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MANUAL DE GERENCIAMENTO DAS
PROCURADORIAS

Este manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os usudrios na navegacéo e
utilizac&o do sistema de processo eletrénico do Poder Judicidrio - eproc.

Com a constante evolugdo tecnoldgica, torna-se cada vez mais importante que
os profissionais do direito e entidades estejam atualizados e capacitados para
utilizar as ferramentas disponiveis, visando agilizar e simplificar os processos
judiciais.

O eproc é um sistema completo, que permite a pratica de diversos atos
processuais de forma eletrénica, desde a distribuicdo da peticdo inicial até a
interposigdo de recursos.

Por meio dele, é possivel visualizar andamentos, documentos, intimagdes e
realizar o peticionamento eletrénico.

Este manual apresentard as principais funcionalidades do eproc para a
Procuradorias/Entidades, de forma clara e objetiva, buscando facilitar o uso do
sistema e maximizar sua eficiéncia.

Esperamos que este material seja util e contribua para aprimorar sua experiéncia
no processo eletrénico.



@ Como cadastrar a Procuradoria/Entidade no eproc

Para a Entidade cadastrar-se no eproc do Poder Judicidrio de Santa Catarina, a
primeira coisa a fazer é realizar o cadastramento do Procurador Chefe.

Essa é a pessoa responsavel por receber as citagdes e intimagdes eletrénicas de
forma virtual.

E importante ressaltar que o Procurador Chefe deve ser designado oficialmente
pela Procuradoria/Entidade e possuir capacidade juridica para receber citagdes
em nome da institui¢cdo.

Para realizar o cadastro da Entidade e Procurador-Chefe, o responsdvel deverd
encaminhar a documentag¢do abaixo para o email da Distribuicdo da sua

comarca ou por meio de formuldrio para o suporte eproc, sem necessidade de

validagdo presencial:

1.Cépia da Portaria de nomeagdo do Procurador-Chefe da Entidade - nos
casos de servidor de carreira (efetivo); OU cdépia da nomeagdo como
Procurador - nos casos de comissionado; OU cépia da procurag&o com
poderes para recebimento de citagdes quando for advogado constituido pela
Entidade;

2.Cépia da carteira da OAB do Procurador-Chefe;

3.Telefone para contato e conta de e-mail para envio de login e senha.

@ Cadastro de usudrios no eproc

Uma vez concluido o cadastro do procurador-chefe este deverd acessar o eproc
com o login e senha recebido por email e cadastrar os demais usudrios que
utilizar&o o eproc.

O préprio procurador-chefe pode realizar o cadastro dos usudrios da
Procuradoria, ou delegar essa tarefa para um gerente. Recomendamos que o
gerente seja um servidor de carreira que possa permanecer na fungdo, mesmo
que ocorra a substituicdio do procurador-chefe. Dessa forma, é possivel manter a
continuidade no uso do sistema.


https://www.tjsc.jus.br/enderecos-e-telefones-das-comarcas
http://app.tjsc.jus.br/abertura-de-chamados-eproc/#/aberturachamadoeproc/new
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PROCURADOR - cHEFE M2 3 [J @ / ¥

Cadastro de Usuarios

Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

08 Gados IAfORMAZHS OG-8 40 CHOAN0 Ok Pessoas Fisicas

=]

Cadastro de Pessoa Fisica

Estaso Crat (Dt de Nascament:

Home ke

Fioama dee Contaboc

[Ezcoina o Tige =




Cadastro de Usuarios

Reinicializar Senha ﬁ w

[ Listar Inativos

sigla iniclal:

Informar a sigla
Consultar Dados Pessoals e tipO de usuario
Alterar Dados Pessoais

Informe os dados para o usuario:

Sigla: Tipo de Usudario:

NALISTA PROCURADORIA
ISTENTE PROCURADOR
CORREGEDOR PROCURADORIA

GERENTE PROCURADORIA
PROCURADOR
PROCURADOR PLANTAC MP

~ eproc -

& RRIOLOGACKD - 8C Cadastro de Usué

Menu Textual

Asshmggu de sigla inicial:

Consulta Processual mcota

Depdsitos Judiciais Consultar Dados Pessoais ]

Gerenciamento da ‘ Associacdo Analista ao
Procu

Procuradoria
Gerenciamento de Cadastros da Procuradoria

Feriados e Suspenstes -
- .- Cadastros de Férias

Processos Gerenciamento da
Laudos Técnicos e {'B




Gerenciamento Procuradoria

Criterios de busca

Por login de usudrio:  Tipo de Usuario: Por entidade:
| | v

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuario:

I

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuario:

PROCURADOR PLANTAQ MP

Selecione o Grau Judicial de Atuagdo:
[ AMBOS ﬁ L4l

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

2 aMBOS © JUIZADO ESPECIAL © RITO ORDINARIO (COMUM)

Lista de Localidades (115 registros):
W Localidade UF Rito Processo
Abelardo Luz MEIOS :

Anchieta BOS hod
| Anita Garibaldi BOS v
O Araquari BOS v
0)  Ararangua BOS
| Armazém BOS




Novo Procurador

Usudrioi
Lista de Entidades (2 registros)
Entidade que ird representar no primeiro grau
RIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

RIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Lista de Entidades (1 regisiro)
Entidade que ird representar na TR
0 PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

oltar

IMPORTANTE! As ac¢ées disponiveis no sistema estdo
disponibilizadas somente para as localidades as quais

os usudrios foram vinculados.

