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APRESENTACAO

=
—

Bem-vindo ao Manual das Unidades Externas do sistema eproc! Este guia
foi elaborado especialmente para auxiliar vocé, membro de uma Unidade
Externa, a compreender e utilizar todas as funcionalidades e recursos

disponiveis no eproc.

A Unidade Externa desempenha um papel fundamental nesse contexto,
sendo responsdvel por receber intfimagdes, enviar peticdes, oficios e demais
informagdes necessdrias para a movimentagdo dos processos.

Este manual fornece orientagdes passo a passo sobre como realizar
diversas tarefas no sistema eproc, desde o acesso inicial até o
peticionamento e envio de documentos. Além disso, abordaremos os
principais localizadores e relatérios do painel da Unidade Externa,

auxiliondo na organizag&o e acompanhamento dos processos.

Lembramos que é importante manter o sistema atualizado, responder as
infimagdes dentro dos prazos estabelecidos e utilizar corretamente as
ferramentas disponiveis. Dessa forma, contribuimos para um fluxo eficiente

e transparente dos processos judiciais.

Este manual é uma ferramenta indispensdvel para a sua atuagdo como
membro de uma Unidade Externa, permitindo que vocé utilize o eproc de
forma eficaz e cumpra suas responsabilidades de maneira dgil e precisa.

Desejamos uma excelente leitura e aproveitamento deste manual. Em caso
de duvidas adicionais, sempre consulte este guia como sua referéncia
principal. Estamos aqui para auxilid-lo no uso do eproc e garantir o sucesso
de suas atividades na Unidade Externa.

@



1. Acesso ao eproc/TJSC

O sistema eproc possui um perfil chamado "Unidade Externa”, que é
destinado a entidades que n&o sdo partes no processo, mas precisam ser
intimadas e enviar oficios e petigdes, como Unidades Prisionais e Cartdrios
Extrajudiciais, entre outros.

Para acessar o sistema eproc, acesse a pagina inicial do Tribunal de Justica
de SC (www.tjsc.jus.br) e localize o icone "eproc”. Clique nele.
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Na tela seguinte, escolher a opgdo “Acesso ao sistema - eproc 1° Grau”.
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Digite seu nome de usudrio e senha, e clique em "entrar’. O sistema
também pode ser acessado diretamente através do link:
http://eproclg.tjsc.jus.br/eproc/.
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2. Painel da Unidade Externa

O painel de acesso da Unidade Externa apresenta um menu textual &
esquerda e um campo de pesquisa.

Na barra superior, o campo "N° de processos" é utilizado para consultar
processos. Basta digitar o nimero do processo e pressionar "Enter".
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Painel da Unidade

=

= Chaglesistimagies

Tipa: Quastidase de procesios
GOEBEOE pendenbes St CLeChaintmacka - Legent
Processos pendenies de citscbo/numacks
Proo o 20 o abevia
Decuw prage nos Shenos I

No icone do “boneco”, localizado na barra superior, vocé pode acessar a
ferramenta de configuracdo pessoal e também encontrar o botdo para

o

sair do eproc, "Encerrar Sessé&o".



O icone da "casinha" retorna sempre ao painel da unidade.

Painel da Unidade

Ciadeimtimagded

No painel da unidade, na drea de "Citagdes/Intimagdes”, estdo
disponiveis as intimagdes que as Unidades Judiciais enviaram e que
exigem resposta das Unidades Externas.

Processos pendentes de citacdo/intimagcdo - Urgentes: Nesse
localizador, est&io os processos cujas intimacdes requerem resposta
urgente.

Processos pendentes de citagao/intimagao: Aqui est&o as intimagdes
nos demais processos, aguardando a abertura de prazo. Caso o prazo
ndo seja aberto dentro de 10 dias apds o envio da requisi¢do, o processo
serd movido para o localizador "Processos com prazo em aberto" e o
prazo do ato terd inicio.

