
 
 



GERENCIAMENTO DE PROCESSOS 
 
 
No eproc, as Polícias são cadastradas como “Entidades”, ou seja, são consideradas 
uma parte do público interno do sistema. 
 
O perfil “Entidade” apresenta alguns tipos de usuários, que de acordo com cada perfil, 
tem a possibilidade de gerenciar todos ou alguns processos a si atribuídos. 
 
Tipos de usuários 
 

- Delegado/Oficial-Chefe: é o perfil que, no eproc, recebe citações e é 
responsável pela Entidade e seus integrantes. 

- Delegado/Oficial: autoridade que atua nos processos da Entidade, nos quais 
esteja associado. 

- Escrivão/Encarregado-Chefe: cadastra usuários, gerencia o quadro de 
usuários integrantes da Entidade, gerencia o acervo de processos. 

- Escrivão/Encarregado: usuário que auxilia a autoridade na atuação nos 
processos da Entidade, nos quais esteja associado. 

 
ATENÇÃO: As ações junto ao sistema estão disponibilizadas somente para as 
localidades às quais foram informadas para determinado usuário. 
 
Gerenciando os processos da Entidade 
 
Além de gerenciar os usuários cadastrados, o Delegado/Oficial-Chefe poderá 
gerenciar todos os processos vinculados à Entidade. 
 
O gerenciamento dos processos poderá ser individual ou em bloco, por processo ou 
por usuário. O gerenciamento de processos tem duas regras básicas: 
 
A primeira regra do gerenciamento de processos da Entidade é que nenhum processo 
poderá ficar sem usuário associado. O sistema não permitirá a desassociação de um 
usuário sem que antes tenha sido habilitado outro. 
 
A tentativa de desabilitar o único usuário do processo retornará o seguinte erro: 

 
A segunda regra do gerenciamento de processos é que cada usuário somente 
consegue gerenciar os processos em que esteja habilitado. A exceção se aplica aos 
perfis Delegado/Oficial-Chefe ou Escrivão/Encarregado-Chefe, que conseguem 
gerenciar qualquer processos de qualquer usuário. 
 
OBSERVAÇÃO: Todo o gerenciamento de usuário (substituição, associação e 
desativação) cria um log de registro com data, hora e usuário de alteração, que poderá 
ser consultado caso necessário. 



 
Entrando nos tipos de gerenciamento de processos, temos: 
 
Gerenciamento em Bloco (Meus Processos) 
 

➔ Este tipo de gerenciamento é liberado para todos os perfis da Entidade. 
 
O “Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)” permite ao usuário executar 
vinculações de outros usuários que irão atuar nos processos em que o usuário atual 
esteja vinculado. O tipo de gerenciamento pode ser de substituição, de associação 
ou de desativação. 
 
No menu “Gerenciamento de Processos”, o usuário terá as seguintes opções: 
 

 
 
No primeiro item “Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)” o usuário poderá, em 
bloco, gerenciar os processos que estão atribuídos a si. 
 
No filtro de busca, selecionar obrigatoriamente a “Entidade” e o “Grau Judicial”.  
 
Para filtrar os processos por localidade (comarca), utilize o filtro “Localidade”. 
Deixando em branco, o sistema apresentará de todas. 
 
Para verificar diretamente no relatório se há mais de um usuário associado, selecione 
o flag “Procuradores que Estão Associados ao Processo” da seção de “Critérios de 
Exibição”. 
 



 
Por fim, o usuário deverá selecionar qual é o tipo de gerenciamento que pretende 
fazer. 

 
 
O tipo “Substituir procurador” vai excluir o usuário atual (que está alterando) e incluir 
o que for selecionado. 
 
O tipo “Associar procurador” vai manter o usuário atual vinculado ao processo e 
adicionar o usuário selecionado. 
 
O tipo “Desativar procurador” vai excluir o usuário atual sem alterar a situação dos 
demais usuários já incluídos. Esta opção não funcionará se o usuário atual for o único 
vinculado no processo. 
 
Em seguida, selecionar quem será o usuário a substituir ou a ser associado. 
 

 
 

● Se a opção escolhida for “Desativar procurador”, a tela de escolha do usuário 
não irá aparecer. 



 
 
DICA: O usuário pode salvar a preferência de consulta para não precisar preencher 
todos os dados sempre que quiser repetir a busca. Para tanto, preencher os filtros 
desejados e clicar em “Salvar Nova Preferência” (alto da tela). Em seguida, criar um 
nome para a preferência e salvar. Nas próximas consultas, basta buscar a preferência 
naquela lista. 
 
Ao efetuar a consulta, o sistema retornará a lista de processos que o usuário 
consultante tem atribuídos. 
 

