MANUAL DE
GERENCIAMENTO DE
PROCURADORIA NO E-PROC

Parte 1 - Cadastro de usuarios




CADASTRO DE USUARIOS DA
PROCURADORIA

e PERFIS DE USUARIO DE PROCURADORIA

Antes de detalhar os procedimentos para cadastro dos usudrios das Procuradorias, é
relevante explicitar os tipos de perfis de usuarios de Procuradoria existentes do sistema e-
Proc.

1. Procurador Chefe

Esta nomenclatura define o perfil do usudrio que possui capacidade processual para receber
citagbes ou a primeira intimagdo. Ao Procurador-Chefe serdo direcionados todos os
processos. Ele sera responsavel pelo gerenciamento dos processos e também pelo cadastro
dos demais usuarios de sua Procuradoria. Cada o6rgao publico deve ter no minimo um
Procurador-Chefe cadastrado junto ao TRF2 e junto a cada uma das Sec¢des Judiciarias da 2°
Regiao. Ressalta-se que existe a possibilidade de haver mais de um Procurador-Chefe por
Entidade. No entanto, o Procurador-Chefe cadastrado pela unidade do Tribunal ou das
Seccionais terd a permissao e responsabilidade de cadastrar os demais Procuradores e
atribuir-lhes o perfil de Procurador-Chefe, se for o caso.

Obs: Procurador-Chefe é uma nomenclatura do sistema. Nao é relevante que o usudrio
cadastrado com este perfil no sistema esteja investido em cargo com mesma denominacao
em seu o6rgao.

2. Procurador
Atuara nos processos da Entidade em que estiver vinculado.
3. Procurador Plantao MPF
Recebera todas as intimagdes urgentes durante o periodo de plantao.

4. Analista Procuradoria
Este perfil de usuario tem funcao processual. Ele estara habilitado a abrir e fechar
prazo, peticionar e distribuir processos, contanto que esteja vinculado a um
procurador. Sem este vinculo, o Analista Procuradoria ndo vera processo algum,



embora esteja cadastrado com este perfil de usuario. Os usuarios com perfil de
Analista Procuradoria tém acesso aos processos com no maximo nivel de sigilo 2.

5. Gerente procuradoria

Este perfil de usuario nao atua diretamente nos processos. Sua fungao é cadastrar os demais
usuarios de seu 0rgao, alterar os cadastros e associar o Analista a um Procurador. O gerente
faz também a distribuicao dos processos internamente, entre os Procuradores, bem como faz
a substituicdo do Procurador do processo, seja ela definitiva ou transitéria. Logo, embora seja
atribuicao do Procurador-Chefe cadastrar todos os demais usudrios da Procuradoria e fazer o
gerenciamento da Procuradoria, existe a possibilidade de ele cadastrar um usuario com perfil
de GERENTE, delegando-o, assim, tais atribuicdes.

6. Assistente Procuradoria

Este perfil de usuario é utilizado para cadastramento dos estagiarios, que poderao elaborar
documentos para os processos do Procurador ao qual estiver associado. Esse perfil ndo tem
acesso a processos com segredo de justica e Sigilo.

++ Cadastramento de Procurador Chefe
O primeiro cadastro de Procurador-Chefe é realizado por servidor autorizado das Sec¢des
Judicidrias ou do TRF, mediante comparecimento pessoal. Para solicitar seu cadastramento
como Procurador-Chefe, o representante da Entidade devera apresentar:

= Termo de Credenciamento

= Formulario com dados da atuacao na entidade

= |dentificacdo Funcional (original e cépia simples)

= Ato que o qualifique na condicdao de Procurador-Chefe ou Procuracao com poderes

para receber citacdes e intimacgdes.

O Procurador-Chefe é quem recebe a citacdo ou a primeira intimacao eletronica, sempre e
somente de forma virtual.

+ Cadastramento de demais usuarios

E importante lembrar, conforme ja explicado, que os Unicos perfis que podem cadastrar
outros usuadrios sao procurador chefe e o gerente de procuradoria.



Nas telas abaixo, o cadastrante é o Procurador-Chefe.
Inicialmente sera feito o cadastro de um novo usuario no Menu USUARIO/CADASTRO DE
USUARIOS.