Processos com prazo em aberto: Os processos que estdo nesse
localizador estdo aguardando o decurso do prazo do ato de
manifestacdo.

Decurso de prazo nos ultimos 30 dias: Os processos nos quais a

Unidade Externa ndo respondeu dentro do prazo ser&o exibidos aqui por

30 dias.

Na coluna "Quantidade de processos", sdo listados os processos que
aguardam resposta. Clique no nimero para abrir a lista de processos.

@



Painel da Unidade ®

= Citagdes/intimagies

Tipo Quantidade de processos

Processos pendentes de citacdo/intimagio - Urgentes
Processos pendentes de citatio/mlimagcio
Processos oom peazo am abero

Decurios de prazo nos Gltimos 30 dias

As unidades prisionais também tém acesso ao relatdrio de prisdes:

Painel da Unidade @
= Citagbes/Intimacdes

Tipo Quantidade de processos
Processos pendentes de cita¢osintimag o - Ungentes
Processos pendenies de citagBo/intimagio
PoCessos oo PrAEO &M abeio

Decursos de prazo nos Gitimaes 30 dias

Relatérios Administratives do Mdédulo Criminal

3. Cadastro de Usudrios
O suporte do eproc do PJSC ¢é responsdvel pelo cadastro do responsével pela
Unidade Externa. No entanto, caso seja necessdrio cadastrar novos usudrios, o

responsavel pela Unidade Externa poderé fazé-lo. Veja como:

Acesse o menu "Cadastro de usudrios'.

Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual
Gerenciamento de Processos

Gerenciamento de Usudrios da Unidade
Externa

Pagina Inicial
Peticdo/Movimentagdo
Relatorios

Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

Alteracdo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usuérios @

Guia de desenvolvimento




Para iniciar o cadastro, insira o CPF e clique em "Consultar”. Os dados
principais serdo preenchidos automaticamente a partir do banco de
dados da Receita Federal. Em seguida, complemente as informagdes da

pessoa que estd sendo cadastrada.

Apéds o cadastro do usudrio, o préximo passo € informar a sigla que serd
utilizada e o tipo de usudrio. A sigla da unidade externa serd sempre
"UEX+CPF". Clique em "Incluir".

Cadastro de Usudrios s

Sigla injclal

Informe os dados para o usudrio:
Sigla
e —

Tigd de Usasbiie:

AUNELIAK - UNEMDE EXTEENA

EXTERNA

4. Associacéo do usuario a Unidade Externa

Apds realizar o cadastro da pessoa, é necessdrio associd-la a Unidade
Externa na qual ela ird atuar. Siga os passos abaixo:

Acesse o menu lateral "Gerenciamento de Usudrios da Unidade Externa"

e clique no botdo "Novo".

A= @ wlibras Acessibilidade X

DESENVOLVIMENTO

Ir para conteudo  Ir paramenu  Pesquisa processual At

Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa @

Assinador Digital de Documentos

Pesauis S Epchar
Consulta Processual esquisar ||| Novo echar |

Gerenciamento de Processos ' e

Gerenciamento de Usuérios da Unidade _ Tipe-GrgioUnldade Externa:
Externa

Pdgina Inicial Unidade Externa:

¢



Na tela de cadastro, preencha os campos a seguir:
e Tipo Orgdio Unidade Externg;
e Unidade Externa;
e Login do Usudrio da Unidade Externa: digite e aguarde o sistema
carregar o home para selecionar.

Clique em "Incluir" e "Salvar".

Cadastro da Unidade Externa @

Tioo Qrado Unidade Externa:

Unidade Externa:
Loain do Usudrio da Unidade Externa:
Tipo Grgo Unidade Externa Descrigio Usudrio Aghes

O sistema informard que jd existe um chefe para o érg&o. Clique em

”OK".

@ eprocigsrvdevOl.tjsc.jus.br

Atencdo. Ja existe um chefe para o 6rgéo selecionado.