% oproc- .
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Menu Textual
Eﬁlgjmnzgm = Sigla inicial:
Consulta Processual mcota

Depésitos Judiciais Consultar Dados Pessoais

Gerenciamento da - .
Procuradoria F'mt:l 'adm. Analista a0

Gerenciamento de
Feriados e Suspensdes

Gerenciamento de
Processos

Cadastro de Usué

Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Fénas
Gerenciamento da

Laudos Tcricos Procuradoria @




Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar | Hovo Desaj'walSelecionados Imprimir | Velar

F‘Of |II'I de us TII} de Usuario: Por entida
N

- PROCURADOR

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registrg):
. " " Atua
% Entidade 4 Tipo na Localidade
TR
MINISTERIO PUBLICO DO

ESTADO DE SANTA Z PROCURADOR Sim Palhoca (Ordinario)
CATARINA i

Pesquisar | Hovo Desai'walSelecionados Imprimir

Atencdo! Em caso de desligamento de procurador,
gerente ou analista, ndo se esqueca de desvincula-lo
dos cadastros da Procuradoria e entrar em contato
com a DAJ (48-32870800) para desativar o perfil do
usudrio. Lembre-se de que os cadastros da
Procuradoria estdo sob responsabilidade do
procurador-chefe.




~ €eproc - . :
* OMOLOGACAD - SC Cadastro de Usu

Menu Textual
Assinador Digital de Sigla inicial:
Consulta Processual meota

Depésitos Judiciais Consultar Dados Pessoais

Gerenciamento da . -
: Associacdo Analista ao
Procuradoria Procurador

e ' Cadastros da Procuradoria

Feriados e Suspensdes
Gerenciamento de - Cadastros de Férias

Processos Gerenciamento da
Laudos Técni Procuradoria @

Gerenciamento Procuradoria

Pesguisar | Novo DeuﬂualSeluhnadns Imprimir | \Voltar

Lista de Associacdo Procurador Enfidade/Localidade (1 registro):
Atua
* Entidade < Tipo na Localidade Agoes
TR
MINISTERIO PUBLICO DO

"~ ESTADO DE SANTA PROCURADOR Sim Palhoca (Ordindrio) =&
CATARINA

Pesquisar w DeuﬂualSelumnadns Imprimir M

Lista de Associacdo Procurador Enfidade/Localidade (1 registro):

Atua
* Entidade 2 Tipo = Localidade

MINISTERIO PUBLICO DO
ESTADO DE SANTA PROCURADOR Sim Palhoca (Ordindrio)
CATARINA

Pesquisar | Novo Desalivar Selecionados




Alterar Cadastro Usuario

m Selecione o Grau Judicial de Atuagao:
[AMBOS ~

| Primeiro Grau O Chefe TR

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




~ €proc -

* OMOLOGACAD - ¢ Cadastro de Usue

Menu Textual
%ma";ur‘ggtalde Sigla inicial:
Consulta Processual mcota

Depésitos Judiciais Consultar Dados Pessoais

Gerenciamento da : .
: Associacdo Analista ao
Procuradoria Procurador

Gerenciamento de =
Feriados e 5 nolics Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Fénas

Gerenciamento da
Procuradoria

Gerenciamento Procuradoria

Pesquisar | MNovo De:ajivarﬁelwimados Impgimir | Voltar

Por |II1 de usuario: 'nO de Usuario: Por entidade:
A I

M -PROCURADOR

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro).
Atua
4 Entidade < Usuario + Tipo na Localidade Agdes
TR
(1 MINISTERIO PUBLICODO N JRE

ESTADO DE SANTA Z A PROCURADOR Sim Palhoga (Ordinario) ? &
CATARINA {r

Pesquisar | Movo | Desafivar Selecionados | imprmir | votar |




Alterar Cadastro Usuario




Tribunal de Justica do Estado de Santa Ca

» €proc -

Menu Textual
Assinador Digital de
Documentos
Consulta Processual

erenciamento da
Procuradona

Mensagens
Painel do Gerente
Paradas do Sistema

HOMOLOGAGAO - SC

»

