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INTRODUCAO

O sistema processual eproc traz uma nova abordagem completamente diferente
dos sistemas processuais conhecidos, além de vdarios novos conceitos. Ele vem com a
missao de simplificar e desburocratizar as tarefas de um sistema processual. Com isso, o
TRF2 ja estd lancando novas normas internas para se adaptar a todas essas mudancas.

A implantagdo do eproc foi determinada através de reunidao em Plenario pelos
Desembargadores do TRF2. Apesar do prazo extremamente curto para sua instalacao e da
intencdo em substituir imediatamente os antigos sistemas processuais vigentes na 22
Regidao, uma analise inicial dos servidores envolvidos com o treinamento e dos servidores
gue ja comecaram a trabalhar com o sistema na SJES e na SJRJ, mostra que o sistema é
capaz de otimizar e automatizar tarefas, tornando os procedimentos rapidos na tentativa
de reduzir a sobrecarga de trabalho dos usuarios.

A intencdo é ndo perdermos tempo com debates, mas sim aprendermos juntos o
maximo que for possivel nesses 3 dias de curso basico de eproc.

Eventuais comentarios, sugestdes e reclamacgdes sobre o sistema, sobre o curso ou
sobre os procedimentos para a implantacdao do eproc devem ser colocados na avaliacdo
final do curso.

Esperamos que o presente curso basico de eproc auxilie na fixacdo e dominio deste
novo sistema, para que todas as etapas desta mudancga sejam feitas com seguranca.

Esta é a Parte 1 do material que estd sendo elaborado através de apostilas, no
intuito de trazer uma visao mais didatica que os tutoriais ja existentes.

Os seguintes assuntos abaixo ndo fazem parte do curso basico:

= Mandados

= SessOes de Julgamento das Turmas Recursais

= SessOes de Julgamento da 22 Instancia

= Requisitorios

= Caracteristicas especificamente criminais

= Qutros assuntos que ndo se encaixem no plano basico deste curso

Boa sorte e bom aprendizado!
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1. VANTAGENS DO eproc — NOVOS CONCEITOS

A. Processo totalmente eletronico

N3o ha possibilidade de existir processo fisico no eproc. Para o TRF4 isso € inimaginavel
e ndo hd esta previsdo no eproc do TRF2. No TRF4 eles ainda possuem processos fisicos
baixados no SIAPRO deles, mas foi implementado botdo para migrar processos que estejam
prontos paraisso, ou seja, que ja foram digitalizados e ndo estdo pendentes, ou de remessa,
ou de intimacado, por exemplo. Quem faz esta migracdo é a Vara. Isto ainda ndo existe para
o TRF2 e Se¢des, mas ha previsdo de migracdo de todos os processos muito em breve.

A migracdo do Apolo para o eproc esta sendo elaborada e esperamos que haja tempo
habil e elaboracdo criteriosa para que tudo seja feito da melhor forma e que ndo haja perda
de dados nem prejuizo aos servidores, muito menos ao jurisdicionado.

B. Interface leve (sim) e intuitiva*

O novo sistema eproc trouxe novos conceitos baseados na simplicidade e
desburocratizacdo dos procedimentos. Foi dada total liberdade para que os setores de
desenvolvimento do Tribunal Regional Federal da 42 Regido pudessem simplificar ao
maximo o novo sistema, tanto em relacdo a analise e programacdo das funcionalidades do
sistema eproc, como também quanto ao apoio de sua alta administragao no que tange a
criacdo de normas que permitissem que o TRF4 e suas SecOes Judicidrias pudessem
desburocratizar seus procedimentos. Um grande exemplo para isso estd em praticamente
abolir os documentos de Certiddes dos Movimentos Processuais.

Para explicar melhor, existem certidGes, mas somente nos eventos/movimentos e ndo
sdo criados documentos em PDF para compor as pecas do processo eletronico, no formato
de Certid3o.

Apesar do acesso e da navegacdo no eproc ser relativamente facil, sua interface é
intuitiva nas acdes mais simples, mas veremos que muitos procedimentos sdo complexos
e compostos e necessitam de treinamento, pois combinam varias a¢des e programacao de
lancamento de um ou mais eventos em uma s6 movimentacdo, o que acaba trazendo
duvidas aos usuarios.