CIEE LNl PC147977 - PROCUR, %
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APRESENTAGAO

LEANEE Painel do Procurador

Assinador Digital de Documentos o R ~

= Citagoes/Intimagoes

Consulta Processual

Gerenciamento da Procuradoria Tipo
Gerenciamento de Feriados e Processos com prazo em aberto

Suspensdes
Processos com prazo em aberto - urgente

Gerenciamento de Processos

Processos pendentes de citagdo/intimagé&o - Urgentes
Laudos Técnicos

Processos pendentes de citagdo/intimagao
Mensagens

Processos pendentes de intimag&o de homologacéo de acordo
Painel do Procurador

Processos pendentes de citagdo - art 334 CPC
Paradas do Sistema

5 Processos com intimag&o de pauta

PermissOes Expressas

Decursos de prazo nos Ultimos 30 dias

Petigdo Inicial

Petigdo/Movimentagao
Relatérios " iy
# Foruns de Conciliagbes
Sessdo de Julgamento
Tabelas Basicas
giiioos # Peticdes Iniciais pendentes de distribuicao
Usuarios
Alteragd@o de Dados Pessoais
Alterar Senha Pessoal

gdimentacgdes pendentes
Cadastro de Usuarios

Nesta tela de Cadastro de Usuario, o cadastrante devera inserir o nUmero
do CPF no campo correspondente e clicar em Consultar.

r pora conteddo W paramenu  Pesquisaprocessual  As A~ @ s Lbras Acessibllidade

A vemes QO

HOMOLOGAGAD

Cadastro de Usudrios @

ez | voho

Informe a sigla do Usudrio:  Ou o Nome: I

Caso o CPF digitado ndo esteja associado a nenhum usuario do sistema, aparecera um aviso
perguntando se deseja fazer um novo cadastro.



eproc-apresentacao jfrjjus.br diz

Mao foi localizade nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?
Caneeler

Ao clicar em “OK”, o sistema direcionard para a pagina de cadastro de pessoa fisica, que
provavelmente ja tera varios campos preenchidos, uma vez que o sistema migra tais

informacgdes do cadastro de pessoa fisica da Receita Federal. Nesta tela, o cadastrante devera
incluir o endereco do usuario.

Cadastro de Pessoa Fisica

e
alidade:
-
Enderego(s)
T e
Resdenzisl Q
,,,,, soum: Niero F—— saro
e e cioase
sonsi T
r
f—

Depois, devera incluir uma forma de contata-lo. E escolher um tipo na aba forma de

Contato, e preencher o campo contato de acordo com o tipo selecionado. Apds completar
todos os campos requeridos, clicar em “salvar”.

Enderego(s)
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e a
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.......
Endere Cidade Alivo? Agdes
o
po  conaa ’ o wor e [P ——— Confimadon Recsoe camuniesgao waspeatvos s mensagens? sqoos



Na sequéncia, serd necessario atribuir uma sigla e selecionar o perfil do usudrio na aba “tipo
de usuario”. Em seguida, clicar em “incluir”:

Cadastro de Usuarios

Sigls nicisl:

Informe os dados para o usudrio:
siga

==
" (—

Tipa de Usuirio:

| 1

Pronto! Cadastro efetuado.

Podera ser acrescentado outro tipo de usuario ao mesmo login. No exemplo abaixo, o usuario
foi cadastrado com um login e dois perfis, um de procurador-chefe e outro de Gerente de
Procuradoria:

»~ B ©

Cadastro de Usudrios @

"~ T T Orgao Lotagaa/Entidade; Orgao Conveniado . Tipo. ¢ Usuiriointemo & SMuagss - Atwo e Data Cadastro. Agdes.

A etapa seguinte é vincular o usuario a Entidade em que atua.

OBS.:

O padrao de login sugerido para o cadastro dos usuarios das Procuradorias € composto das
siglas abaixo, seguidas do niumero da matricula do usudrio no 6rgao ou, na inexisténcia deste,
do numero na OAB, exceto no caso do Assistente, que necessariamente devera usar o
numero do CPF.

Procurador-Chefe PCXXXXXX

Procurador PXXXXXX

Analista Procuradoria APXOOXXX
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Gerente Procuradoria GPXXXXXX

Assistente ASPYXOXXX

+¢ Cadastro de usuario na Entidade/Localidade
Para vincular um usuario que acaba de ser inserido no sistema a uma Entidade, o cadastrante
devera entrar no Menu “Gerenciamento da Procuradoria” — “Gerenciamento da
Procuradoria”.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gerenciamento Procuradoria

Menu Textual

Assinador Digital de Documentos
Critéerios de busca

[ Listar todas localidades

Consulta Processual
Gerenciamento da Procuradoria

Associagdo Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria

Cadastros de Férias

* Entidade
Carregar Planilha de CDAs

O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
Citagdes e Intimagdes (XML) INSS

