade e o(a) procurador(a) que
ficard ofastado.

5. Nos campos “Data Inicio" e “Data Final" indicar o periodo em que o(q)
procurador(a) ficard ausente. E possivel digitar a data no campo ou
clicoar m noicone” “e escolher a data no calenddario.

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

Cadastro de Afastamento - Procurador @

Entidade(s):

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA v
Procurador(es):

Escolna um Procurador v

Data Inicio : Data Final :

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



Cadastro de Afastamento - Procurador ®
mpgimic | | volar |
Cadastro(s) efetuadois) com sucesso. I
O Babar O Copiar O Pesquisar
Procurador Data Inicio Y Data Final 2
LUCIO MALFOY 071102024 1411012024
mpgimic | | voar |

/\ Atencdo! Apds o cadastro do periodo de afastamento do(a)
procurador(a) ainda serd necessario realizar a substituicdo no sistema
para que ele(a) ndo receba intimagdes.

8.3.1 Substituigdo de Procurador(a) em Férias

Quando um(a) procurador(a) é afastado(a), é necessdrio que seja cadastrado
um substituto para que fique responsdvel por seus processos, através da
funcdo “Substabelecimento”.

Para isso cadastrar o substituto:

1. Acessar, no menu lateral & esquerda, a opgdo “Gerenciamento de
Processos™

2. Dentre as opgdes 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).
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= pmc ["[CH PR123456 - PROCUR, %
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel
Gerenciamento da Procuradoria
. . - Citag
Gerenciamento de Feriados e
Suspensotes
Gerenciamento de Processos
Proces
Gerenciamento em Bloco (Meus P
. 4
Processos) roces
Gerenciamento em Bloco da =5
Procuradoria
. = Proces
Gerenciamento Individual (Meus
Processos) «es
Gerenciamento Transitério (Meus
. ( Proces
Processos)
Decurs

Painel do Procurador

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

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

Observagdo: Os campos “Entidade” e “Grau Judicial® sGo de preenchimento
obrigatdrio.

4. Recomendo-se filtrar a busca pelo “Procurador”, selecionando apenas

o(a) procurador(a) que serd substituido(a) para que o sistema exiba
somente os processos atribuidos a ele(a).

5. Apds preencher os campos de buscaq, clicar no botdo “Consultar’.
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Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Preferéncias

Preferéncia: |

Listar Todos & | savar Nova Prefrincia

GerarLembrates am Lote | Gerar Planiha ‘I Consukar l alar |
| S

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

[ Todos selecionados

Localidade:

Localidade Selecionada (Regionalizacio)

Local do Crime:

[ Tl [

Classe Judicial

GabineterVara Estadual

Tl |

Possui Inquérito:

( [vl

Juizo:

Lista de Processos:

Tl [

Assunto Judicial

el

Competéncia Judicial

vl [

Grau Judicial:

Rito Processo:

v || Escolna umrito.

Data de Autuagdo:

Prazo:

v

Data Inicio: (opcional)

Data Fim- (opcional)

| Todos

Situacao:

v

[ Todas (excato baixados & eliminadosil

Data de inclus&o procurador:

[vl O RéuPreso

Pauta:

v

Urgente:

Data da Infimacdo:

Data (Filtro Pauta) Nivel de sigilo

v

Status da CDA:

v

Grupo Status da CDA:

v

Operagdo:

v @®O0UQE

Evento de Intimagdo:

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

enquadram nos parémetros de busca escolhidos pelo usudrio. Caso

sejom utilizados apenas os campos obrigatdrios (entidade e grau

judicial), seréo exibidos todos os processos da entidade no grau

selecionado.
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HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento: Procurador que ird receber 0s processos:
Escolha... v

Abrir 05 processos i em

5 registros

. Nimero processo 2 Classe

1003232-54.2024.8.13.0024

Procurador: PROC-ALVUS EXECUQ»’"«O FISCAL
Grg3o BHE 1° V.Fe.TrE J

1003233-38 2024.8.13 0024

Procurador: PROC-ALVUS \NTERFELA(;ﬂO
Orgéo: BHE 1° V.Fe.TrtM J

1003242-68.2024.8.13.0024

Procurador: PROCLUNA EXECUG;«O FISCAL
Orgdo: BHE 1° V.Fe.TrM J

1003247-23 2024813 0024

Procurador: PROC-ALVUS AGRO CIVILPUBLICA
Orgo: BHE 2 V.Fe.TtM J

1003248-08.2024.8.13.0024

Procurador: PROC-ALVUS DEPOSITO DA LEI £.866/94
Orgo: BHE 2° V.Fe.TrM J

Abrir 0s processos em

 Qualificagio
da parte

EXEQUENTE

REQUERIDO

EXEQUENTE

REU

Plantao

Néo

Néo

Prazo em aberto Remessa

Aguardando Abertura Nao

Aguardando Abertura Néo

Aguardando Abertura Nao

Aguardando Abertura N3o

Gerar Lembretes em Loe | | Gerar Planiha | Consultar | | Executar | | Voltar

7. No campo “Tipo de gerenciamento”, selecionar a opg¢do “Substituicdo

Transitéria”. Em “Procurador que ird receber os processos’, escolher

o(a) procurador(a) que substituird o(a) procurador(a) que entrard de

férias.