Deseja incluir outro chefe?
“ Cancelar

No primeiro acesso ao eproc, a senha deve ser a mesma sigla do usudrio.
Por exemplo, se a sigla for UEX12345678900, a senha serd
UEX12345678900.

4.1. O que fazer quando esquecer a senha?

Se um usudrio esquecer a senha, o responsdvel poderd reinicializd-la.
Acesse o menu "Usudrios - Cadastro de Usudrio”, digite o CPF ou sigla do
usudrio e clique em "Consultar”. Na tela de Cadastro de Usudrios, clique

0

" e e e . n
em "Reinicializar Senha" para gerar uma nova senha.



|Cadastro de Usudrios @

Informe os dados para o usudrio:
figla

Tipo de Dwubids

Outra alternativa é utilizar a op¢do "Esqueci minha senha" na pdgina de
acesso ao eproc. Para isso, é necessdrio ter o e-mail informado nos
dados pessoais.

Cadastro de Usuarios @

Informe o5 dados para o usudrio!
sl

(2

Tips da Usubds

eproc

Justica Estadual
Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
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Qutras opgdes de acesso @

Certificado Digital




Contata(s)
Forma de Corabo: L= P
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4.2. Como desativar o cadastro de um usuario da Unidade Externa.

A desativagdo de cadastros da Unidade Externa é responsabilidade do
Gestor da Unidade, ou seja, do responsdvel pela Unidade Externa
(primeiro usudrio cadastrado). Para desativar um cadastro, é necessdrio,
primeiro, desassocid-lo de todos os processos.

Siga as instrugdes abaixo:

a) No menu textual, escolha "Gerenciamento de Processos:
Gerenciamento de Processos da Unidade Externa”.

Assinador Digital de Documentos

Consulta Processual

Gerenciamento de Processos
Gerenciamento de Processos da da
Unidade Externa

Gerenciamento de Usudrios da Unidade
Externa

Pagina Inicial
Petigdo/Movimentagdo
Relatdrios

Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

Guia de desenvolvimento




b) Preencha os campos conforme indicado:

e Prazos: escolha a opg&o "Todos".
e Procurador Atual: selecione a sigla do usudrio que se deseja

desativar no sistema.

e Tipo de Remessa: escolha "Substituir pelo usudrio”.

* Login do usudrio que ird receber: selecione a sigla do usudrio que ird
assumir 0s processos.

o Clique em "Consultar".

Remeater Processa Usuadno

]

c) O sistema listard todos os processos que serdo remetidos em uma
tabela. Selecione todos os processos e clique em "Remeter".

Remeler Processo Usuario o

d) O sistema exibird a mensagem: "Operagdo realizada com sucesso".
Clique em "OK".



@ eprocigsrvdevOl.tjsc.jus.br

Operagao realizada com sucesso.

Apds remeter todos os processos para outro(s) usudrio(s), a Unidade
Externa deverd desativar o perfil do usudrio.

Apenas quem cadastrou o usudrio possui autorizag@o para desativd-lo.
Para isso, acesse o menu textual "Usudrios - Cadastro de Usudrios",
preencha com o CPF da pessoq, clique em "Consultar”" e, em seguida,
clique no icone de lixeira.

(D IMPORTANTE

Caso seja necessdrio desativar o usudrio Gestor da
Unidade Externa (primeiro usudrio cadastrado), e
responsabilidade desse usudrio, ciente de seu
desligaomento, cadastrar outro(s) usuadrio(s) no
sistema, se ainda n&o houver, e remeter todos 0S
processos aos demais usudadrios.

A desativacéo total do cadastro desse primeiro
usuadrio da Unidade Externa deve ser solicitada ao
suporte do eproc por meio do formuldrio disponivel
em: https:.//www.tjsc.jus.br/formularios/abertura-de-
chamados-eproc, pois apenas quem cadastrou o
usuario possui autorizacdo para desativa-lo.



https://www.tjsc.jus.br/formularios/abertura-de-chamados-eproc

5. Consulta Processual

A consulta processual pode ser realizada no menu lateral "Consulta
Processual - Consultar Processos", ou digitando o nimero do processo na
barra superior, & direita.