Painel do Gerente

Visibilidade do Painel

~ Somente Processos em Anc

Associacao Analista ao
Procurador

Cadastros de Férias
Gerenciamento da
FProcuradona




Gerenciamento de Analistas/Assistentes

ANALISTA PROCURADORIA - ANALISTA PROCURADORIA

Nome do Procurador: (Hecessirio infamnar Anabista/dssistente)

=T Limpar

Procurador

= Petigbes Iniciais pendentes de distribuigio

Tipo
Processos pendentes do procurador

= Movimentagdes pendentes
Tipo
Movimentagdes/peticdes pendentes para procurador




' Peticoes Iniciais pendentes de distribuicao

Distribuir | Voltar

Lista de Petiches Inicials preparadas (1 registro);

a Data da -
Autor Réu Assunto = Criagao - Criado por Agoes

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO &~ 7"~ "~°"~"7"" Falsa 072019 ANALISTA PROCURADORIA a
DE SANTA CATARINA identidade  12:11:51 (ASPO1119835925 ) ? '?

Distribuir | | Voltar

Tribunal de Justica do Estado de Santa Cat

A €proc - . .
HOMOLOGAGAO - SC Painel do Gerente

Visibilidade do Painel

© somente Processos em And

Procuradoria Associacao Analista ao

Procurador

Gerenciamento de -
= Cadastros da Pm::uradnna




' Lista de Procuradores por Entidade

_Limpar | Gerar Planiha | imgomir | yoltar |

Criterios de busca

Digite a Entidade que deseja pesquisar:
- - b ) Listar Inativos
[MINISTERIC PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA Listar Historico de Procuradores

Tipo de Usuario: Localidade Judicial: Data vinculado - Mata vinculado - Até:

v — = [ = =

Login do usuario:

Lista de Lista de Procuradores (167 reqistros - 1a 50).
Procurador Localidade
- Nome - Tipo < Chefe TR - Gerente [ Analista Grau (Rito)  DataCad. Agdes
W3MP - SISTEMA DE 210112019
USUARIO DE PROCURADORIA Mo Mo Mo 13'.35.51'_-,
INTEGRACAO EXTERNO

ASSISTENTE PIMEIC panoca 150812019

Mio Mo e Tuma | . . =
PROCURADOR Fecurey (Ordindrio)  12:51:42

ASP(O3951127961

[ 9] i

Balnedrio
Primeirc | Cambaril -
a . —amoar 9
kcapela PROCURADOR | Nio : eTuma (Ordinario), {700 20,
Recursal Palhoca -
(Ordinrio)
GERENTE PIMEN | bolhoca 0200512019

kcapelia PROCURADORIA N30 €Iuma (ambos)  16:30.43

E D&




Tribunal de Justica do Estado de Santa Cat:

A €proc - .
HOMOLOGACAO - SC

Painel do Gerent

Menu Textual

Visibilidade do Painel
Assinador Digital de
Documentos (L) Somente Processos em And

Consulta Processual | Su

Gerenciamento da IS

Procuradoria Procurador

Gerenciamento de =
Proceasos Cadastros da Procuradoria

adastros de Férias @

Mensagens ;
Painel do Gerente ey

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina - DENIS MOREIRA CUNHA (GERENTE-MPE-SC)

» Eproc - _ i
HOMOLOGAGAO - SC Gerenciamento de afastamentos

Cadastro de Afastamento - Procurador

Salvar | Impgmir | Voltar
Entidade(s):
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Procurador({es):

s s ™

Data Inicio : Data Final :
14/10/2019 08 == 31110’201903 .




ATENCAO: Apds realizar o cadastro de férias, também é
necessdrio realizar a substituicdo transitéria. Somente o
cadastro de férias ndo impede a intimag¢do do procurador,
pois sua fungdo ¢é apenas evitar a realizagdo de

substituigdo de procurador. Esse cadastro deve ser feito

para que o procurador em férias ndo seja exibido na lista
de procuradores durante a transferéncia de processos
dentro da Procuradoria.

No entanto, quando um procurador entra de férias, é necesséario realizar a
transferéncia dos processos para outro procurador, para evitar o
recebimento de intima¢cdes enquanto estiver afastado. O procedimento para
realizar essa transferéncia é explicado abaixo.

Como realizar a transferéncia de processos entre procuradores

(Substabelecimento)

O gerenciamento de processos, também conhecido como substabelecimento,
permite que o procurador-chefe ou o gerente designem novos procuradores para
atuar em cada processo. O tipo de gerenciamento pode ser substituir o
procurador atual por outro (substituir), associar um novo procurador ao processo
(associar) ou fazer uma substituigdo tempordria nos casos de férias do
procurador (substituig@o transitéria).

9.1. Gerenciamento individual da Procuradoria:

Para realizar o substabelecimento individual, siga os passos abaixo:

Acesse o menu "Gerenciamento de Processos - Gerenciamento Individual da
Procuradoria".