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

substituto(a), clicondo na caixa de sele¢gdo correspondente ao(s)

processo(s).

9 Ao final, clicar no botdo “Executar”.

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

Tipo de gerenciamento: Procurador que ird receber 0s processos:
Substituicio Transitoria v PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDRO )

A 03 processos em

T Baixar O Copiar Z Pesquisar

5]

Namere processo + Classe

003232-54 2024 8 13.0024 .
Procurador: PROC-ALVUS EXECUGAQ FISCAL
rgdo- BHE 1° V.Fe.TLE J

.003232-54 2024 8 13 0024 .
procurador. PROCLUCIO EXECUGAO FISCAL
roZo° BHE 1° V.Fe.TrE J

003233-39.2024 8 13 0024 .
Procurador: PROC-ALVUS INTERPELACAO
rggo: BHE 1° V.Fe.TtM J

003242-98 2024 8 13.0024 o
Procurador: PROCLUNA EXECUGAQ FISCAL
rg&e: BHE 1° V.Fe.TtM J

003242-68.2024.8.13.0024 .
Procurador: PROCLUCIO EXECUGAO FISCAL
rodo” BHE 1° V.Fe.TtM J

003247-23 2024 8 13 0024 . B

Procurador. PROC-ALVUS ACAO CIVIL PUBLICA
rgde: BHE 2 V.Fe.TEM J

] §003248-08.2024 8 13 0024 i

~ [procurador: PROC-ALVUS DEPCSITO DA LEI 2 866/94

rgéo: BHE 2° V.Fe.TtM )

(<]

8

A 03 processos em

Qualificagio
da parte

EXEQUENTE

EXEQUENTE

REQUERIDO

EXEQUENTE

EXEQUENTE

REU

REU

Plantée

Nio

Nao

7 registros.
Prazo em aberto s Remessa 2

Nio Nio

Aguardando Abertura Nio
Aguardando Abertura Néo
Aguardando Abertura Nio
Aguardando Abertura Néo

Aguardando Abertura Nio

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planiba _:msum—l Executar Igulla"




. , . .
10. O sistema confirmard o substabelecimento por meio da mensagem
‘P d d d (s)p (s)"
rocurador cadastrado com sucesso no(s rocessols
Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco @
Executar | | Voltar
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA
Procurador cadastrado com SUcesso no(s) processo(s)
T Baixar O Copiar C Pesquisar
Nimero Processo Parte Representada 3 Qualificagéo da parte s Tipo Gerenciamente s Mensagem s
1003232-54.2024.8.13.0024 EXEQUENTE Processo para PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDRO )
1003242-98.2024.8 13 0024 EXEQUENTE Processo para PEDRO PETTIGREW ( PROCPEDRQ )
Nenhum processo encontrado.

8.3.2 Retorno do(a) Procurador(a)

Quando o(a) procurador(a) retornar das férias, serd necessadrio realizar o
gerenciomento dos processos para que os processos de sua competéncia
origindria retornem do(a) substituto(a) para sua atribuigcdo. Essa fungdo
poderd ser executada tanto pelo(a) préprio(a) procurador(a) quanto pelo
“Gerente de Procuradoria” ou o “Procurador-Chefe”.

Gerenciamento pelo Procurador(a):

1. Acessar, no ‘menu” lateral & esquerdo, a opgdo “Gerenciamento de
Processos™

2. Dentre as opgdes disponiveis, clicar em “Gerenciamento Transitdrio

(Meus Processos)".

— eproc L (el PR123456 - PROCUR: %

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Paine
Consulta Processual
5 Cita
Gerenciamento de Processos
Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos) Proce
Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria Proce
Gerenciamento Individual (Meus Proce
Processos)
Proce

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

Relatérios Proce
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3. Na tela “Gerenciomento Transitério de Processos’, preencher os

campos disponiveis.

Gerenciamento Transitério de Processos ®
» Consultar

Entidade(s):

H%:S\:IA:‘I’SS ESCOLA DE MAGIA ‘ v

Prazo Urgente Rito Processo:

Todos « v v Escolha um rito. v

4. Quanto oo prazo, o sistema disponibilizard as opg¢des: Todos,
Aguardando abertura, Vencido (decurso de prazo) ou Vencido. Se uma
das trés ultimas opgdes for escolhidaq, o sistema habilitard dois outros

campos: Data Inicio e Data Fim.

