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MANUAL UNIDADES EXTERNAS

1. Acesso ao eproc/TJSC

O eproc possui o perfil denominado “Unidade Externa” para ser utilizado por aqueles
entes que nao sao partes no processo, porém precisam ser intimados e enviar
oficios e peticdbes, como por exemplo, as Unidades Prisionais, os Cartorios
Extrajudiciais, etc.

Para acessar o eproc, localize na pagina inicial do Tribunal de Justica de SC
(www.tjsc.jus.br), o icone “eproc”. Clique nele.

# / Tribunal de Justica de Santa Catarina

Consulta Processual Noticias

Selecione a opcdo v = S I
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Violéncia contra a Mulher

Na proxima tela, clique em “eproc 1° Grau”.
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http://www.tjsc.jus.br/

Digite seu usuario, senha e cligue em entrar. Pode também ser acessado
diretamente pelo link: http://eprocig.tjsc.jus.br/eproc/.
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= Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina

Pesquisar no Menu (Alt +m)

eproc

Justica Estadual
Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Vsudrio

Senha a
ENTRAR

Esqueci minha senha

ou

"al%. Certificado
o2 < Digital @

Acessar com Certificado Digital @

O boleto para pagamento das custas judiciais sera gerado ao
final do peticionamento, para maiores detalhes clique aqui.

An mrarocens AA

Para conhecer as competéncias disponiveis para tramitagao
z B e Tl o e s bt e

+ Ver mais

2. Painel da Unidade Externa

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

Na barra superior, o campo “N° de processos” € utilizado para consulta processual,
basta digitar o numero do processo e clicar em “Enter”.


http://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/

= g » Ensnn I ©
- HOMOLOGACAO
Pesquisar no Menu (Alt + m) -

Assinador Digital de Documentos Painel da Unidade

Consulta Processual

r = Citagbes/Intimagdes
Depasitos Judiciais

Tipo Quantidade de processos
Gerenciamento de Processos Processos pendentes de citacao/intimacéo - 0
Urgentes E
Eie-.treruzlamem:j de Usuarios da Unidade Processos pendentes de citaciofintimacio 0
xterna i
) o Processos com prazo em aberto 0
Pagina Inicial 3
Decursos de prazo nos itimos 30 dias ¥

Peticdo/Movimentagéo

BRGIS ~ Relatérios Administrativos do Médulo Criminal

Relatdrio de Pristes para Conferéncia de Unidades Prisionais

Tabelas Basicas

Tutorial

Usuarios

No simbolo do boneco na barra superior pode ser acessada a ferramenta de
configuragéo pessoal, como também o botdo para sair do eproc “Encerrar Sessao”.

A “casinha” retorna sempre para o painel da unidade.

= s A oo Q0
A

uexo26 SNNN00)
UEX02654213900-U %

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Assinador Digital de Documentos P ain el d a U

Consulta Processual
= Citagdes/Intimagé

Depositos Judiciais I® Novidades
- £x Configuragdes
Gerenciamento de Processos Processos pendentes u guracoes
Urgentes
Gerenciamento de Usuarios da Unidade -
Processos pendentes s ; 2
Friorca P 2] Encerrar Sesséo
: __ Processos Com prazo crrasere: —
Pagina Inicial i
Decursos de prazo nos Gltimos 30 dias 1

Petig&o/Movimentacdo

Betonns . Relatérios Administrativos do Médulo Criminal ‘

Relatdrio de Prisfies para Conferéncia de Unidades Prisionais

Tabelas Basicas

Tutorial

Usuarios

No painel da unidade na area de “Citagdes/Intimagdes” estdo disponiveis as
intimacdes que as Unidades Judiciais dispararam nos processos que as Unidades
Externas precisam se manifestar.



Processos pendentes de citagao/intimagao - Urgentes: Neste localizador estdo
0S processos cujas intimagdes requerem urgéncia na resposta.

Processos pendentes de citagaol/intimacgao: Aqui estdo as intimagdes nos demais
processos aguardando abertura de prazo. Se o prazo nao for aberto nos 10 dias
apos o envio da requisicdo, sera movido para o localizador abaixo “Processos com
prazo em aberto” e inicia-se a contagem do prazo do ato.

