MANUAL DE
GERENCIAMENTO DE
PROCURADORIA NO E-PROC

Parte 2 — Gerenciamento de processos




Gerenciamento em Bloco da Procuradoria

+* Gerenciamento em Bloco da Procuradoria

Neste menu, o Procurador-Chefe e o Gerente Procuradoria podem designar a representacao
da Procuradoria em mais de um processo ao mesmo tempo, fazendo as vinculagdes dos

Procuradores que irdo atuar nos processos e substituindo os que nao atuarao.
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Pesquisar no Menu (Aft + m)

Menu Textual

Assinador Digital de Documentos

Consulta Processual
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensbes

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

Laudos Técnicos

Painel do Procurador

1= Citagbes/Intimagtes

@ Foruns de Conciliagbes

@ Petices Iniciais pendentes de distribuigdo

@ Movimentacdes pendentes

O unico filtro obrigatério é o Grau Judicial. Entretanto, quanto mais filtros forem utilizados,

mais eficiente sera a consulta. Acho que seg e

-PROCURA =

Preferéncias

Preferéncia: |

Entidade(s):

Listar Todos 8 Salyar Mova Prefaréncia

I MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Procurador{es):

[l

| Todos selecionados
Pendéncias do Fluxe de Tramitagio Direta
[ el
Localidade: Localidade Selecionada (Regionalizacéo) Local do Crime
[ [sel [sel [ [l
Classe Judicial Gabinete/Vara Federal: Possui Inquérito:
[ el el ael
Juizo Lista de Processos:
[ Tsel | [ut
Assunto Judicial:
[ [xel
Competéncia Judicial: Grau Judicial:
A

Rito Processo:

Data de Autuacio.

| Escolna um rito.
Prazo:

b4 b
Data Inicio: (opcional)

2

Data Fim: (opcienal)

[ael ' PRIMEIRO GRAU (RITC ORDINARIOMJEF)

Situacio:



Os tipos de gerenciamento de processos disponiveis sao: Substituir, Associar ou Substituir
Transitoriamente.

Para fazer o gerenciamento dos processos, é preciso indicar qual Procurador ira receber os
processos e selecionar a esquerda quais processos serdo gerenciados. Por fim, clicar em

“Executar”.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria ®

Gerar Lembretes em Lote Gerar Planilha Consultar | ngec.]ta' I \oltar ‘

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Tipo de gerenciamento Procurador que ifd réceber os processos:
| Substituir procurador ~

‘Substituir procurador
Associar procurador
ituicio Transitoria

6 registros:

 Nimero processo 2 Classe = g::':‘,'&“i" Plantio Prazo Remessa
(] 5108
Procurador: P14 MANDADO DE SEGURANGA CIVEL MPF Nao NEo Nao
Orgdo RIIUS502)

=
=

Procurador: P14 MANDADO DE SEGURANQACNEL - x -
Antecipacio de Tutela MPF Nao M&o Ndo
Orgdo: RIJUS502J
I - 1

Procurador: P14 MANDADO DE SEGURANGA CIVEL MPF Ndo N&o Nao
Orgdo RJJUS503J

[ | R | |
Procurador: P14 MANDADO DE SEGURANGA GIVEL MPF Néo Néo Nio
Orgdo: RIUSS01)

] ..5101
Procurador: P14 RECURSO EM SENTIDO ESTRITO RECORRENTE Nao Nio Nao

+»* Gerenciamento da Procuradoria via painel do Gerente

No painel do Gerente, existem alguns filtros para facilitar o gerenciamento dos processos.
E possivel selecionar a subsecdo de origem, o periodo e também se todos 0s processos

serdo listados. Depois de escolher o filtro mais adequado, clicar em “filtrar” .

E123456 - GERENTE  #

HOMOLOGAGAD

(Al + my
Painel do Gerente

Visibilidade do Painel

Somente Processos em Andamento Todos os Processos Por Periodo | _ ;¢ ™

Subsec&o de Origem
| I -




No exemplo abaixo, foi selecionado o filtro “Todos os Processos”. O sistema exibe todos os
procuradores e quantos processos cada um tem:

GERENTE »

HOMOLOGAGAD

Painel do Gerente l ©)

Visibilidade do Painel

Somente Processos em Andamento @) Todos os Processos Por Periodo J_ B o ]

Subsecdo de Origem

FRANCISC 45

Clicando no nome do procurador, o sistema abre o seu painel de processos. Clicando nos
ndmeros, o gerente podera ver a listagem de processos pendentes de citagdo/intimacao:

HOMOLDGAGED

Painel do Gerente @
Visibilidade do Painel
Someme Processos em Andamento ) Todos os Processos Por Periodo g | A

Subzeco de Origem

FRANCISCO 45

Citagoes/Intimagdes

Tipo Quantidade de processos

Processos pendentes de citaggo/intimagao - Urgentes
Processos pendentes de citago/intimagio

Processos pendentes de intimacdo de homalogagdo de acordo

Processos pendentes de citacdo - an 334 CPC 0
Processos com intimagao de pauta 0
Processos com prazo em aberto 19
Decursos de prazo nos Ultimos 30 dias 0



+* Gerenciamento individual da Procuradoria (Procurador-Chefe)

Para fazer o gerenciamento, digitar o numero do processo e clicar em “consultar”

Irpera conteddo  Irpara menu  Pesquisaprocessual A+ A- @)  wlibas  Acessibilidade

Pesquisar no Menu (ARt +m)

HOMOLOGACAD

Gerenciamento Individual (Meus Processos) @]

N* do Processo
| |
' Cormlar ﬁ

Brio

+* Gerenciamento transitério (Meus processos)

Através desta funcionalidade, o préprio Procurador que esteve afastado, pode resgatar os

processos que foram gerenciados no modo substituicdo transitoria.