W pAFE CORLROSS B Mhbfs  Mespesbfeoctssusl  As A- I o Libvss  Aressdbdsde

C MUV

Ao abrir o processo, o usudrio terd acesso inicialmente aos dados da
capa da autuagdo, eventuais lembretes, informacdes sobre os assuntos,
partes e representantes, bem como as agdes que o usudrio pode acionar
diretamente a partir da capa.

Consulta Processual - Detalhes do Processo

[
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Abaixo do quadro das agdes processuais, sdo exibidas todas as
movimentacdes e pecas do processo em forma de lista de eventos
processuais.



Alguns desses eventos geram documentos, enquanto outros sdo apenas
registros eletrénicos no sistema. Para acessar os documentos gerados,
como a peticdo inicial, basta clicar no link disponivel na coluna

"Documentos", a direita.

O processo também pode ser visualizado pelo usudrio como uma pasta
digital, que contém todos os documentos digitais que fazem parte dos
autos. Para acessar a pasta digital, basta clicar no link "Arvore"

localizado no quadro das agdes do processo.

AT

6. Recebimento de Intimacdes

No eproc, todas as intimagdes serdo realizadas de forma eletrénica e
serdo recebidas no Painel da Unidade. A sub-tela "Citag8es/Intimacdes”
exibe os processos pendentes de citacdo e intimag&o, assim como os
processos com prazo em aberto, conforme mencionado no inicio do

manual.

Painel da Unidade
- e WA Ok

Tipo hntidads g proces s

Relstdnos Admndstratiees do Maduls Crimnasl

A seguir, s&o fornecidas informag&es sobre cada um desses relatérios:

o



6.1. Processos pendentes de citag@o/intimac¢do - Urgentes:

Este relatdrio contém solicitagdes urgentes que devem ser verificadas

com prioridade.
O que fazer:

» Clique no numero de processos para acessar a lista dos processos.

o Clique em "Abrir prazo".

* Visualize o conteddo da intimagdo.

» Providencie a resposta necessdria.

e Clique em "Movimentar/peticionar’ para enviar as informagdes

solicitadas.

Automacgdo: Ao clicar em "Abrir prazo"”, o eproc remove o item desse
relatério e o encaminha para o relatério "Processos com prazo em

aberto".

@
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6.2. Processos pendentes de citacao/intimagao:
Neste relatério, estdo contidas solicitagdes e comunicagdes diversas.
O que fazer:

o Clique em "Abrir prazo".

* Visualize o conteddo da intimagdo.

Providencie a resposta, se necessario.

Clique em "Movimentar/peticionar’ para enviar as informagdes

o

solicitadas.



Automacgdao: Ao clicar em "Abrir prazo", o eproc remove o item desse
relatério e o encaminha para o relatério "Processos com prazo em
aberto".

6.3. Processos com prazo em aberto:

Este relatdério contém os processos nos quais o prazo estd em
andamento. O prazo pode ser aberto manualmente clicando em "Abrir
Prazo" ou automaticamente apds 10 dias do recebimento de uma
infimagdo (conforme previsto na lei do processo eletrénico).

Isso significa que o prazo para resposta estd em andamento e sendo
controlado pelo sistema.

Ex.: Uma intimag¢do para envio da grade de remigc&o do apenado "Jodo"
com um prazo de 15 dias. Uma vez aberto o prazo, o sistema controla o
prazo do ato (prazo de resposta) que, nesse caso, é de 15 dias.

O que fazer:

* Visualize o conteddo da intimagdo.

» Providencie a resposta, se necessario.

e Clique em "Movimentar/peticionar’ para enviar as informagdes
solicitadas.