Gerenciamento da Procuradoria 0

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
Gerenciamento de Feriados e INSS
Suspensdes

O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
Gerenciamento de Processos INSS

Laudos Técnicos O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
INSS

Mensagens

Painel do Procurador O ::g'SFITUTO MNACIONAL DO SEGURO SOCIAL -

Paradas do Sistema
U INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -

Permissbes Expressas INSS
Petigdo Inicial ) |NSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
INSS

Petigdo/Movimentagéao

O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -

Relatérios INSS

Sesséo de Julgamento
U INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
Tabelas Bésicas INSS

Tutorial O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
INSS
Usudrios

g g O INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
Guia de desenvolvimento INSS




Aparecerd, entdo, a tela Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade, na qual deverd ser
informado o login do usuario.

Serd possivel selecionar:

— Em que grau de jurisdicdo o usuario ira atuar (1o grau, Turma

— Recursal ou Ambos)

— Em que rito (JEF, ordinario ou ambos)

— Em quais localidades
Nesta tela o cadastrante também define se o usudrio sera sé procurador ou se serd
Procurador-Chefe. S6 estarao disponiveis para selecao as localidades que o cadastrante

também tenha em seu cadastro. Depois de marcar as op¢Oes desejadas, clicar em “préximo”.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Poriniasio:

Em seguida, confirmar as localidades que o procurador ird representar no primeiro grau e na
TR. Por fim, clicar em “Salvar.”

- 1
T q— s v e e T )
INSTITUTO NACIONAL D) SEGURO SOCIAL - INSS. Angra dos Reis R L 8
INSTITUTO NACIONAL 00 SEGURQ SOCIAL - NS5 Bama o Prad AN s
INSTITUTO NACICNAL GO SEGURO SOCIAL - INSS Capas dos Goylacazes LT s
INSTITUTO NACIONAL B0 SEGURO SOCIAL - INSS Dugue de Caxias R Ll L]
INSTITUTO NACIONAL GO SEQURO SOCIAL - 93 ol LT s
INSTITUTO NACIONAL 040 SEGUIRO SOCIAL - INSS iaperuna oW s
INSTITUTO NACIONAL B0 SEGURO SOCIAL - INSS usica 40 LT s
INSTITUTO NACIONAL 09 SEGURQ SOCIAL - 65 5353 4.0- 53008 Pibea N s
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS. Macas R L 8
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS. Magé AN s
INSTITUTO NACIONAL GO SEGURO SOCIAL - N33 s LT s
INSTITUTO NACIONAL 540 SEGURO SOCIAL - INSS s Frurgo LT s
5| INSTITUTO NACIONAL 5 SEGURO SOGIAL - NS - LT s
INSTITUTO NACIONAL 0O SEGURQ SOCIAL - NS5 Fenspois N 8
INSTITUTO NACIONAL B SEGURG SOCIAL - INSS Resends LT s
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS. Rio de Janeirs. AN s
INSTITUTO NACIONAL GO SEGURO SOCIAL - 93 Fio 08 Jsnaio (Canpa Oranse) RN s
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS. Séo Gongalo R L] s
5| INSTITUTO NACIONAL 5 SEGURO SOGIAL - NS S0 Joko de M LT s
INSTITUTO NACIONAL G0 SEGURQ SOCIAL - INSS Sio Peco ga Ao AN s
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURG SOCIAL - INSS Toresopos LY s
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURQ SOCIAL - INSS Trés Rl AN s
INSTITUTO NACIONAL G0 SEGURQ SOCIAL - INSS Vota Reguniza LT s
— Entidade que i representar na TR
INSTITUTO NACIONAL G0 SEGURQ SOCIAL - INSS -

Pronto. O cadastro do procurador esta finalizado.

Neste mesmo menu é possivel pesquisar, através do login, as vinculacdes dos Procuradores
e demais usuarios com as respectivas Entidades.



+* Como alterar a designacdo de Procurador-Chefe

Ill

No menu Gerenciamento da Procuradoria é possivel atribuir ou suprimir o perfil “Procurador-

Chefe”.

Caso haja apenas um Procurador-Chefe cadastrado na Entidade, é fundamental haver
indicacdo/cadastramento de novo Procurador-Chefe antes da exclusdo do anterior.

Ao digitar o login de usudrio do Procurador e clicar em “pesquisar”, serd listada a Associacao
Procurador Entidade/Localidade. Na coluna A¢des, havera a opgdo Alterar Cadastro Usuario.