HOMOLOGAGAD
Gerenciamento Transitério de Processos ©)
Consultar
Entidade(s):
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL W
Prazo: Urgegnte: Rito Processo:
[Todes v v |Escolha um rite... v

Pendéncias do Fluxo de Tramitagéo Direta

Nenhum processo encontrado.

Consultar



+* Relatodrios

No menu “Relatdrios”, o sistema permite varias formas de listar os processos da Procuradoria

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual Painel do Procurador

Assinador Digital de Documentos . . .

= Citagbes/Intimagdes
Consulta Processual

S

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes

= Foruns de Conciliagées
Gerenciamento de Processos

Laudos Técnicos

Mensagens = Peti¢cdes Iniciais pendentes de distribuicdo

Painel do Procurador
Paradas do Sistema

Permissbes Expressas
= Movimentagbes pendentes
Peticdo Inicial

Peti¢io/Movimentagdo
Relatdrios

Relagdo de Processos # Recursos do Tribunal

Relatorio ConciliagGes

Relatério de Eventos por Procurador
= Audiéncia
Relatdrio de Medidas Protetivas

Relatdrio de Processos da
Procuradoria

No menu “Relatérios” — “Relagdao de Processos”, é possivel listar os processos utilizando

varios filtros: situacao, nivel de sigilo, rito, classe, vara federal e data da autuacao.

HOMOLOGAGAD

Relatério de Processos

Imprimir
Situacio do processo: Nivel de Sigilo do Processo:
Todos v | | Todos v Toedos
SR | Classe do Processo Vara Federal; Data Autuagio
=
Todas v | Todas - I
Processos
Processo relacionado: Tipo Tema: Situacdo Tema:
L

[JListar processos baixados

Gerar Planilha  Buscar



Veja abaixo mais alguns exemplos de relatoério:

HOMOLOGAGAD

Relatério de Eventos por Procurador @

Consultar | Limpar

Selecione os critérios de consulta desejados

Procurador Data Inicio: Data Fim:
m jos]
Nada selecionado = =
Tipo Petigdo: Localidade:
TODOS v v

M Trazer eventos lancados em plantdo

HOMOLOGAGAD

Relatério de Processos da Procuradoria @
Buscar | | Woltar

Situagdo do processo: Mivel de Sigilo do Processo: Rito Processo:
| Todes 3 [Todos 3 [Todes -
Entidade: Classe Judicial Procurador-Chefe:
[Todos ~ [ [v [Todes -
Assunto Judicial \iara Federal:
| Todos | [Todos v

Soments processos associados a procuradores-chefe
[0 Listar processos baixados Autuagio de _'"’ Autuagdo ata-l' _"’

O Processos gue possuem procuradores ndo associados a procuradoria

¢ Cadastro de férias
Tanto o procurador-chefe quanto o gerente tém acesso a essa funcionalidade.

No menu “Gerenciamento da Procuradoria” em “cadastros de férias”, é possivel informar o
periodo de férias do Procurador, para que durante seu afastamento ele nao fique disponivel
para receber processos. Em acréscimo, é importante fazer a substituicdo transitéria (menu
“Gerenciamento de Processos”) a fim de evitar recebimento de intima¢des durante o
afastamento.



Pesguisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual Painel do Procurador

Assinador Digital de
Documentos

= Citagtes/Intimagtes
Consulta Processual Tipo

Gerenciamento da Processos com prazo em aberto
Procuradoria

Associagio Analista ao Processos com prazo em aberto - urgente

FUESLLL S Processos pendentes de citagdo/intimacdo - Urgentes
Cadastros da Procuradona L .

Processos pendentes de citagdo/intimacao

Cadastros de Férias

Processos pendentes de intimagéo de homelogagdo de acordo
Carregar Planilha de CDAs

L - ) - Processos pendentes de citagdo - art 334 CPC
Citagdes e Intimagoes
(XML) Processos com intimag&o de pauta

Gerenciamento da L )
U S Decursos de prazo nos ultimos 30 dias

HOMOLOGAGAD

Jesquisar no Menu (Alt +m)

Gerenciamento de afastamentos ®

ssinador Digital de Documentos oktar

onsulta Processual

erenciamento da Procuradoria

Associagio Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Carregar Planilha de CDAs

Apods clicar em “Novo”, na proxima pagina, o cadastrante devera informar o login do
Procurador que estara de férias, além da data de inicio e de fim. Depois, clicar em “Salvar”.

HOMOLOGAGAD
Cadastro de Afastamento - Procurador @
mprre | [ otr
Entidade{s):
MUNICIPIO DE NITEROI ~
Procuradories):
(PCoeeeen o) £

Data Einal ©
= =
impgm || voitar



O sistema confirma o cadastro do afastamento no periodo indicado:

HOMOLOGAGAD

Cadastro de Afastamento - Procurador ®
Cumentos impgimis | | vokar |

Cadastrofs) efetuado(s) com sucesso.

Procura dor Data Inicio Data Final
radoria - [ 1zi07i2023 21072023 |
dos e
-
320 v \mprimir | | Vokar
-