Automacgédo: Apds o término do prazo do ato (prazo de resposta), o
sistema removerd automaticamente o item desse relatério e o

encaminhard para o relatério "Decurso de prazo nos ultimos 30 dias".
6.4. Decurso de prazo nos ultimos 30 dias:
Este relatdrio exibe os processos vencidos, ou seja, os processos nos

quais foi encaminhada uma intimagdo (solicitagdo ou informagdo do

judicidrio), mas a unidade ndo respondeu dentro do prazo previsto.

o



O ideal é evitar que o processo seja listado neste relatdrio (na medida do
possivel).

O que fazer:

» Verifique diariamente os itens deste relatério e, mesmo que o prazo
tenha expirado, apresente uma peticdo em resposta.

e Visualize o conteldo da intimagdo.

» Providencie a resposta, se necessario.

* Movimente/peticione.

é . ~ . n . (1]

o Apds apresentar a peticdo de resposta, clique em "Conferido” para

remover o item do relatdrio.

Automacgéao: Os processos permanecem neste relatério por 30 dias (a

partir da data de entrada no relatério) OU até que o usudrio clique em
"Conferido".

Para abrir o prazo, clique no link "Abrir prazo" (abre o prazo e consulta o
processo) OU aguarde que o sistema abra automaticamente o prazo

apds 10 dias corridos a partir da data do evento de Intimagéo.

Caso ndo haja manifestagdo por meio de peticdo apds o prazo expirar, o
processo serd movido para o relatério "Decurso de prazo nos dltimos 30

dias" e serd registrado um evento de Decurso de Prazo no processo.

7. Conteudo da Intimacgéo

Para entender o conteido da intimagdo que estd sendo enviada &
Unidade Externa, é importante compreender como o eproc controla os
eventos de prazo. Vejam a seguir.

Intimag@o pendente de abertura de prazo:
Quando a intimag&o é enviada & unidade e ainda estd nos relatdrios

"Processos pendentes de cita¢do/intimag¢do”, significa que o prazo

O

ainda ndo foi aberto.



Nesses casos, o evento é exibido em vermelho e um icone de uma

ampulheta sem o sinal "+" é exibido, indicando que nenhum prazo
A
estd sendo contado.
Evento Data/Hora Descricio
Expedida/certificada a intimacio eletronica /’ o
= T A = Rafer. a0 Evento 199 -*—
LA AL et e -:;HTD:;E EEJE':ERN:.- Unidades Prigionais FLORIANOPOLIS - PEMITENCIARIA)
Prazo: 12 dias Status AGUARD. ABERTURA

Prazo em andamento:

Os a abertura do prazo, o evento passa a ser exibido em amarelo e o
Ap bertura do p to p bid |
icone da ampulheta é alterado para um sinal "+' " , indicando que o

prazo estd em andamento.

Expedida/certificada a imimacgio eletronica
Refer. a0 Evento 199 /V
(UNIDADE EXTERMA - Unidades Prisionais ARARANGUA - PRESIDIO)

Frazo: 12 dias StatuscABERTO
Data inicial da contagem do prazo: 18/07/2023 00:00:00
Data final: 31/0772023 23:59:59

205 4 1770772023 14:37:48

Peticionamento em resposta:
Quando a Unidade Externa apresenta uma peticdo encerrando o prazo,
o evento passa a ser exibido em branco, e em vez de uma ampulheta, o

eproc exibe o simbolo "V" {4 , indicando que o prazo foi encerrado.

Expedida/certificada a intimagao eletronica @
Refer. ao Evento 199
(UMIDADE EXTERNA - Unidades Prisionais ARARANGUA - PRESIDIO)
2050 17/07/2023 143748 { SSCHES ot )
208 - COMUNICAGOES) i

Prazo: 12 diss StatesFECHADO .
Data inicial da contagem oo prazo: 18/07/2023 00:00:00

Data final: 31/07/2023 235959

Decurso de prazo sem resposta:
Nos casos em que a Unidade Externa n&o apresenta uma peticdo em
resposta, o sistema controla o prazo do ato. Uma vez decorrido o prazo,
o evento é exibido com o simbolo % ., indicando que o prazo expirou
sem resposta da Unidade Externa.