C. Procedimentos simplificados

O atual sistema processual da 22 Regido (Apolo) foi criado com muitos controles e
sequencialidade rigida, que eram considerados de extrema importancia, pois evitam erros
de uso. Todos esses controles eram requisitados sempre por ordem de instancias
superiores, advindas de Lei, norma ou ordem da Corregedoria/Presidéncia do TRF2, a
pedido de Diretores e Magistrados, apds analise. Desde 2014, essas normas sdo elaboradas
pela SAJ do TRF2, atual gestora dos sistemas processuais da 22 Regido.
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Na criagcdo do eproc, a elaboracdo deste novo sistema processual para o TRF4, ja
nasceu com o intuito de mudar todos esses padrdes processuais para que O0s
procedimentos fossem simples e que fosse possivel automatizar o que pudesse ser
automatizado. Normas internas foram alteradas pelo TRF4 para que o eproc pudesse
atender a esse quesito essencial de simplicidade. O sistema também esta em constante
evolucao.

D. Movimentos e documentos anexados criam Eventos no processo

Um processo possui varios eventos ao longo de sua existéncia. Estes eventos estao
baseados na movimentacdo processual com a utilizacio da TUMP — Tabela Unica de
Movimentacdo Processual; nas juntadas automaticas de peticGes iniciais onde o processo
ja é distribuido automaticamente; nas juntadas automaticas de peticGes intercorrentes
onde ao peticionar, o proprio sistema ja junta a peticdo ao processo e o coloca em um
localizador onde é possivel saber da entrada da peticdo e prosseguir com o feito; nos
eventos onde s3o anexados documentos diversos pelo Orgdo processante; ou mesmo em
um substabelecimento ou ciéncia com renuncia ao prazo apostos pelo
procurador/advogado da parte e onde a vara ndo precisa agir; dentre outros.

Existem 7 tipos basicos de Movimentacdo para um processo:

e Autos com juiz para Despacho/Decisdo
* Autos com juiz para Sentenga

e Despacho/Decisdo

* Sentenca

e Suspensao

* Baixa

* Remessas para o TRF, STF ou STJ

E. Localizadores de processos

Este € um novo conceito do eproc para que um 6rgao (Vara) saiba como localizar um
ou mais processos. Até que haja um bom dominio do novo sistema, é aconselhavel ter um
controle paralelo dos nimeros dos processos que estdo sendo movimentados para que
seja facil encontra-los quando necessario.

O conceito ideal é que um localizador pode representar uma série de coisas. Nao sé
onde o processo estd, mas também alguma caracteristica do processo. Poderiamos ainda
considerar que localizadores sdo marcacdes inseridas no processo.

O Localizador principal fica em negrito, caso exista mais de um localizador no processo.

Outro detalhe é que existem Localizadores de Sistema, ja criados previamente e nao
alterdveis e localizadores criados pelos usudrios para o Orgdo, que podem ser renomeados
e excluidos se ndo possuirem processos.
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Localizadores de Sistema ndo costumam estar em negrito porque sdo localizadores
secundarios.

Podemos dizer tanto que um processo estd em um determinado localizador, como
também que um determinado localizador estd registrado em um processo.

1. Definicdo

Apenas para um comparativo com o que conhecemos de processo eletrénico no Apolo,
os Localizadores sdo utilizados para que o d6rgao (Vara, Gabinete, Turma, JEF) saiba como
encontrar e gerenciar seus processos.

Um processo pode ter mais de um localizador, mas nunca pode ficar sem um
localizador.

O sistema pode colocar automaticamente um processo em um determinado localizador
considerando alguma ocorréncia que acontega no processo, como uma nova peticdo
intercorrente ou um decurso de prazo, mas nunca o retira_automaticamente de um
localizador sem o comando de um usuario.

Podemos compreender melhor o conceito de um Localizador como sendo uma mistura
de Local Virtual (mesas de trabalho, balcdes de entrada, escaninhos, etc), Identificadores
(ndo existe este conceito no eproc) e fase 111 — Localizacdo Interna dos processos fisicos.
Ou seja, € um novo conceito de trabalho.