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

Decurso de prazo nos ultimos 30 dias: Os processos que nao foram respondidos
pela Unidade Externa dentro do prazo ficardo aqui por 30 dias.

Na coluna “Quantidade de processos” estdo listados os processos que estao
aguardando resposta. Clique no numero para abrir a relagao de processos.

Painel da Unidade

r = citagbes/Iintimagées -

Tipo Quantidade de processos

Processos pendentes de citacdofintimacdo - Urgentes

s | =

Processos pendentes de citacdo/intimacdo

Processos com prazo em aberto

Iy pharg

Decursos de prazo nos tltimos 30 dias

As unidades prisionais tem a sua disposi¢ao, ainda o relatério de prisdes:

-Relatérios Administrativos do Madulo Criminal

Relatorio de Prisbes para Conferéncia de Unidades Prisionais

3. Cadastro de Usuarios

O suporte do eproc do PJSC faz o cadastro do responsavel pela Unidade Externa,
caso haja necessidade de cadastrar novos usuarios, o responsavel podera fazé-lo.
Veja como:

Acesse no menu “Cadastro de usuarios”.



Pesquisar no Menu (Alt + m)
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual
Depositos Judiciais
Gerenciamento de Processos

Gerenciamento de Usuarios da Unidade
Externa

Pagina Inicial
Peticao/Movimentagéo
Relatorios

Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

XAItera@é’o de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usuarios

Inicie sempre o cadastro inserindo o CPF e clique em Consultar. Os dados
principais originam-se do banco de dados da Receita Federal. Complemente os
dados da pessoa que esta sendo cadastrada.

Apos o cadastro do usuario, o préximo passo € informar a sigla que sera usada e o
tipo de usuario. A sigla da unidade externa sera sempre UEX+CPF. Clique em
Incluir.

Cadastro de Usuarios

Sigla inicial: Nome:

= — e

Consultar Dades Pessoais

Altersr Dades Pessosis

Informe os dados para o usuario:

Sigla: Tipo de Usuario:

JuEX] rp
- Sigla s UF 2 Orgio Lotagao/Entidade/Orgao Conveniado & Tipo +  Usuar
E it |[J— UNIDADE EXTERNA Mo



4. Associagao do usuario a Unidade Externa

Feito o cadastro da pessoa, agora € necessario associa-la a Unidade Externa que
ela ira atuar. Acesse o menu lateral, em Gerenciamento de Usuarios da Unidade
Externa e clique no botdo “Novo”.

— (ol UEX -U %

» BN ©

HOMOLOGAGAQ

bt

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Astusix Dbl O Pxami el Gerenciamento de Usuarios UnidadeExterna

Consulta Processual

Depdsitos Judiciais  Critérios de busca |
Tipo Orgio Unidade Externa:
erenci _!/_’_/ v

Unidade Externa:

ovo Fechar

Login do Usuario da da Unidade Externa:
Peticdo/Movimentacéo

Relatorios

Tabelas Basicas

Lista de Usuarios da Unidade Externa (5 registros):

Tutorial a Tipo Orgio Unidade
Externa

= £ Agéncia _ Descrigio 2 Usuario LChefe  Agdes
Na tela de cadastro informe os campos:
a) Tipo Orgdo Unidade Externa;
b) Unidade Externa;
c) Login do Usuario da Unidade Externa: digite a aguarde o sistema carregar o
nome para selecionar;
d) Clique em “Incluir’ e “Salvar”.

Cadastro da Unidade Externa
% Cancelar

gm Dados para cadastro

Tipo Orgio Unidade Externa:

Unidade Externa:

v
Login do Usudrio da Unidade Externa:
incluii
Tipo Orgio Unidade Externa Descrigao Usuario Agdes



O sistema ira informar que ja existe um chefe para o érgéo. Cliquem em OK.

eprocigsrvhmi01.tjsc.jus.br diz

Atencdo. Ja existe um chefe para o érgdo selecionado.

Deseja incluir outro chefe?

|} ‘ Cancelar

No primeiro acesso ao eproc deve-se utilizar como senha a sigla de usuario. Por
exemplo, sigla: UEX123, senha: UEX123.