= = = - 1 [
Expedida/certificada a intimacao eletronica @5

Refer. a0 Evento 66 /’
(UNIDADE EXTERMA - Unidades Prisionais BRUSOUE - UPA)

Prazoc 2 dias Status:FECHADO (76 - Decorrido prazo)
Data inicial da contagem do prazo: 20,/06/2023 00:00:00
Data final: 21/06/2023 23:59:59

734 07/06/2023 125803




No evento de intimagdo, serd informado sobre qual evento a Unidade

Externa estd sendo intimada.

A Unidade deve localizar o evento referenciado e visualizar o documento
associado a esse evento.

——
N vt o
@

——

Exemplo pratico:

No processo mencionado acima, a Vara estd intimando a Unidade
Externa (Evento 17) sobre o documento do evento 13, que no caso é o

cdlculo de penas homologado pelo magistrado.

Basta clicar no documento e visualizar seu conteddo para tomar ciéncia
do que estd sendo informado ou solicitado.

8. Peticionamento / Envio de oficio, documentos, manifestagcées

(como responder as intimacdes)

uando houver a necessidade da Unidade Externa se manitestar nos
Quando h dade da Unidade Ext fest
processos, como enviar oficios, informag¢des ou peticdes, deve-se utilizar

a agdo "Movimentar/Peticionar” no processo.

O peticionamento pode ser feito diretamente no processo, selecionando
a acdo "Movimentar/Peticionar’, ou acessando o menu textual em

"Peticdio Movimentagdo - Peticdo/Movimentagdo Individual”.

—

Agden

—




Ao escolher a ag¢do "Movimentar/Peticionar’, na tela subsequente, o
usudrio deverd selecionar o "Evento a ser langado”, como, por exemplo,
"Comunicagdes, Oficio, Resposta, Peticdo".

Em seguida, deve-se marcar o prazo que serd encerrado.

Na sub-tela "Documentos”, preencha os seguintes campos para cada

documento anexado:

"Arquivo": selecione as pecas que serdo enviadas. Vocé pode
visualizar os tipos de documentos permitidos e seus respectivos
tamanhos clicando no ponto de interrogagdo.

e "Tipo": escolha o tipo de documento adequado.

o "Observagdo": descreva o conteudo do documento, caso o tipo
selecionado ndo reflita adequadamente o contetddo (por exemplo,
selecionar "outros").

o "Sigilo": selecione o nivel de sigilo apenas para o documento, ndo
relacionado ao sigilo do processo.

e Se desejar anexar mais arquivos, clique em "Adicionar mais

documentos" e repita os passos acima. Apds inserir todos os arquivos,

cligue em "Confirmar sele¢do de documentos”. Vocé também pode

selecionar todos os arquivos e arrastd-los de uma vez.

OFICIO

r Atencao!
Sanhor Procurado F
Deoog marcada a caixa de sclcl;ao abaixo 5& & pet A0 apresentada destnar.se ao alo processual gue for decormente da rl:-n:;.ic
Com iss0, o prazo serd fechado automaticamente.
Ex: intimacdo para contrarrazfes + peticdo de contrarrazbes (o prazo serd fechado

Desmargue a caixa de selecac abaixo se a palic A0 ndo for decorrente da ntimacdo
Com isso, o prazo continuara aberto.
Ex: intmacdo para contrarrazdes + peticio de ciéncia sem rendncia (o prazo nio serd fechado




Apés carregar todos os documentos, clique em “Confirmar a selegdo de

documentos”.

\h*—,_\‘.-

Clique em "Peticionar" para enviar a peticdo. Um evento serd langado no

processo referente ao documento enviado.

Mesmo que a Unidade Externa ndo tenha sido intimada, é possivel usar
os mesmos recursos a qualquer momento para enviar solicitagdes ou

informagdes as unidades judiciais.
Devido & légica do sistema de controle de prazos, é recomendado que
seja fornecida uma resposta a todas as intimagdes recebidas pela

Unidade Externa.