E possivel trabalhar da mesma forma que no Apolo, criando mesas de trabalho? Sim!
Entretanto, com estes novos conceitos, também o diretor e seus subordinados devem
procurar aproveitar para repensar o que hoje existe de Local Virtual e tentar utilizar ao
maximo os Localizadores de Sistema, criando os Localizadores do Orgdo de forma
otimizada e evitando a criacdo de localizadores excessivos.

2. Localizadores de Sistema

O eproc ja possui uma quantidade razodvel de Localizadores de Sistema, que funcionam
de forma automadtica, a partir de alguma situacao que aconteca no processo. Nao existe
um localizador que substitua o Balcdo de Entrada (existente no Apolo), mas sim diversos
localizadores, principalmente de Entrada de um processo no eproc. Alguns exemplos sdo
os localizadores de sistema PETICAO INICIAL, PETICAO INICIAL JEF, PETICAO, DECURSO DE
PRAZO, TRF/TR-BAIXADOS, DEVOLUCAO TURMA, URGENTE e URGENTE JEF, dentre outros.

Processos novos de JEF, sem urgéncias como pedido de tutela antecipada, caem
automaticamente no Localizador Peticdo Inicial JEF. Ndo sdo peticdes, mas jd os processos
distribuidos.

Processos novos sem urgéncia das demais classes processuais caem automaticamente
no Localizador Peticdo Inicial.
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Qualquer processo que receba uma nova petigao intercorrente cai automaticamente
no Localizador Peticdo.

Processos que retornem do TRF ou das Turmas Recursais caem automaticamente no
Localizador TRF/TR-Baixados ou Devolucdo Turma.

Os Localizadores de Sistema existem para todas as Varas e Setores.

3. Localizadores do Orgdo

E a soma dos Localizadores de Sistema existentes para um érgdo, juntamente com
os Localizadores criados pelos usuarios, para este drgao.

' Localizadores do Orgdo

HNovo Gerar Planilha Imprimir Voltar

Juizo: Sigla, Mome ou Descricéo do Localizador.

' ™ =

@ Ocultar localizadores sem processo

Lisia de Localizadores do Orgao (100 registros - 1 a 50):
2 Localizador 2 Nome do Localizador 2 Descrigéo do Localizador = gfs‘iglri‘fgdm 2 Data Incluséio 3 ;?c()?:leggos Agdes
. i ‘ 1710112018 v
PETIGAD INICIAL JEF PETIGAC INICIAL JEF Sim e 4 2
‘ 1710172018 g
REATIVADOS REATIVADOS Sim e 1 y:
ERRO_INTIMA_AUTOMATI ERRO_INTIMA_AUTOMATICO Sim 170112018 2 =
2036:40 £
RECEBIDOS-DIL/CONC RECEBIDOS-DILIG /CONCIL Sim /0112018 1 - @
20:36:40 £
‘ 17/0112018 =
SUSPENSOS PROCESS0S SUSPENSOS Sim o 2 2
SUSPENSOS-RETORNO RETORNADOS DE SUSPENSAO Sim 1710112018 2 “)IL.-],
20:36:40 £
VERIFICAR CANCELAMENTD ‘ 17/0112018 =
CANCELAMENTO EVENTO Sim 20:36:40 2 S
Processos com possivel impedimento . 170172018 i @
IMPEDIMENTOS IMPEDIMENTOS e Sim e 2 2
05/02/2018 o [d [
conc para conclusao 15.03.45 2 P
INIC INCAPACIDADE INIC INCAPACIDADE Frocess_us distribuidos da competéncia Nio UEJ'[QTEU“B 1 ol @ _;’
Incapacidade 12:32:07 Fe