20
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Menu Textual
Assinador Digital de
Documentos
Consulta Processual

Gerenciamento da
Procuradoria

Gerenciamento de
Processos

Mensagens

Painel do Gerente
Paradas do Sistema
Relatérios

Painel do Gerente

Visibilidade do Painel

) Somente Processos em And

da Procuradoria
Gerenciamento Transitério
da Procuradoria

Gerenciamento Individual da Procuradoria

N°® do Processo

141063201982




Gerenciamento Individual da Procuradoria

N° do Processo

500141063201958240045

Legenda
Indica que neste processo o procurador esta substabelecido transitoriamente
| Indica que o processo encontra-se em alguma fase do Férum de Conciliagdes Virtuais.
123 | Indica que neste processo aplica-se sigilo nivel 3, 4 ou 5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA (Proc. DENIS MOREIRA CUNHA)

po de gerenciamento: Procurador que ira receber os processos:
Escoha—— T}l  [Escoiha um Procurador

Escolha .
Substituir procurador Lista de Processos (1 |regist

ociar procurador ualificagdo Ultime m Prazo em Remessa qum
Substituicde Transitéria  Classe Ea parte ~ Assunto Pélo Oposto T Evento aberto/Data Externa

- BOLICIA
/' CIVIL DE
SANTA
" s001410. Loe
INQUERITO .o CATARINA | PROTOCOLADA
] POLICIAL (AUTOR)F | jjNTADA
IPL: 1111/2019-GESA ENIO =
BUENO
(INDICIADO)

A €proc -

HOMOLOGAGAO - SC Painel do Gerent

Visibilidade do Painel

O Somente Processos em And

[ su

Filtrar |

Gerenciamento em Bloco
da Procuradoria @




Gerenciamento de Processos da Procuradoria

Localidade Localidade Selecionada (Regicnalizaabjnete/Vara Federal Classe Judicial
I % ] e el

Assunio Judicial “pmpeténcia Judicial:

fitn Processo

»
& Data da Intimag3cCriténias de Exibiclo Situago Processos
|_|:| ’_ o O Coluna Polo Oposto ® Maovimenio
B U Baixados
Status da COA Grupo Status da COA'  OperacSo

[ v w| GOUE
0 Colna Fomum de Conciliaco

EVENDD g [Nt
[MI—IV' | Procuradores que Est3o Assoclados. 30 Processo

] Exibir Apensos - Arl. 28 LEF
Filtrar por

Processas em que a entidage & parte ~

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Procurador q receber 03 Processos:

smlna um Procurador w

5000008-08 2019 & 24 0057
IPL: 0010r2019-DPCO - Santo Amarc da
IMperatnz.

INQUERITO POLICIAL
Procuradgor, GERENTE-MPE-SC Réu Preso

Orglo: PACOZCRO1
-35.201

Procurador

Org30 PACOTFPO1
-05.201

Procurador: EXECUCAD FISCAL INTERESSADD | Nio NEo Nio
Orgdo. PACOTFPO




Gerenciamento Transitorio de Processos da Procuradoria

Procurador{es): Rito Processo

M . Ry ¥ [Ewhamm. =

Prago Urgente

Toos ~ A4

Pendéncias do Fluxo de Tramitagdo Direta

I _'V
MINISTERIC PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
* pmerso L LRRego  SCusse

5000028- Proceaimenta Comum

/i 352010 824 0045 cive

+ eproc - .
HOMOLOGACAO - 8C

Menu Testual
Assinador Digital de
Documentos
Consulta Processual

Gerenciamento da Processos sem movimentagd
Procuradona

2 Assunto

Auxilio-Acidente
(An. 86)

Relatorio de proce

Selecione os critérios de busc:

Consultar |  Executar

Enti s): &
P-INISTERI‘O PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA »




Relatdrio de processos sem movimentagio nos ultimos 100 dias

Pa imprimis | Gevar Planiha | lova Pesquisa | | Noltar

Periodo autuac3o (data inkdial a final )

==

Lista de Proc 101 registros )
Swizo 3 sigilo L Classe ot < Sent
Sem
MANDADO DE 1710112019
FACOIFP mtﬁ SEGURANGA 18:15:44

PACO1FPO1 %u} SIS O

200022018
173104




Relatorio de Eventos por Procurador

— Selecione os critérios de consulta desejados

[

Tipo Paticio
IN - MPSC- []LN;AO DE PRAZO DEFERIDA

IN - MPSC- DISTRIBUIDO PCR DEPENDENCIA
DISTRIBUIDO POR DEPENDENCIA
DISTRISUIDO POR SORTEID

Relatério de Processos da Procuradoria

SEACHG (0 IOCESS0 Nivel de Sigilo do Processa;
TOdas

Entdage; Localdade: Clgsse Judicial;
| Tockas.

Assunio Judicial