A forma de resposta pode variar de acordo com o conteido da

infimagdo:
8.1. Intimagdes que n&do exigem documento em resposta

Por exemplo: envio de deciséio homologando remi¢do e atualizando os

cdlculos de beneficios, decisdo informando a data da audiéncia, etc.
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Nesses casos, apéds realizar os encaminhamentos internos da Unidade
Externa, siga estes passos:

e Clique em "Movimentar/Peticionar".
e Lance o evento "Ciéncia, com renuncia ao prazo’, selecionando
SEMPRE o prazo (intima¢do) que estd sendo encerrado.

Movimentagéao Processual

Assunto

Processo: S i ~ X MINISTERID PUBLICO DO E
rafico de Drogas & Condutas Afins

Juizo: FNS04CRO1

CENCIA, COM RENUNCIA AD PRAZO /

Listar Todos
r Atencao!

Senhor Procurador

Detxe marcada a caixa de selecio abaixo se a peticho apresentads destinar-se ao ato processusl gue for decorrente da intmacio

Com 80, o prazo serd fechado automaticamente.

Ex: intimacdo para contrarrazdes » peticio de contrarrazdes (o prazo sera fechado

Desmargue & caixa de selegdo abaino se a peticlo ndo for decorrente da intimagdo Mo ave [

Com iss0, 0 prazo continuara aberto. SE‘ p ed se

Ex: intimago para contrarraziies + peticio de cincia sem rendncia (o prazo niio serh fechado encemrado o prazo da

inimacaoque esta |

pendente!

Selecione o{s) prazo(s) a serjem) fechados) (DPCIONAL):

Ao marcar o prazo que estd sendo encerrado (flag destacado na figura
acima), o sistema associa a resposta (peticdo) a intimagdo enviada,
realizando as automagdes no sistema, como a alteragcdo da cor e dos
simbolos do evento (conforme explicado no item 2 deste manual) e a
remogdo do item do relatério no painel do usudrio (conforme explicado
no item 1 deste manual).

Observagao: Se o prazo jd tiver expirado, ao peticionar no processo, o
sistema n&o habilitard nenhum prazo para encerramento (pois o sistema
entende que ndo hd mais prazos em aberto para serem "fechados"). Isso
ndo impede que a Unidade Externa apresente uma petig&o no processo.
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9. Como fazer a transferéncia de processos para o novo
responsavel pela Unidade Externa

A transferéncia de processos é realizada na tela “Gerenciamento de
Processos da Unidade Externa”.

Ao acessar a tela, serd necessdrio o preenchimento dos seguintes
campos:

- Filtro - LISTAR PROCESSOS BAIXADOS: opc¢do utilizada para
transferir, também, os processos que foram arquivados;

2- Filtro - PROCURADOR ATUAL: Utilizar a op¢do “Listar Todos” e
escolher o Antigo Responsavel (que ndo estd mais atuando na Unidade
Externa);

3- Tipo de Gerenciamento - TIPO DE REMESSA: Selecionar a opgdo
“SUBSTITUIR PELO USUARIO”;

4- Tipo de Gerenciamento-LOGIN DO USUARIO QUE IRA RECEBER:
Utilizar a opgdo “Listar Todos” e escolher o perfil do NOVO
RESPONSAVEL pela Unidade Externa;

5- CONSULTAR: Utilizar o botdo no canto superior direito para
buscar/listar os processos no sistema;

6- SELECAO DE PROCESSOS: O sistema permite a selegdo de TODOS
os processos ao mesmo tempo. Para tanto, necessdrio utilizar a opgdo

disponivel no cabecalho da relagéo dos processos existentes;
7- REMETER: o usudrio deverd utilizar essa opg¢do para executar a

remessa/transferéncia dos processos entre os responsaveis pela Unidade
Externa.
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Apds remeter todos os processos para o Novo Responsdvel, deverd ser
desativada a vinculagdo e o acesso do Antigo Responsavel na Unidade
Externa.