Cada usuario lotado em um 6rgdo pode criar localizadores para administrar seus
processos. A sugestdao é nao criar localizadores demais, para nao prejudicar o trabalho
futuramente. Confira antes se o localizador desejado ja existe como localizador de sistema.
Localizadores que sirvam de mesas de trabalho sao bem-vindos e existem do TRF4. Outra
sugestao é criar apenas um Localizador de AGUARDANDO PRAZOS pois o sistema possui
ferramentas automaticas que incluem automaticamente mais um localizador no processo,
por exemplo quando ha decurso de prazo, ou peticionamento intercorrente, ndo sendo
necessario possuir varios localizadores para controlar cada érgdo externo ou por data de
vencimento de prazos ou coisa parecida. Talvez seja necessario dividir por especialidades
nas Varas Mistas. Tudo isso deve ser convencionado pelo Diretor e servidores.
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4. Meus localizadores

“Meus Localizadores” é um acesso que existe no eproc onde um determinado
usuario pode incluir ou excluir localizadores através de uma configuracdo [Alterar Lista].
Serd possivel escolher quais Localizadores ele quer que apareca para seu controle e uso,
organizando melhor seu trabalho. Por exemplo, se um servidor da SJRJ vai trabalhar
acompanhando os processos que voltaram do TRF2, os processos com decurso de prazo e
as peticOes intercorrentes, pode configurar essa pdagina de acesso que possua esses

localizadores, otimizando suas tarefas. Este acesso é feito pelo link E, conforme imagem
abaixo.

ESVITJEQ1 / DIRETOR DE SEi+ [ MNMEHE I MEEERP ™ |

Segdo Judiciaria do Espirito Santo - cLauciA GARCIA DE S0UZA (T212086)

4+ e-Proc- H
LG AR Meus Localizadores

Menu Textual Alterar Lista | | Voltar
AlG 3 . .
Assinader Digital de Localizador Quantidade de Processos
Documentos DECURSO DE PRAZ( - DECURSO DE PRAZO ]
Audiéncia I/ LAUDG PERICIAL CAPAZ - LAUDO PERICIAL CAPAZ 0
Cisdo/Desmembramento MAND CUMPRIDO - MANDADG CUMPRIDO 0
de Processo
e raceeca y MAND PARC CUMPRIDO - MANDADO PARCIALMENTE CUMPRIDO 0
Execuciio Penal P MAND SEM CUMPRIMENTQ - MANDADO SEM CUMPRIMENTO 0
Ferramentas » PETICAQ - PETICAO 0
Gerenciamento da ) PETICAD INICIAL - PETIGAQ INICIAL 0
Sociedade de Advogados

5 ag prz - aguarda prazo 0
Gerenciamento de b
Advogados/Conciliadores conc - para cenclusao 2
Gerenciamento de APS b Exp RPV - Expedir RPV 0
Gerenciamento de GABINETE - GABINETE 1
Feriados e Suspensdes

= GGS - Mesa de Glaucia 0
Gerenciamento de Laudos 4 -
Técnicos Iniciais CEF - Iniciais CEF 0
Gerenciamento de Partes b MQS - MESA MARQUES (n3o pegar: aula) 25
Gerenciamento de . .
Procasits Rbtasionados. " Vladimir - Vladimir Rezende 12
a%f&cil)?fg?gjl‘égg » Alterar Lista | Voltar

A logomarca eproc é um link que pode ser configurado para ser a pdagina principal
(inicial) do usudrio, quando este acessa o sistema.

Abaixo segue um exemplo de configuracdo do link, onde foi configurado para
aparecer a tela Meus Localizadores, mas este link pode ser configurado com qualquer
opcdao constante em sua configuracdo. Clique no icone de Configuracbes, que é
representado por uma chave de boca e configure a Pagina inicial do sistema como ‘Meus
Localizadores’ ou outro qualquer para ver como esta configuragao funciona.
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ESVITJEQ1/ DIRETOR DE SEiv ol 2 =N =V

Secdo Judiciaria do Espirito Santo - cLauciA GARCIA DE SOUZA (T212086)

Ocultar documentos
Permite selecionar o numero maximo de documentos . ]
que serdo exibidos em um evento. Eventos com U Desativado A partir de330 || Documentos.

numero maior do que o indicado terdo botdo "EXIBIR
DOCUMENTOS" para que sejam mostrados

Ocultar mensagem "Evento néo gerou
documento”

Na tabela de eventos de um processo, nédo exibe a
mensagem "Evento ndc gerou documento”.