4.1. O que fazer quando esquecer a senha?

Caso ocorra de um usuario esquecer a senha, o responsavel podera reinicializar a
senha. Acesse o0 menu “Usuarios - Cadastro de Usuario”, digite o CPF ou sigla do
usuario e clique em “Consultar”.

Na tela de Cadastro de usuarios, clique em “Reinicializar Senha” para gerar uma
nova senha.

Cadastro de Usuarios

Reinicializar Senha | Limpar ‘ Voltar |

Sigla inicial: Nome:
UEX) CARLOS Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais

Alterar Dados Pessoais

Informe os dados para o usuario:
sigla: Tipo de Usudrio:
JUEX ‘ v

Outra maneira é utilizar o “Esqueci minha senha” da pagina de acesso ao eproc.
Para isso € necessario ter o email informado nos dados pessoais.

Cadastro de Usuarios

Eeinicializar Senha | Limpar | Woltar |

Sigla inicial: Nome:
UEX CARLOS Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais |

Alterar Dtaldos FPessoais |

Informe { }05 para © usuario:

sigla: Tipo de Usudrio:
{UEX ' v




eproc

Justica Estadual
Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
DESENVOLVIMENTO

Usuario 3

Senha ﬁ

Esqueci minha senha

ou :
|*a3=. Certificado @
Yy WE
™ Dlgn’.al@
|hosa

Acessar com Certificado Digital @

Forma de Contato: Contato: Incluir
i
Escolha o Tipo v ﬂ
Receber prazos  Receber inf. da distribuicdo  Usar email para =
T < ox ket por email? por email? esquecimento de senha? GEKs

E-

sl @fjsc.jus.br Sim Sim Sim = X

5. Consulta Processual

A consulta processual pode ser feita no menu lateral “Consulta Processual -
Consultar Processos”, ou ainda, inserindo o niumero do processo na barra superior a
direita. Os processos cadastrados no eproc iniciam com o algarismo “5”, por exemplo
5000000-00.2019.8.24.0000.
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= e UEx31281605972-L ¢
£)

Painel da Unidade

= Citagbesimtimades

Tipo Quantidade de processos

P
Pro
e
D

Na abertura do processo é apresentado para o usuario inicialmente os dados da capa da
autuacao, eventuais lembretes, dados relativos aos assuntos, partes e representantes e as

agdes que o usuario pode acionar diretamente a partir da capa:

Antecipagio de Tutela - Requerida Download Completo Mova Consulta | | Imprimir | Voltar |

—Capa do Processo
N do Processo: 5000753-24.2019.8.24.0045 Data de autuacdo: 30/04/2019 10:64:16 Situacdo: ©] MOVIMENTO

iiii" | |||iiiii B} "Ii ra Vara da Fazenda Piblica, Acidentes do Trabalho e Registros Piblicos da Comarca de Palhoga Juiziay =

Competéncia: .| Previdenciario - Competéncia Federal Delegada Classe da acdo L] PROCEDIMENTO COMUM

Histérico de localizadores: =

[' Lembretes ¢* L Novo

-Assuntos
cadigo Descrigao Principal
04010202 Rural (Art, 48/51), Aposentadoria por Idade (Art. 48/51), Beneficios em Espécie, DIREITC PREVIDENCIARIO Sim
040404 Concessdo, Pedidos Genéricos Relativos aos Beneficios em Espécie, DIREITO PREVIDENCIARIO Nao

- Partes e Representantes

AUTOR REU

2 5 ) - 2] INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS (29.979.036/0001-
e 40) - Entidade
M,

{- 3 Minutas [l Nova (%)

T

[- # Informagdes Adicionais

~Agbes

Arvore | Remeter Plantéio |

Logo abaixo do quadro das agbes processuais, sdo apresentadas todas as movimentagdes
e pecas do processo na forma de uma lista de eventos processuais. Alguns desses eventos
geram documentos, outros sdo apenas registrados eletronicamente pelo sistema. Para
acessar os documentos gerados, como a peti¢cao inicial, basta clicar no link disponivel na

coluna “Documentos”, a direita:
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Evento Data/Hora Descrigio Usuario Documentos
30/04/2019

105416 Distribuido por sorteio (PACOTFPO1) _ 5 I:fl:l]iN\C1

1

O processo também pode ser visualizado pelo usuario na forma de uma pasta digital
composta de todos os documentos digitais que componham os autos. Para acessar a pasta

digital, basta clicar no link “Arvore”, encontrado no quadro das ag¢des do processo.

