UNIDADE 3

eproc

Unidades Judiciais de 12 Grau

AULA 1

Objetivos de aprendizagem

Conhecer e configurar as funcionalidades disponiveis
no painel inicial do eproc.
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B 3.1 Configuracéo das telas e suas preferéncias

No canto superior da direita, ha a figura de uma chave de boca. Quan-
doseclicasobre ela, abre-se o painel de configura¢des personalizadas.
Nesse painel podemos configurar as cores da tela, botdes, exibicdo
ou nado de algumas funcionalidades, deixando o eproc mais funcional
para o desempenho das atividade do dia a dia.

Dentre as configuracdes, vamos falar das principais, que irdo facilitar
0 nosso trabalho.

e Perfil padrao: Quando o usuario possui varios perfis, é no per-
fil padrdo que pode ser selecionado qual o perfil que ird aparecer
gquando o usuario fizer o login do eproc, sem necessidade de ficar
selecionando entre um e outro.

e Cor da barra: Essa op¢do permite ao usuario alterar a cor do ca-
becalho do eproc.

* Abrir links de processos em nova aba/janela: E recomendavel
deixar essa opc¢do ativada, pois ao clicar em um processo, o link
correspondente abrira uma nova aba ou janela, permitindo que o
usuario consulte entre uma janela e outra.

e Acoes mais utilizadas: Na capa do processo, ha varias acdes a se-
rem realizadas, o que, da forma com que estao relacionadas, pode
embaralhar a visao do usuario. O sistema pode ser configurado de
tal forma que ali figurem as acdes mais usuais. Para realizar essa
configuracdo é necessario ativar a opcao A¢des mais utilizadas e se-
lecionar aquelas que devem aparecer. As atividades nao seleciona-
das ficardo ocultas, bastando que o usuario clique em demais acdes
para visualiza-las.
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Barra flutuante no topo da pagina e botao voltar para o topo:
Quando ativada essa funcionalidade, ao se rolar a pagina, a barra flu-
tuante permanece sempre visivel. Também fica ativado o botdo de
voltar para o topo.

Cor da capa do processo: Estando ativada essa func¢ao, é exibida
a cor da capa do processo de acordo com a classe dele.

Exibir documentos em fila Gnica: Ao ativar essa funcdo, os do-
cumentos de um processo passam a ser exibidos em uma Unica
coluna.

Filtrar eventos com decisao: Ao ativar essa opcdo, somente apa-
recerdo os eventos com despacho, decisdo e sentenca.

Filtrar eventos com documentos: Ao ativar essa op¢ao, somen-
te aparecerdo os eventos com documentos.

Filtrar eventos relevantes: Ao ativar essa opcao, somente serao
exibidos os eventos e documentos marcados como relevantes.

Formatacao diferenciada nos eventos: Quando essa opcdao for
ativada, aparecera em destaque a descricdo dos eventos do pro-
cesso, facilitando a identificacao da parte que o langou.

Formatacao diferenciada nos eventos de prazo: Quando essa
opcao for ativada, € modificada a forma de apresentacdo dos even-
tos relativos a prazos, conforme seu status (aguardando abertura,
aberto ou fechado).

Icones personalizados: Essa opcdo, ao ser ativada, exibe os ico-
nes dos documentos conforme seu conteudo (PDF, JPG, etc.).

Numero do processo como titulo: Ao ativar essa opcao, € exi-
bido o numero do processo como titulo da aba/janela quando se
esta na tela de consulta do processo.

Pagina inicial do sistema: Nessa opc¢do, podemos selecionar a
pagina inicial que sera aberta toda vez que o eproc for acessado.
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e Pré-visualizacao de documentos do processo: Quando ativada
essa opcdo, ao se manter o cursor sobre um link de documento,
uma janela se abre com a pré-visualizacdo deste.

e Sempre abrir documentos em novas janelas: Quando essa op-
cao estiver ativada, ao se clicar em um documento, o link corres-
pondente abrira em uma nova janela, ainda que o navegador este-
ja configurado para abrir em abas.

e Status da minuta ao salvar e sair: Essa configuracdo permite
definir o status desejado para aplicar automaticamente a minuta
ao salvar e sair, no edital de minutas. Teremos as seguintes op-
¢des: a) manter a minuta no status atual; b) encaminhar a minuta
para conferéncia; c) definir minuta como conferida; d) encaminhar
minuta para assinatura; e) retornar minuta para rascunho.

e Trocade localizadores avangada: Estando ativada essa funcao, é
permitido ao usuario efetuar a troca de localizadores diretamente
pela capa do processo, usando os recursos de “arrastar” e “soltar”.