[ Desativado

Pagina inicial do sistema
Permite escolner a pagina inicial do sistema. Meus Localizadores [v]

Pré-visualizacdo de documentos do

processo # Ativado
Ao manter o cursor sobre um link de documento, uma
Janela se abre com a pré-visualizacao deste.

Depois, clique na logomarca do sistema para conferir.

= e-Proc - APRESENTAC, x nda: Bem-Vindo, B %
T &

&« c |® gproc-apresentacao jfesjus.br/eproc/controlador.php?acao=usuario_tipo_monitoramento_localizador _listar&hash=... ¢

125 Apps m Isla Mujeres - Melhor [ = Sisterna Eproc D Best luxury hotel in C @ Vistos de M3o-Imigr: [Tl Primeiros passos

ESVITJEOT / DIRETOR DE SE'v [ LI N I

Segéo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

~ B-Proc - i
e Meus Localizadores

Menu Textual Aterar Lista
AJG » - i

Assinader Digital Localizador Quantidade de Processos

de Documentos DECURSO DE PRAZO - DECURSOQ DE PRAZO 1

Audiéncia 4 LAUDO PERICIAL CAPAZ - LAUDO PERICIAL CAPAZ 0
Cisdo/Desmembramento  114np CUMPRIDG - MANDADO CUMPRIDO 0

de Processo

Consulta MAND PARC CUMPRIDO - MANDADO PARCIALMENTE CUMPRIDO 0

Processual ' MAND SEM CUMPRIMENTO - MANDADO SEM CUMPRIMENTO 0

EvariinSa Danal S _—————T e v o -

Este é apenas um exemplo, mas pode ser configurado do jeito que o usudrio
necessitar qual seja sua pagina principal e inicial, de acordo com as necessidades de cada
usudrio. Ele pode deixar que aparecga o Painel do Diretor ou o Painel do Usudrio, ou ainda
escolher outra pagina para ser sua pagina principal e inicial (apds login). No primeiro
acesso, voltaremos as possibilidades que a tela do eproc disponibiliza para a configuragao
pessoal das suas telas.

» Nao ha restricdo de acesso para nenhum localizador. Qualquer
servidor pode alterar localizadores nos processos.
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5. Lista de Processos por Localizador

r Lista de Processos por Localizador
Localizador: Novo localizador:
[ vl & @u | liv]
Eiltrar por: Rito do Processo: Juizo:
[ el [ livl [ liv]
Critério de Ordenacio Tipo de paginacio Critério de Exibicdo
()Pela data do dltimo ()25 processos por pagina Classe O Assunto
@ﬁ‘é%'tr?ﬁmem do precesse (50 processos por pagina Autores Principais [ Advogado Autores
()Pela descricéo do (@100 processos por O Localidade Autores O iz
assunio pagina [] Data Autuacie [l Prioridade de Atendimento
¥ Reéus Principais [ Advogado Réus
[J Localidade Réus Uliimo Evento
[J Docs. do Ulfimo Evento ([ N° Dias Situagdo
] Tipo de Evento de Sentenca na Origem
] Evento de Sentenca na Origem
[J situacio Processo [0 Temas Repefitivos
[ Juizo Origem para TRs

Este é um relatério por onde vocé pode verificar o total de processos por
localizador escolhido e onde, ao clicar no total de processos, o sistema exibira uma lista de
processos indicando o niumero do processo, quais localizadores o processo possui, além de
uma configuragao de exibi¢do de varias opg¢des de colunas, chamada Critério de Exibigdo.

Eooes APRESENTACAO - Lista de Processos por Localizador

Consubar | | Gersr Planina | | Voltar

Localizador: Novo lpcalizador:

| URGENTE JEF - URGENTE JEF wl®@e ©ou | Tna
Fittrar por: Rito do Processo: Juizo:

I [ael |- Selecione um rito - Tae] [ T

# Gerenciar Localizadores

Acdes
’V Alterar | ocalizador |_Gitac&io em Bloco || Griar Minutas em Lofe |_Incluir Lembretes em Bloco | _Intimacao em Bloco |_Movimentagcdo em Bloco |_Requisicio APS em Bloco |_Verificar Impedimentos

Abrir o5 i em

Lista de Processos por Localizador (S registros).