- Agbes

Arvore |Remeter Plantdo

6. Recebimento de Intimagoes

No eproc, todas as intimacdes serao eletronicas, recebidas no Painel da Unidade.

A sub-tela Citagdes/Intimagdes mostra os processos pendentes de citacédo e
intimacéo e os processos com prazo em aberto, conforme mencionado no inicio do
manual.

Painel da Unidade

r = Citagéesintimagies

Tipo Quantidade de processos

Processos pendentes de citacdointimacdo - Urgentes
Processos pendentes de citac3ofintimacio

Processos com prazo em aberto

(=T =T N R

Decursos de prazo nos Gltimaos 30 dias

 Relatdrios Administratives do Madule Criminal
Relatério de Prisbes para Conferéncia de Unidades Prisionais

A seguir, informacdes sobre cada um desses relatoérios:
6.1. Processos pendentes de citagaol/intimagao — Urgentes:

Contém solicitagdes urgentes. Devem ser verificados com prioridade.

O que fazer:

1. Acessar a lista dos processos clicando sob 0 numero de processos;
Clicar em “Abrir prazo”;

Visualizar o conteudo da intimacao;

Providenciar a resposta;

Clicar em “Movimentar/peticionar” para envio das informacdes solicitadas.

Ok wn
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Automacédo: Ao clicar em “Abrir prazo”, o eproc retira o item desse localizador e
encaminha para o localizador “Processos com prazo em aberto”.

Abrir 05 processos selecionados em abas/janelas

Lista de CitagBes e Intimacdes Pendentes (4 registros):
* Processo Classe Assunto * Evento e Prazo Er?\tr?o Inicio ' 4 Final

X ¥ ~ requisigio Prazo Y Prazo
500 2019.8.24 0045

Juizo: PACO1FPO1

Cadastrar | embrete Intimacao Eletrénica |:|

Procedimento ADONO de z 18112019 ,,
A= Comum Civel Permanéncia em Expedida/Cerfificada g 505 Abrir
ROBERTO Senvico (Art. 87) - Requisicdo s Prazo
= 10 dias
Réu
INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL - INSS

50( .2019.8.24.0045

Juizo: PACO1FPO1

Cadastrar | embrete : < e o

Averbacio/Computo !nUmagao Eletrénica |:|
Autor Procedimento de tempo de servico P 18/11/2019 -
Comum Civel de empregado _Eélic’%‘il‘g?eggmﬂcada 18:39:49 Abrir
I HUMASELL domestico 15 dias =
X

Réu
INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL - INSS

6.2. Processos pendentes de citagaol/intimagao:

Contém solicitagdes/comunicagdes diversas.

O que fazer:

1. Clicar em “Abrir prazo”;

2. Visualizar o conteudo da intimacao;

3. Providenciar a resposta (se necessario);

4. Clicar em “Movimentar/peticionar” para envio das informagdes solicitadas.
Automacédo: Ao clicar em “Abrir prazo”, o eproc retira o item desse localizador e
encaminha para o localizador “Processos com prazo em aberto”.

6.3. Processos com prazo em aberto:

Para onde sao encaminhados os processos em que foi aberto o prazo
(manualmente clicando em “Abrir Prazo” OU quando decorridos 10 dias do
recebimento de uma intimagéo (abertura automatica do prazo pelo sistema — lei do
processo eletrdnico).

Significa que o prazo para resposta esta em andamento e sendo controlado pelo
sistema.

Ex.: Intimagdo para que em 15 dias seja encaminhada a grade de remigdo do
apenado “Jodo”. Uma vez aberto o prazo, o sistema passa a controlar o prazo do
ato (prazo de resposta), que nesse caso é de 15 dias.