* Visualizar informacoes do documento: Ao selecionar essa fun-
cao, é exibido um baldo com informacdes sobre o documento em
gue o cursor do mouse esta posicionado.

3.2 Novidades do sistema

Toda vez que tivermos uma novidade no sistema, no canto superior da
direita, o simbolo N, na cor preta e laranja, ira piscar até o momento
em que for acessado. Clicando sobre esse simbolo, estarao disponiveis
as novidades da versao.

3.3 Uso de memos e lembretes

Os lembretes servem para chamar a atencdo para situacdes impor-
tantes em um processo. Ex.: penhora no rosto dos autos. Podem ser
lancados tantos lembretes quantos forem necessarios, para usuarios
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internos e usuarios externos. Quando forem cadastrados lembretes
externos, estes ndo aparecerao para os usuarios da vara. No momen-
to em que um lembrete estiver sendo cadastrado, o usuario podera
informar o periodo de validade desse lembrete, bem como escolher
a cor de destaque (amarelo, verde e vermelho). Se nao for seleciona-
da a data do término do lembrete, ele podera ser excluido através da
atividade desativar lembrete, uma vez cessada a condicao que |he deu
origem. Toda vez que o processo for aberto o lembrete ird aparecer na
capa do processo. Ao cadastrar um novo lembrete, também podemos
consultar os lembretes ja desativados ou vencidos selecionando a op-
cao [ ] Mostrar desativados e vencidos.

Ao gerarmos uma nova minuta, também podem ser criados lembretes.
A esquerda da minuta que estd sendo criada, basta incluir o teor do
que deve ser lembrado. Quando forem consultadas as minutas do pro-
cesso, na coluna Minutas, aparecera o simbolo de um pincel amarelo.
Passando o mouse sobre ele ird aparecer o lembrete. Os lembretes de
Minutas também podem ser gerenciados na coluna da direita, Recur-
sos Disponiveis. Basta clicar no pincel amarelo e, entdao, poderemos
criar novos lembretes para a minuta e desativar os desnecessarios.
Além disso, nessa tela, também podemos consultar os lembretes ja de-
sativados.

Podemos, ainda, criar lembretes nos Localizadores dos processos. Para
issO, na capa do processo, basta clicar na pasta amarela que fica a di-
reita do Localizador, onde podera ser gerenciada a inclusao e exclusao
de memos no Localizador. Ao incluir um memo, ird aparecer um balao
amarelo ao lado do Localizador. Toda vez que o Localizar for trocado, o
memo ira desaparecer.

3.4. Acesso rdpido as rotinas 1,2 e 3

No canto superior da direita, em configura¢des personalizadas, temos
a opc¢ao de configurar acesso rapido a rotina 1, 2 e 3. Apds selecionado
o0 item que queremos acessar de forma rapida, toda vez que clicarmos
nos numeros 1, 2 e 3 do canto superior direito o sistema remetera ao
item predeterminado na configuracao.
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Bl 3.5 Campo de pesquisa e painel lateral

A esquerda do painel inicial do eproc estdo relacionadas todas as fun-
cionalidades do sistema. No cabecalho temos o campo de Pesquisa.
Quando queremos encontrar determinada funcionalidade no eproc,
basta informar a palavra-chave no campo Pesquisa e clicar na tecla en-
ter. Assim seremos direcionados para o assunto desejado. Eimportante
destacar que o campo Pesquisa € uma forma mais célere de encontrar
todas as op¢des que estdo disponiveis no painel lateral da esquerda.
Além disso, na parte superior do painel lateral da esquerda temos o
Menu Textual. Ao clicar sobre ele, as funcionalidades do eproc serdo
relacionadas na forma de indice.

Tribunal de Justica do Estado

s ®proc - HOMOLOGAGAOD - Pa

SC
| Menu Textual |
Prov
AJG 3

Arcinmadnr NMindal As

I 3.6 Botdo sair do sistema

E importante destacar que para sair do eproc é necessario clicar no
botdo Sair do Sistema, no canto superior direito. Se apenas fecharmos
0 navegador, o sistema ndo estara encerrado.
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