Gerenciamento Transitério de Processos @
» Consultar

Entidade(s):

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA v

Prazo: Urgente: Rito Processo:

Aguardando abertura v v Escolha um rito... v
Data Inicio Data Fim

S. Por fim, clicar em “Consultar”.

6. Na lista de processos que serd exibida, selecionar os que retornardo
para o procurador que esteve afastado.

7. Em seguidq, clicar no botdo “Executar”

Gerenciamento Transitdrio de Processos ®@
Gonsular | | Executar

Entidade(s):

HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA "

Todos hd ~ Escolha um rito. hd

PROCURADORIA

Abrir os processos selecionados em abasijanelas

2 Nimero processo 2 Procurador Substabelecido * Classe + Assunto * Ultimo Evento Prazo em aberto / Data Final Ex'::r'::f;va
1003516-62 2024 8 130024 PROCURADOR TESTE DEPOSITO DA LE! 8.866/94 Divida Afiva ndo-tributéria Conmadaacitaglo 4 0g110:2024 Néo
% | 1008517.47 2024 8 130004 Liquidag&o / Cumprimento / Confirmada a citagio 5
] PROCURADOR TESTE INTERPELACAO o . 1.08/1012024 Néo
Abir 05 processos selecionados em abasfanelas
Consuitar | Execut

8. O sistema exibird uma mensagem confirmando a operagdo.
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eproclg.tjmg.jus.br diz !

Operacdo realizada com sucesso. ‘

Gerenciamento pelo Gerente Procuradoria

1. Acessar, no ‘menu” lateral & esquerdo, a opgdo “Gerenciamento de

Processos™

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

Procuradoria”.

== epmc (U[Ch NR123456 - GERENTI #

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual da
Procuradoria

Gerenciamento Transitério da
Procuradoria

9 Na telo “Gerenciamento Transitdério de Processos da Procuradoria’,

selecionar a entidade na caixa de selegdo ‘Entidade” e o(q)
‘procurador(a)’ que estava de férias. Em seguidaq, clicar no botdo

[ »n
Consultar”.
Gerenciamento Transitério de Processos da Procuradoria ®@
* Consultar
Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA é -

Procurador(es): Rito Processo:

['LUCIO MALFOY (PROLUCIO) ) é v~ [Escolnaum rio.. 2

Prazo: Urgente:
[ Todos ~ [ =
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10. Apds o consulta, serdo listados os processos que estdo sob
substituicdo. Para retornd-los ao procurador de origem, clicar nas
caixas de selegdo dos processos, e em seguida, clicar no botdo
‘Executar”.

Gerenciamento Transitorio de Processos da Procuradoria

Entidade(s):
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA

. Expedidalcertificada a
1003242-98 2024.8 13 0024 PEDRO PETTIGREW EXECUCAO FISCAL CND/Certiddo Negativa de Débito intimacée eletrénica - 1. Ag_Abertura

Audiéncia
Abrir 0s processes em

Procurador(es): Rito Processo:
LUCIO MALFOY ( PROCLUCIO ) v Escolha um rito v
Prazo: Urgente:
Todos v v
HOGWARTS ESCOLA DE MAGIA
Abrir 05 processos em
2 Nimere processo 2 Procurador Substabelecido 2 Classe 2 Assunto  itimo Evento Prazo em aberto / Data Final Reme:slilavl;xiema
1003232-542024.8 13 0024 PEDRO PETTIGREW EXECUCAO FISCAL Infragdo Administrativa Juntada de cerfiddo Nao Néo

11. O sistema confirmard o retorno dos processos com um aviso na telo.

eproclg.tjmg.jus.br diz

Operacdo realizada com sucesso. ‘

9. RELATORIOS

Os relotdrios sdo fundamentais para o controle do acervo de processos da
entidade. A seguir, seréo apresentados os principais relatérios e suas
respectivas funcionalidades.

9.1 Relatorios de Eventos por Procurador

Este relatério 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.
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Para acessar o Relatdério de Eventos por Procurador:

1. Acessar o “menu” do sistema e selecionar a opgdo “Relatdrios”,
2. Em seguidaq, clicar em “Relatérios de Eventos por Procurador”.

= Sl NR123456 - CORREG! &
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Relatorios -

Relatorio de Eventos por Procurador

Relatorio de Processos da

Procuradoria

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

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

Relatério de Eventos por Procurador

Selecione os critérios de consulta desejados

Procurador Data Inicio: Data Fim:
o [+ +]
Nada sele: a v —_ —_
Tipo Petigéo: Localidade:
TODOS v v

Trazer eventos langados em plantdo

@

» Consultar ~ Limpar

4. Apds a consultao, a coluna 'Tipo de Peticdo" indicard o evento

relacionado O peticdo enviada, enquanto a coluna "Total" exibird a

quantidade de ocorréncias desse evento.