O que fazer:

1. Visualizar o conteudo da intimagao;
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2. Providenciar a resposta (se necessario);

3. Clicar em “Movimentar/peticionar” para envio das informagdes solicitadas.
Automacdo: Decorrido o prazo do ato (prazo de resposta), o sistema retira
automaticamente o item deste localizador e encaminha para o localizador “Decurso
de prazo nos ultimos 30 dias”.

6.4. Decurso de prazo nos ultimos 30 dias:

Localizador de processos vencidos, ou seja, processos em que foi encaminhada
uma intimagédo (solicitacdo ou informagdo do judiciario), mas a unidade nao
respondeu dentro do prazo previsto.

O ideal é evitar que o processo venha para esse localizador (na medida do
possivel).

O que fazer:

1. Verificar diariamente os itens deste localizador e, ainda que decorrido o prazo,
peticionar em resposta.

2. Visualizar o conteudo da intimacao;

3. Providenciar a resposta (se necessario);

4. Movimentar/peticionar.

5. Apds o peticionar em resposta, clicar em “Conferido” para retirar o item do
localizador.

Automacédo: Os processos permanecem nesse localizador por 30 dias (a contar da
data de entrada no localizador) OU se o usuario clicar em “Conferido”.

Para ABRIR o prazo clique no link "Abrir prazo" (abre o prazo e consulta o
processo), OU espere que o sistema abra, automaticamente, o prazo apés 10 dias
corridos a contar da data do evento de Citagao/Intimacéo.

Caso ndo haja manifestacdo por meio de peticionamento apds o prazo expirar, 0
processo sera movido para o localizador “Decursos de prazo nos ultimos 30 dias” e
sera langado evento de Decurso de Prazo no processo.

7. Conteudo da Intimacao

Para entender o que estd sendo encaminhado a unidade externa (conteudo da
intimacao), € necessario primeiramente entender a forma como o eproc controla os
eventos de prazo:

Quando a intimacao é enviada a unidade e ainda se encontra nos localizadores
“Processos pendentes de citagdo/intimagéo”, significa que o prazo ainda esta
aguardando abertura. Nesses casos, o evento é mostrado na cor vermelha e a
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ampulheta é apresentada com o sinal ', indicando que ainda n&o esta sendo
contado nenhum prazo.

Evento Data/Hora Descri¢do
R Intimago Eletrdnica - Expedida/Certificada - Requisico - Refer. ao Evento: 3 gl 2
5P sl (UNIDADE EXTERNA - Unidades Prisionais CRICIUMA - PENITENCIARIA SUL)
s Prazo: 5 dias Status:AGUARD. ABERTURA <= ﬁ

Uma vez tendo sido aberto o prazo, o evento passa a ser mostrado na cor amarela

e a ampulheta do prazo é alterada para o sinal “" , indicando que o prazo esta
correndo.

Intimacao Eletronica - Expedida/Certificada - Requisicao - URGENTE - Refer. ao Evento: 3 "2
17/02/2020 (UNIDADE EXTERNA - Unidades Prisionais CRICIUMA - PENITENCIARIA SUL) ﬁ ¢
22-47-47 Prazo: 10 dias Status: ABERTO «<5=3 ﬁ
i Data inicial da contagem do prazo: 18/02/2020 00:00:00
Data final: 27/02/2020 23:59:59

100

A partir do momento que a unidade peticiona em resposta encerrando o prazo que
esta aberto, o evento passa a ser mostrado na cor branca, e ao invés de uma
ampulheta, o eproc passa a mostrar o simbolo “ .