“ Nimero Processo 2 Classe Autores Principais Réus Principais + Localizaderes = Ultimo Evento = I%ﬁw
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Por esta tela também é possivel alterar localizadores, bastando marcar os
processos que vocé quer e preencher o campo Novo Localizador. Apds marcar os processos,
se vocé clicar no botdo [Alterar Localizador], marcando o localizador anterior, o sistema
trocara de localizador. Se ndao marcar o localizador anterior, apenas incluird novo
localizador no(s) processo(s) marcado(s).

eE;’roc-APRESENTACAO— Lista de Processos por Localizador

Consultar | | Gersr Planilha | | Voliar
Localizador: Novo localizador:
URGENTE JEF - URGENTE JEF |/ ®e ©Oou |bcs-Bruna Tavares Toel
Filtrar por: Rito do Processo: Juizo:
I [nel |- Selecione um rite - inal | el

= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS

N Marcar todas
Desmarcar todos

ATEII(}AD: Os localizadores ATUAIS

serdo eosp
serdo incluides no "Novo Localizador”
indicade. (7)

O Manter Gerenciar Localizadares Aberto

Agdes
’7 Alterar Localizador |§Citacdo em Bloco |_Criar Minutas em Lote || Incluir Lembretes em Bloco |_Intimacéo em Bloco | Mavimentacéo em Bloco | Requisicdo APS em Bloco || Verificar Impedimentos

E possivel escolher um ou mais localizadores ou marcar todos os localizadores de
um 6rgao, determinando ainda quais colunas que serdo exibidas.

Existe uma funcionalidade onde, se vocé marcar dois (ou mais) localizadores, caso
vocé queira listar processos que possuem os dois localizadores obrigatoriamente, basta

marcar o box *®E, conforme imagem abaixo. O sistema trard os processos com os dois.

Mantendo o box “'°U marcado, o sistema trard processos dos dois localizadores.

EEJS’"’C-APRESB‘TACKO- Lista de Processos por Localizador
Consubar | | Gerar Planilha | | Woltar

Localizador: Novo lgcalizador:
| 2 de 162 selecionados [Ml@eloou | Tael

FEiitrar por: Rito do Processo: Jufzo:
I T [~ Selecione um rito - Tael I Tl

# Gerenciar Localizadores

Agdes.
’V Alterar Localizador | Citacio em Bloco || Criar Minutas em Lote |_Incluir Lembretes em Bloco || Infimacdo em Bloco | Movimentacio em Bloco | Requisicio APS em Bloco | Verificar Impedimentos

Abrir i em

Lista de Processos por Localizador (2 registros):

+ Nomero | £ Classe Autores Principais Réus Principais  Localizadores 2 Uitimo Evento + |nclusdo no
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Além disso, se vocé escolher a opc¢do [Selecionar todos], o que serd apresentado
é uma lista de todos os processos do Orgdo e todos os localizadores de cada processo.

F. Intimacao exclusivamente eletrnica

Toda a intimagdo é eletronica, para todos os procuradores, advogados e quem estiver
como Jus Postulandi. Isto quer dizer que todos os representantes legais precisam estar
cadastrados no eproc para serem intimados. Caso a parte nao tenha cadastro, a intimacao
sera por Carta ou por Mandado. A interface com advogados é simples, bem semelhante a
interface dos proprios servidores da Justica Federal e Ihes da poderes e controles, tirando
muita responsabilidade e algumas das tarefas das Varas, da Informatica e dos Suportes
Externos, como a SEATE da SJRJ e a SOUPJE do TRF2.

Intimacdo eletronica para procuradores e advogados seguem a lei do processo
eletrénico, onde o processo recebe evento de citagdo ou intimacdo e o
advogado/procurador tem 10 dias corridos para se dar por citado/intimado. Caso o
advogado/procurador marque a intimagdo em seu acesso ao eproc para um determinado
processo, dentro desses 10 dias, este prazo se encerra e se inicia o prazo processual
definido na citagdo/intimacdo. Se o representante ndo marcar este acesso, apos 10 dias o
sistema inicia os prazos processuais por intimacdao automadtica. Caso a parte ndo se
manifeste através de peticionamento apds o prazo processual expirar, o processo sera
colocado no localizador DECURSO DE PRAZO, sem que este processo seja retirado de outros
eventuais localizadores ja vinculados a ele.