Relatdrio de Eventos por Procurador

Selecione os critérios de consulta desejados

Procurador Data Inicio: Data Fim:

PROCURADOR TESTE CONFIRMADA A CITACAO ELETRONICA TODAS

Consultar  Limpar

Nada seleciona . 01/09/2024 i) 04/10/2024 i)
Tipo Petigéo: Localidade:
TODOS v v
Trazer eventos langados em plantdo
Lista de Procuradores (2 registros):
Procurador - Indentidade Principal Tipo Petigao Localidade Total
PROCURADOR TESTE DISTRIBUIDO POR SORTEIQ TODAS 1

@

3
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S. Ao clicar nos nimeros da coluna "Total", serd exibida uma tela com a
lista de processos correspondentes.

Observagdo: Os tipos de peticdo 'Distribuido por dependéncia’ e
"Distribuido por sorteio’ referem-se ao envio de peti¢des iniciais.
9.2 Relatério de Processos da Procuradoria
Este relatdrio exibe todos os processos nos quais a entidade possui participagdo.
Para acessar o Relatdério de Processos da Procuradoria:
1. Acessar o “menu” do sistema e selecionar a opgdo “Relatorios”;

2. Em seqguidaq, clicar em “Relatérios de Processos da Procuradoria’”.

= Bl NR123456 - CORREG!
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Relatdrios -

Relatério de Eventos por Procurador

Relatério de Processos da
Procuradoria

3. Para otimizar os resultados e obter informagdes mais especificas sobre
0s processos, o usudrio poderd utilizar os filtros disponiveis. Apds,
clicar em “Consultar”.
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Relatério de Processos da Procuradoria

Preferéncias
Preferéncia
Entidade(s):

HOGWARTS PROCURADORIA
Procurador(es):

Todos selecionados

Localidade:

v

Classe Judicial Gabinete/Vara Estadual

Assunto Judicia
Grau Judicial

Data de Autuacéo:

v

Prazo: Data Inicio: (opcional)
Todos v

Situacéo:

Localidade Selecionada (Regionalizagéo)

Listar Todos &4 | Salvar Nova Preferéncia

Juizo Lista de Processos:

Competéncia Judicial

Rito Processo

¥ | Escolha um rita

@

Gerar Lembretes em Lote | | Gerar Planilha \ Consultar | Voltar

Local do Crime

Possui Inquérito:

Data Fim: (opcional)

sdo de

Observagdo: Os filtros “Grau Judicial' e “Papel da Entidade”
preenchimento obrigatério.

4. Apds a consulto, o sistema disponibilizard os processos ao final da
pdgina.
S. Para salvar o relatério, basta clicar no botdo “Gerar Planilha”.

5 registros:

- Numero processo < Classe s anu:I;f;tceagﬁo Plantio Prazo em aberto Remessa
1003500-11.2024.8.13,0024
Procurador: 00123456 PROCEDIMENTO COMUM CIVEL - . sim "
] Antecipacio de Tutela REU Néo 2011012024 Nao
Orgao: BHE 12 V.Fe. TrE J
1003516-62 2024 8 13 0024
Procurador: 76883 5 - = Sim -
i DEPOSITO DA LEI 8.866/94 REU Nao 08/10/2024 Néo
Orgéo: BHE 12 V.Fe.TrM J
1003517-47.2024.8 13,0024
Procurador: 76883 I3 = Sim =
i INTERPELAGAD REQUERIDO N&o 081012024 Néo
Orgao: BHE 22 V.Fe. Tr.M J
1003534-83 2024 8 13 0024
Qioclizdorl/Casy PROCEDIMENTO COMUM GIVEL AUTOR Nio Nao Nao
Orgéo: BHE 12 V.Fe.ThE J
1003534-83 2024 8 13 0024
Procurador: 00123456 PROGEDIMENTO GOMUM GIVEL AUTOR Nao Nio Nio
Orgéo: BHE 1° V.Fe. TrE J

Gerar Lembretes em Lote | _Gerar Planilha | Consultar | Vltar

DICA: Uma funcionalidade Util do eproc € a criagdo de preferéncios. Nesse
caso, o usudrio poderd criar preferéncias para que os parémetros de busca
mais recorrentes permanegom pré-configurados, agilizando e otimizando o
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trabalho. Para criar uma preferéncia de relatério, basta preencher os filtros

desejados e, ao final, clicar no botdo “Salvar Nova Preferéncia”.

Relatério de Processos da Procuradoria

Preferéncias

Preferéncia:

Entidade(s):

¥

Listar Todos &4 | Salvar Nova Preferéncia

Gerar Lembretes em Lote

Gerar Planilha

@
Consultar \ Voltar
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