Intimacdo Eletrénica - Expedida/Certificada - Requisicdo - URGENTE - Refer. ao Evento: 3

1710272020 (UNIDADE EXTERNA - Unidades Prisionais CRICIUMA - PENITENCIARIA SUL)
10 S 22-47-47 Prazo: 10 dias Status. FECHADO (12 - CIENCIA, COM RENUNCIAAQ PRAZO) ﬁ
Dt Data inicial da contagem do prazo: 16/02/2020 00:00:00

Data final: 27/02/2020 23:59:59

Por fim, nos casos em que a unidade nao efetua o peticionamento em reposta, o
sistema controla o prazo do ato e uma vez decorrido o prazo, indicando que o prazo
decorreu sem que houvesse um retorno pela unidade externa através do simbolo

G

11 B 3 B GT TR - ExpedidalCertificada - Requisicdo - Refer. ao Evento: 4 @c
) s : (UNIDADE EXTERMNA - Unidades Prisionais DEPARTAMENTO DE ADMiNlSTRAQAO PRISIONAL - DEAP)
54 12/12/2019 17:37:14 Prazo: 5 dias Status:FECHADOQ (7 - Decurso de Prazo)

Data inicial da contagem do prazo: 22/01/2020 00:00:00
Data final: 27/01/2020 23:59:59

No evento de intimac&o estara sendo informado sobre qual evento a unidade esta

sendo intimada. A unidade deve entdo localizar o evento que esta sendo
referenciado e visualizar o documento associado a tal evento:
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Descrigio Usuirio Documentog

200 - Refier acs Evenios 15, 158 17 Evenio ndo gerou documents

& - Corfmada - Refler. 308 Eventos: 182 17 Evenin ndo gerou documents

orfrmada - Refer 30 Everty: 15 Evrtie nd garou dosusants

‘ Int xpoeSaCortiicads - Rel vorks 13 e O evento de intimad 3o ndo possu @
X Uik aden Prisson s, cuﬂmfﬁ. = SARLA) documento| Ele apenas referencia o 5
TS R0 132 Praze § dias Status FECHADG (20 - Decurso de Prazo; Eventa ndia gerow dosument;
& i iriciad ca comtagem do praze 212000 0000 00 evento que realmente estd sendo
D MR02020 F3 5058 dado ciéncia a unidade
Int 3 - ExpessenCerificads - Rafee 30 Everss 14 @
E BN PUBLICO DO ESTADD DE SANTA CATARINA)
B A0 16T Fra Status: FECHADO (20 - Decarso de Frao: Evaria nba gy Gosusents
D 3 centsgem do graze 211022020 0300 00
Dat AT T
Int 2 - ExpesanCertbesds - L]
aces Prisecnais CURIMIBANDS - PENITENGUARIA)
1557 03022000 111342 [ ADH (20 - Decurss de Prazo) Evirio sbo gerou docusenss
Da do praze: 170 05.00.00
Data Rk
WP svema v Des TP — e e T
Este é o evento que deve iy " i eﬂ
" GYRLZ0 163515 Relatirko de Calculo Homologado/Atestada de Pena o Cumprir S ser verificado! o —— umenka (e, ao
) - P

Exemplo pratico:

No processo acima, a Vara esta intimando a unidade externa (Evento 17) sobre o
documento do evento 13, que no caso é o calculo de penas que foi homologado
pelo magistrado.

Basta clicar sobre o documento e visualizar o seu conteudo para tomar ciéncia do
que esta sendo informado ou solicitado.

8. Peticionamento / Envio de oficio, documentos, manifestagoes
(como responder as intimagoes)

Quando houver necessidade da Unidade Externa se manifestar nos processos,
como por exemplo, apresentar oficios, informacdes, devera utilizar a acéao
“Movimentar/Peticionar’ no processo.

O peticionamento pode ser realizado diretamente no processo por meio de uma
acao “Movimentar/Peticionar” ou acessando o menu textual em Peticdo
Movimentagéao - Peticdo/Movimentagao Individual.

- Aghes
Agravo | Anvore | Custas | Movimentar/Peticionar |

Filtrar Eventos <

] com documentas [JDe decisdo
Evento Data/Hora Descrigao Usuario
4 112019 18:42:42 Intimac3o Eletrénica - Confirmada - Refer. ao Evento: 3 = —— |
Intimacao Eletrdnica - Expedida/Certificada - Requisicio - Refer. ao Evento: 1 j,
(UNIDADE EXTERMA - Casas de Acolhimentol ]
3 ,7 1111172019 16:52:49 Prazo: 5 dias Status:ABERTO l:l B

Data inicial da contagem do prazo: 12/11/2018 00:00:00
Data final: 18/11/2019 23:59:59
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UEX06910526970 -

Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento de Usuarios da Unidade
Externa

Pagina Inicial
Petigdo/Movimentagdo

Petigio/Movimentagdo em Bloco

Petigio/Movimentagao Individual

Peticdo/Movimentagao por Evento
Gerado

Relatérios
Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

Ao escolher a agao “Movimentar/Peticionar”, o usuario devera, na tela subsequente,
selecionar o “Evento a ser langado”, como por exemplo, "Comunicagbes, Oficio,
Resposta, Peticao".