Gerenciamento Procuradoria l @

e ~ usuino ee

= T R v PROCURADOR Sm  Ducue de Caies (Amoos), Nabors (Amoos) —)
-

Ao clicar sobre o |apis, abrira a tela Alterar Cadastro Usuario, na qual sera possivel marcar ou
desmarcar a opcao Chefe Primeiro Grau e/ou Chefe TR. Nesta mesma tela, também é possivel
realizar alteracdes quanto ao grau judicial de atuacao, a localidade e ao rito do processo dos

Procuradores.

Alterar Cadastro Usuario @

Fin 5 Jaeai Campo e
S50 Gongalo "

OO0 dEERXOCEIERQA0

ATENCAO! Para fazer estas altera¢des, o Procurador ndo podera estar vinculado a processos
naquela localidade/grau/rito. Portanto, antes de alterar o cadastro do usuario, é necessario
substituir o Procurador dos processos. Mesmo que varios Procuradores estejam atuando no
processo, ainda assim é necessario que seja feita a substituicdo do Procurador cujo cadastro
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sera alterado. O sistema aceita que, ao fazer a substituicdo do Procurador, seja indicado
outro Procurador que ja esteja vinculado ao processo. Por exemplo: Na hipétese de haver
um procurador atuando em Rio de Janeiro e Volta Redonda. Ao tentar excluir a localidade
Rio de Janeiro de seu cadastro, e ele ainda estiver vinculado a algum processo em tramite
nesta localidade, o sistema apresentara a seguinte mensagem:

Ir para contetdo

eproc-homologacao jfrjjus.br diz

MNZo foi possivel desativar nals) localidade(s) de:
Rio de Janeiro

mento Pro

)

Neste caso, o cadastrante devera fazer a substituicdo do Procurador nos processos, no menu
Gerenciamento de Processos — Gerenciamento em Bloco da Procuradoria.

Irparaconteddo  Irparamenu  Pesquisaprocessual A+ A= @) wlibras  Acessibilidade

HOMOLOGAGAD
nu (Alt + m)

Feriados (Procurador)

sultas
Filtro
Data nicial: Data Final:
07/06/2023 || omoorzoes m
Descrigho: Tipo do Feriado Localidade Jydicial
v
Recomente
Lista de Fer 35 registr
Data £ Descriciio 3 Tipo 3 Localidade Age:
08/00/2023 Corpus Christi - Ponto Facultativo FERIADO JUSTIGA FEDERAL 5
09/06/2023 Aniversario da Cidade FERIADO MUNICIPAL Magé -
13/06/2023 Santo Antdnio FERIADO MUNICIPAL Duque de Caxias 5
13/06/2023 Santo Antdnio FERIADO MUNICIPAL Nova Iguagu -
13/06/2023 Santo Antsnio FERIADO MUNICIPAL Teresopolis -
13/06/2023 santo Antanio FERIADO MUNICIPAL Angra dos Reis )
13/06/2023 santo Antdnio FERIADO MUNICIPAL volta Redonda 5
20/06/2023 Dia do Colano FERIADO MUNICIPAL Petropalis -
06/07/2023 Aniversario da Cidade FERIADO MUNICIPAL Teresopolis -
17/07/2023 Aniversério da Cidade FERIADO MUNICIPAL Angra dos Reis 1

Devera selecionar o procurador, a localidade, o rito de processo e o grau judicial. Em seguida,
clicar em “consultar”.
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Gerenciamento de Processos da Procuradoria [©]

Preteréncias

Preferéncia: [ Listar Jodos & | sayar ovs erasednes
Entidade(s)
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Procuradories):

B £ E

Grau Judicial

| [PRINEIRG GRAU (RITC ORDINARIOIEF ) v —
Data de AutuacBo
i Situacao:

Devera indicar o Procurador que sera substituido (cujo cadastro se quer alterar), a localidade
(Rio de Janeiro), e também o grau e o rito. A seguir, em tipo de gerenciamento, devera
selecionar Substituir Procurador, selecionar o Procurador que ird receber os processos e
selecionar os processos.

[ . Nimero processo 2 Classe T T T —.

+ Quatics prazo Remessa
[ 1T
::wrldm: AGAD PENAL AUTOR Nao ROENTE (D
io: RIRIOCROTF
B wsw
Procursdor: AGAD PENAL AUTOR Nio NEo Nio

++» Desvinculagdo dos cadastros da Procuradoria

Ao seguir o caminho semelhante ao demonstrado no item anterior “(Gerenciamento da
Procuradoria/Gerenciamento da Procuradoria/digitar login de usuario/pesquisar)’, é
possivel desvincular os Procuradores da Entidade.