 
 
Gerenciamento em Bloco da Unidade 
 

➔ O gerenciamento em bloco da unidade somente está disponível para os perfis 
Delegado/Oficial-Chefe e Escrivão/Encarregado-Chefe. 

 
O gerenciamento em bloco da unidade permite ao usuário alterar em bloco os 
processos de outros usuários. 
 
Os tipos de gerenciamento são idênticos: substituição, associação ou desativação. 
 
O filtro de pesquisa é praticamente idêntico ao anterior. A única diferença é que o 
usuário deverá escolher no campo “Usuário(s)” o usuário que se pretende gerenciar 
(é o usuário que já está vinculado nos processos). 
 
 
 
 



 
Escolher também o tipo de gerenciamento e o usuário que irá receber os processos: 

 
 
O sistema retornará a lista dos processos que tem o usuário associado no processo 
e que foi selecionado no filtro de pesquisa. 
 

 
 
Ao utilizar a ação “Substituir procurador”, o usuário selecionado no filtro será 
substituído por aquele escolhido junto com o tipo de gerenciamento. 
 
Na ação “Associar procurador”, o usuário escolhido junto com o tipo de gerenciamento 
será adicionado no processo, sem exclusão daquele selecionado no filtro de 
pesquisa. 
 
E na ação “Desativar procurador”, o usuário escolhido no filtro de pesquisa será 
excluído do processo (não irá habilitar o usuário junto com o tipo de gerenciamento). 
Lembrando que se o usuário for o único habilitado no processo, o sistema não 
permitirá a sua desativação (será necessário utilizar a ação “Substituir” ou “Associar”). 
 



Para aplicar as alterações, clicar em “Executar”. 
 
Gerenciamento Individual 
 

➔ O gerenciamento individual está disponível para todos os perfis da Entidade. 
 
Entrar no menu “Gerenciamento de Processos”, “Gerenciamento Individual”. 
 
Na próxima tela, digitar o número do processo que se pretende gerenciar. 
 

 
O tipo de pesquisa também pode ter outros parâmetros: 
 

 
Em seguida, ao localizar o processo que se pretende gerenciar, escolher o tipo de 
gerenciamento (Substituir, associar ou desativar), escolha o usuário que irá receber 
o processo e selecione a Entidade. Para finalizar, clique em “Executar”. 
 
Relembrando que a ação “Desativar” somente irá funcionar se já houver outro usuário 
associado no processo. Não é possível deixar o processo sem nenhum usuário 
associado. 
 

 
Substituição de Usuários (Todos Processos) 



 
A opção “Substituição de Usuários (Todos Processos)” serve para o gerenciamento 
de TODOS os processos de determinado usuário, em determinada localidade. 
 

➔ Este gerenciamento somente está disponível para o perfil Delegado/Oficial-
Chefe. O Escrivão/Encarregado-Chefe deve utilizar o Gerenciamento em Bloco 
da Unidade. 

 
Somente é possível realizar a ação “Substituir”. Para “Associar” ou “Desativar” um 
usuário, utilize a ação “Gerenciamento em Bloco da Unidade”. 
 
Para substituir um usuário em todos os processos que está associado, entre no menu 
“Gerenciamento da Unidade”, “Substituição de Usuários (Todos Processos)”. 
 
Digite o usuário que se pretende substituir (“usuário origem”) e o que se pretende 
associar (“usuário destino”). O campo é de texto livre com busca associada. Pode ser 
digitado tanto o login do usuário quanto o seu nome. 
 

 
Após digitar o usuário destino, o sistema carregará automaticamente a lista de 
localidades em que o usuário origem está associado a algum processo. Somente as 
localidades com processos associados poderão ser selecionadas.  
 
Pode ser selecionada só uma, várias ou todas as localidades. 

 
 
Selecionar as localidades desejadas e clicar em “Executar”.  
 
Consultar histórico de gerenciamento de usuários 
 



Para consultar o histórico de gerenciamento de usuários em determinado processo, 
entrar no processo e, na capa, clicar no ícone ao lado do nome da Entidade. 
 
 

 
 
O sistema abrirá uma janela com o histórico de representantes. 
 
Na tabela superior (“Representantes Ativos”) consta a lista dos usuários atualmente 
associados. Significa que uma citação/intimação no processo será encaminhada ao 
painel de todos eles. 
 
Na tabela inferior, consta o histórico de usuários associados e desassociados. Se a 
desassociação foi por meio de substituição, os dados do “tipo de substabelecimento” 
serão preenchidos.  
 
 

 
 
Ao colocar o ponteiro do mouse sobre o ícone “boneco”, será exibido o usuário que 
efetuou a inclusão ou desabilitação,  
 



 
 
 
 