Logo apds, devera marcar o prazo que sera fechado, ou seja:

Na subtela “Documentos”. preencha os seguintes campos para cada documento
anexado:

- “Arquivo”: faga a selegao das pecgas que serao enviadas. Posicione 0 mouse sobre
o ponto de interrogacao e visualize os tipos de documentos permitidos e seus
respectivos tamanhos.

- “Tipo”: selecione o tipo do documento de acordo com o rol disponivel.

- “Observacao”. descreva o conteudo do documento, se o “tipo” selecionado nao
refletir o conteudo, como é o caso do tipo “outros”.

- “Sigilo”: selecione o nivel de sigilo que servird somente para o documento, ndo se
trata de sigilo do processo.

- Caso deseje anexar outros arquivos, cliqgue em “Adicionar mais documentos” e
repita os passos acima. Apos inserir todos os arquivos, cliqgue em “Confirmar
selecdo de documentos”. E possivel também selecionar todos os arquivos e
transportar ou arrastar todos de uma sé vez.
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Movimentacéo Processual

Assunto ']

Procosse S 1010 89410125 MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Furto (art. 155)

Juizo: IEAD1CVO1

Evento a ser lancado:

ofi ! Listar Todog

Senhor Procurador:

Deixe marcada a caixa de selegao abaixo se a peticio apresentada destinar-se ao ato processual que for decomrente da intimacao.
Com isso, o prazo sera fechado automaticamente.

Ex intimag3o para contrarrazfes + peticio de contrarraziies (o prazo sera fechado).

Desmarque a caixa de selegdo abaixo se a peticio nio for decorrente da infimagao.
Com isso, 0 prazo continuara aberto.
Ex infimag&o para contrarrazbes + peticio de ciéncia sem rendncia (o prazo n3e serd fechado).

\kﬁvneo{s} a ser(em) fec {OPCIONALY:

B Intimagao Eletrénica - ExpedidalCertificada - Requisicio (1111/2019 16:52:49) - Ref. Evento 3 {

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Opgoes Avang
[Documento 1

Arquivo: Escolher arg
Tipo I I Lisl‘odus sigilo: [ Sem Sigilo (Nivel 0) v

Confirmar selecio de documentos |

- Apés carregar todos os documentos, clique na opcao “Confirmar a selegdo de

documentos”.

Listar Todos  Sigilo: | Sem Sigilo (Nivel 0}

Confirmar seleio de documentos |

Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentagao

Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Assoc. Assinaturas Digitais Obs  Excluir
5000422-93.2019.8.24.0125 23171 bytes Alterar [OFIC Alterar (Sem Sigilo (Nivel 0) 11/11/2019 19.03:02 Associar |(Opcional) b 4
Peficionar | | 1

Clique em “Peticionar” para enviar a petigao.

Sera langado em evento no processo referente ao documento enviado.

' DataiHora Descrigao Usuario
111142019 19:03:35 OFICIO - Refer. a0 Evento: 3 vl || Bosec
11H112019 18:42:42 Intimac&o Eletrénica - Confirmada - Refer. ao Evento: 3 UEX_ | Eventon&o gerou documi
Intimacdo Eletrénica - Expedida/Certificada - Requisicdo - Refer. ao Evento: 1 (]
(UNIDADE EXTERNA - Casas de Acnlrpmemo‘ |)
1111112019 16:52:49 Prazo: 5 dias Status:FECHADO (5 - OFICIO) =5 Evento n3o gerou docums

Data inicial da contagem do prazo: 12/11/2019 00:00:00
Data final: 18/11/2019 23:59:59
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Ainda que a unidade ndo tenha sido intimada, é possivel a qualquer tempo, usar os
mesmos recursos para encaminhar solicitagdes/enviar informagdes as unidades
judiciais.