Abaixo, mostramos a tela de um Advogado. Reparem que existe também um menu
lateral com vdrias opgdes, mas o campo Pesquisa ja direciona para qualquer funcionalidade
do eproc inerente a um advogado, incluindo os relatdrios de processos do advogado.

Estes relatdrios mostram os processos pendentes de citagao, de intimagdo, os com
prazo aberto, onde o advogado pode acessar os dados do processo e se dar por intimado
quando quiser, dentro de 10 dias corridos e os processos onde ele sofreu decurso de prazo.

T212086 - ADVOGADO

~ ENNPA ]

Segdo Judiciaria do Espirito Santo - cLAuciA GARCIA DE sOUZA (T212086)

a e-Proc - APRESENTAGAO - ES

Painel do Advogado

Menu Textual

Assinador Digital de Documentos I_—__Iic“"?a””"ti magbes
B 5 Menu Textual
Associar Assistente ao Advogado Tipo Quantidade de processos

Consulta Processual »

Processos pendentes de citagaolintimagao - Urgentes
Gerenciamento de Laudos Técnicos »
Mensagens »
Painel do Advogado

Processos pendentes de citaaolintimacao
Processos pendentes de citagéo - art 334 CPC
e Processos com intimagdo de pauta

Peticéo Inicil Processos com prazo em aberto

Peticdo/Movimentacdo

[SHENEENENE

Decursos de prazo nes tftimos 30 dias

Relatérios
Substabelecimento
Tabelas Basicas.

[~ Foruns de Conciliagé

Status Quantidade

vvvwvwvw

Tutorial Criados / Aguardam abertura

Usuarios Abertos / Em negociagao

[SHSNSY

Aguardam manifestacéo

[ # petigtes Iniciais pendentes de distribuigao ‘

f # Movimentagdes pendentes ‘

|’ # Recursos do Tribunal ‘

|’ # Audiéncia ‘
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O advogado pode realizar substabelecimentos, peticionamentos e movimentagdes
como a [Ciéncia, com Renuncia ao Prazo], que agiliza o andamento do processo encerrando
o prazo formalmente, quando for o caso.

Abaixo demonstramos um Painel do Procurador. Da mesma forma, ele pode controlar
seus prazos, citacdes, intimagdes e demais servicos disponiveis.

T212086 - PROCURADOR v IEHFHENI NI |

Secdo Judiciaria do Espirito Santo - cLaucia GARCIA DE SOUZA (T212086)

x &Proc LS L LG Painel do Procurador

Menu Textual

Assinador Digital de [ = Citagses/Intimagées

Documentos

Consulta Processual » Tipo Quantidade de processos

Gerenciamento da Processos pendentes de citacio/intimacdo - Urgentes 0

Procuradoria b P pendentes de citagao/intimaga 0

.cr;?[e."dame"lu de Laudos » Processos pendentes de citagée - art 334 CPC 0
écnicos 0

P inti Ao ds it

Gerenciamento de Processos b focessos com infimagao de pauta 0

Mensagens » Processos com prazo em aberto 0

Painel do Procurador Decursos de prazo nos udltimes 30 dias 0

Paradas do Sistema
Permissoes Expressas 3 F # Foruns de Conciliagbes ‘
Petic&o Inicial

Peticdo/Movimentacdo
Relatorios

Sessdo de Julgamento
Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

" ] Petigdes Iniciais pendentes de distribuicao ‘

" o Movimentagbes pendentes ‘

v v v wvww

" # Recursos do Tribunal ‘

F # pudiencia ‘

Até o Perito pode ser intimado para apresentar os Laudos Periciais e acompanhar os
processos através do Painel do Perito.