Para desativar um usuario de cada vez, basta seguir até a tela da Lista de Associacado
Procurador Entidade/Localidade e na coluna Agdes, clicar no icone “desativar”.

Gerenciamento Procuradoria @

* Enidade ; Usairio 2 Tipo o

"1 INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
as ADRIANAS
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Para desativar varios usudrios de uma vez, ao invés de pesquisar pelo login, é necessario
pesquisar pelo tipo de wusudrio. Na tela da Lista de Associacdo Procurador
Entidade/Localidade, deverd selecionar os usudrios que deseja desativar, em seguida, clicar
em Desativar Selecionados.

Gerenciamento Procuradoria @
Fesmusar | [ oe—"
pat oain ge ussdrio Tioa g Usuia P snttade
FROCURADOR v
[ —— Procuraior Chete

(] —_
< Entidae < Usudrio 1Two Awans TR Localoade agdes
Anars 05 Rels (ATias). Bas 00 Pital (ATbGs), Cameas 603 Goytacazst (AMGos).

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURD SOCIAL- INSS  ADRIANA (p1256754) PROCURADOR Sim Cugue de Caxias (Ambas) laborai (Ambos)

Angrs dos A (Armbs) Bar co Pira (), Cames o5 Goylacazes (ATGes)
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURD SOCIAL- INSS  ADRIANA 1083450 PROCURADOR am et Casin (o), lsboea (enbos)

Angra 505 Rt (Amibos). Bama do Piral (Ambos), Campos 003 Goytacazes (AMoos).
Dusue 0 Caris (Aras). laborsi (umbos)

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL- INSS  ADRIANA IO (p1358272) PROCURADOR sim
Angra 005 Ras (AmDas). BarTa 00 FIral (Ambas), Cameos 603 Goylacazas (mbcs).
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL- INSS  ADRIANA p1358318) PROCURADOR sim Dugue de Casias (Ambgs), laborai (Amibos)
Angea dos Reis (Ambss), Barra do Piai {Amiios), Camgos dos Geylacazes (Ambos).
INSTITUTO NACIONAL DD SEGURD SOCIAL- INSS  ADRIANA 1357388} PROCURADOR sm Disque de Casias (Amos), lisboeai (Ambos)
Fl

+* Gerenciamento de Analistas e Assistentes

Antes de realizar a vinculacdo é necessario fazer o cadastro dos Analistas e Assistentes, é
necessario fazer o cadastramento (Cadastramento dos Demais Usuarios - Cadastro de
Usuarios na Entidade/Localidade)

No menu “Gerenciamento da Procuradoria/Associacdo Analista ao Procurador” o
Procurador-Chefe e o Gerente poderao vincular um servidor do 6rgdao aos Procuradores.
Estes usuarios poderao auxiliar o Procurador, de acordo com a previsao das agdes disponiveis
para o devido perfil.

PC147977 - PROC

0 Menu (Alt + m)
Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual

Gerenciamento da Procuradoria

Associagdo Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Carregar Planilha de CDAs
Citagdes e Intimagdes (XML)
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensoes

Gerenciamento de Processos

Sera necessario informar o login do Analista ou Assistente, informar o nome do Procurador,
e clicar em Incluir, e depois em Salvar.
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Gerenciamento de Analistas/Assistentes @

Procurador Analsia pevciona? Agies

Associagdo Procurador com Analistas @

AnaiistyAssistens Procusdor
LOURIVANIA FEDRO

Os documentos elaborados pelo assistente sao disponibilizados no painel do Procurador, no
localizador: movimentagdes pendentes.

OBSERVACOES IMPORTANTES!

1. O procurador-chefe cadastrado ird receber automaticamente as citagcdes e intimacoes
enderecadas a entidade que representa. Entretanto, se a entidade figura no pélo ativo,
o procurador que ajuizar a acao sera quem recebera as demais intimagdes, mesmo que
este ndo seja o procurador-chefe da entidade. Portanto, o procurador ndo-chefe deve
incluir o procurador-chefe como representante da entidade nos processos que ajuizar.
Para a inclusao do procurador-chefe nesses processos, favor consultar o manual de
gerenciamento da procuradoria - parte 2 (gerenciamento de processos).

2. Em caso de desligamento de Procurador, Gerente ou Analista, ndo se esqueca de
desvincula-lo dos cadastros da Procuradoria.
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