Por conta da légica do sistema de controle de prazos, recomenda-se que seja dado
uma resposta a todas as intimacgoes recebidas pela unidade externa.

Essa resposta podera ser de duas formas, dependendo do conteudo da intimagéo:

8.1. Intimagdes que nao exigem documento em resposta

(Ex.: Envio de decisdo homologando remicdo e atualizando os calculos de
beneficios, Decisao informando sobre a data da audiéncia, etc).

Nesses casos, apds 0s encaminhamentos internos da unidade (como de praxe),
deve-se :

- Clicar em “Movimentar/Peticionar;
- Lancgar o evento “Ciéncia, com renuncia ao prazo”, selecionando SEMPRE o prazo
(intimagao), que esta sendo encerrado.

Movimentacao Processual

Processo: 5000048-04.2019.8 24 0020

Pena Privativa de Liberdade
Juizo; CUAEPO

Evento a ser langado: / P
CIENC!A R T ATV Rl | T T b Listar Todog "

—Atengao!

Senhor Procurador.

Deixe marcada a caixa de SE|EQ60 abaixo se a petlgéo apresentada destinar-se ao ato processual que for decorrente da |-1'-.-.rﬁac,aa
Com is50, 0 prazo sera fechado automaticamente.

Ex; intimagio para contrarrazdes + peticio de contrarrazdes (o prazo serd fechado)

Desmarque a caixa de selecdo abaixo se a peticio ndo for decorrente da intimacdo.
Com isso, 0 prazo continuard aberto.
Ex: intimagao para contrarrazdes + peticio de ciéncia sem rendncia (o prazo ndo serd fechado).

Sempre deve ser
encerrado o prazo da
¥ Intimacio Eletrdnica - Expedida/Centificada (180272020 17:40:34) - Ref. Evento 41 - ARARANGUA - PRESIDIO infimacdo que esta
pendente!

Selecione ofs) prazo(s) a serlem) fechado{s) (OPCIONAL):

E através da marcagdo do prazo que estd sendo encerrado (flag destacado na
figura acima) para que o sistema associe a resposta (peticdo) a intimacao que foi
enviada, efetuando assim todas as automacdes de sistema: alteragao da cor e dos
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simbolos do evento (conforme explicado no item 2 deste manual) e retirando o item
do localizador no painel do usuario (conforme explicado no item 1 deste manual).

Obs.: Se o prazo ja tiver decorrido, ao peticionar no processo o sistema nao vai
habilitar nenhum prazo para ser encerrado (pois o sistema entende que nio existe
mais prazo em aberto para ser “fechado”). Isso ndo impede que a unidade peticione
NO pProcesso.

9. Duvidas Frequentes:

1.

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

Possivelmente o seu usuario ndo esta corretamente vinculado a unidade
externa. Contate o administrador da sua Unidade Externa para verificar o seu
cadastro.

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

O correto € verificar todos esses processos e peticionar em resposta, ainda
que o prazo tenha decorrido. O e-Proc ndo impede que a unidade continue
peticionando nesses processos. Verifique se € necessario resposta (envio de
documentos) e efetue o peticionamento do que foi solicitado. Apds as
verificacbes e eventual peticionamento em resposta, clique no icone
“Conferido” para que o0 processo saia desse localizador, e assim, vocé
mantera o sistema saneado. Deverdo permanecer nesse localizador apenas
0s processos que nao foram verificados ainda.

Os processos do meu painel estavam no localizador “Processos
pendentes de citagao/intimagcao” 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, existe uma automacdo do
sistema. Os processos do localizador “Processos pendentes de
citacao/intimacao” permanecem nesse localizador até que um servidor clique
em “Abrir prazo” OU, apdés decorrido o prazo de leitura de intimagdes
eletrénicas, que é sempre de 10 dias.

Entdo ndo se trata de erro do sistema e sim, de uma automacado. Basta
acessar o processo no localizador “Processos com prazo em aberto” e
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providenciar a resposta a intimagao (conforme explicado no item 3 desse
manual).
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