Para realizar essa atividoade, acessar o menu textual, opgdo

"Gerenciamento de Usudrios da Unidade Externa” e, em seguida, utilizar
o icone representado por uma lixeira para completar a exclusdo.

Irpara conteddo i para My Peiguissprocesaaal A+ A D wlibea  Acessdidade o

LELL )

Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa @

Azzinador Deptal de Documentos
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Garenciamenic o Processos

Gérenciiments dé Usudrios db Unidide
Externa
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10. Duvidas Frequentes:

1. No meu painel ndo aparece nenhum processo em nenhum
localizador. O que pode estar acontecendo?

Resposta: Possivelmente, o seu usudrio n&o estd corretamente vinculado
d Unidade Externa. Entre em contato com o administrador da sua

Unidade Externa para verificar o seu cadastro.

2. O que fazer com os processos que estao no localizador “Decurso
de Prazo nos ultimos 30 dias”?

Resposta: E recomendado verificar todos esses processos e apresentar
uma peticdo em resposta, mesmo que o prazo tenha expirado. O e-Proc
ndo impede que a Unidade Externa continue peticionando nesses
processos. Verifique se é necessdria uma resposta (envio de documentos)
e faca o peticionamento do que foi solicitado. Apds a verificag&o e o
eventual peticionamento em resposta, clique no icone "Conferido" para
que o processo saia desse localizador. Assim, vocé manterd o sistema
atualizado. Devem permanecer nesse localizador apenas os processos

que ainda ndo foram verificados.

3. Os processos do meu painel estavam no localizador “Processos
pendentes de citacdo/intimacdo” e de um dia pro outro, sem que
eu clicasse em nada, foram para o localizador “Processos com
prazo em aberto”. E um erro do sistema? O que fazer?

Conforme explicado no item 1 deste manual, hd uma automagdo do
sistema. Os processos do localizador "Processos pendentes de
citagdo/intimacdo” permanecem & até que um servidor clique em "Abrir
prazo’ OU apds o prazo de leitura de intimacdes eletrénicas, que é
sempre de 10 dias.

Portanto, isso ndo é um erro do sistema, mas sim uma automagdo. Basta
acessar o processo no localizador "Processos com prazo em aberto” e
providenciar a resposta a intimag¢do (conforme explicado no item 3 deste

manual).
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Informacdes sobre o suporte aos sistemas judiciais do PJSC:

Informamos que o Poder Judicidrio de Santa Catarina ndo oferece suporte por e-

mail para os sistemas judiciais de primeiro grau. Caso vocé precise de suporte ou

tenha duvidas especificas sobre os sistemas judiciais do PJSC, entre em contato

utilizando as informagdes fornecidas abaixo, de acordo com o sistema e grau de

jurisdigdo correspondentes.

1. Suporte aos sistemas de primeiro grau:

1.1. Duvidas e orientacdes sobre custas e calculos judiciais:

Telefone: (48) 3287.7996 (disponivel das 12h as 19h)

E-mail: dcje.apoioetjsc.jus.br

1.2. Suporte ao SEEU (Sistema Eletronico de Execucéo Unificado):

Envie sua duvida para: https://www.tjsc.jus.br/formularios /abertura-de-

chamados-seeu

N&o hd atendimento por telefone.

1.3. Suporte ao eproc Primeiro Grau:

Acesse o formuldrio para enviar sua solicitagdo: http://app.tjsc.jus.br/abertura-de-

chamados-eproc/#/aberturachamadoeproc/new.

O atendimento por formuldrio é realizado das 12h as 19h.

Telefone: (48) 3287.0800 (disponivel entre 12h e 18h)

2. Suporte ao eproc Segundo Grau:

Divis&io de Apoio Judicidrio

Diretoria de Suporte & Jurisdigdo de Primeiro Grau
Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
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