Peressss999-PERT0 - LA DR

Secédo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (PERES999999)

» e-Proc - H i
A AOTES Painel do Perito

Menu Textual

Assinador Digital de & Citages/intimagées
Documentos Tipo Quantidade de processos
Constita Processual 4 Processos pendentes de citacBo/infimacéo - Urgentes 1]
(e 4 Processos pendentes de citacBofintimacio 1]
Painel do Perito PP ———

= Processos pendentes de citacdo/intimacado - Laudo Complementar 0
Paradas do Sistema =

Processos com prazo em aberto

Paticio/Movimentagio b P 0
R N Processos com prazo em aberto - Laudo complementar 1]
Tahalas Basicas » Decursos de prazo nos ultimos 30 dias o
Tutorial 4
Usuarios 4

|— # Processos com depodsito judicial com saldo (precatorios e RPV) |

O eproc ndo possui boletim de publicagdo para envio ao DJE ou a outro Didrio Judicial.
Apenas Editais sdo encaminhados para publicagdo, mas apenas no sistema atual do TRF4,
nao no TRF2 até o momento. Portanto, se houver extrema necessidade de publicar algo no
eproc, isto provavelmente acontecera pelo SIGA-DOC.
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G. Possibilidades de recebimento de email (Push)

Procuradores, advogados, peritos e jus postulandis podem e devem cadastrar um email
valido e habilitd-lo para 3 servicos disponiveis:

1. Receber prazos por email?

2. Receber informacgdes da distribuicao por email?

3. Usar email para esquecimento de senha?

—Atencio:
Vocé deve escolher um email (ou adicionar um) para ser usado come email de esquecimento de senha. Para fazé-lo:
Se voce ainda nao tiver um e-mail cadastrado ou nao quiser usar os e-mails atualmente cadastrados:

1. Em "Forma de contalo”, selecione "E-mail", e em "Contato”, digite seu endereco eletronico;
2. Clique em "Incluir",
3 Clique em "Salvar",

Se vocé ja tiver um e-mail cadastrado:

1 Basta clicar no botdo "N&o" na linha gue contiver o e-mail desejado na coluna "Usar este email para esquecimento de senha?” - Ele se transformara em "Sim”.
2. Clicar em "Salvar”,

Apos essa alteracdo, se algum dia vocé esquecer sua senha. ndo precisara mais se dirigir a Justica Federal: podera na tela inicial se identificar com algumas informacdes
pessoais e receber um e-mail 8m sua caixa postal com um link que permitira redefinir a sua senha.

Forma de Contato: Contato:

Incluic
[E-mail [2] gglaucia@m.jus_hr Limpar
Tipo Contato Receber prazos por Receber inf. da distribuigdo por Usar email para esquecimento de Agoes
email? email? senha?
E-mail giaucia@frf2 jus.or MEo M&o Néo Q[ b 4
Tipo Curso: Descrigao: Ano Conclusao; Inciuir ‘
|Escolha o Tipo [ae] | | Limpar =
Salvar | | \iottar
H. O Processo somente é remetido (externo) para instancias diferentes

Perde-se o conceito de remessa carga de um processo. Isto porque 0s processos
ndo saem da Vara/JEF.

Se houver necessidade de atua¢do de um setor interno como a Contadoria ou Secdo de
Mandados, o processo pode receber um evento de movimentacao de remessa interna e é
disponibilizado em um Localizador de entrada deste setor, mas permanece sempre em um
Localizador da Vara de origem.

Apenas remessas para orgaos superiores/inferiores tiram a jurisdi¢do do 6rgdo e
nao sera possivel movimentar o processo até que ele retorne. Isso inclui remessa de uma
Vara/JEF para a 22 instancia (TRF2 ou Turmas Recursais), para o STF, STJ.

Se o processo estiver no TRF2, quando for feita a baixa do processo, a
movimenta¢do na 12 instancia é liberada. Isso ja acontecia no Apolo, mas as regras e
movimentagdes eram bem mais complicadas.

Todos os movimentos de outras instancias ficam registrados no processo com
coloracgdo de fundo diferente (amarela, por exemplo).
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O processo remetido a outra instancia, para Recurso de Sentenca, mantém a
mesma numeragao. Processos remetidos para as Turmas Recursais terdo o mesmo nimero
gue os processos originarios, sendo que se existirem dois recursos de sentenca, ambos
andardo no mesmo recurso, nas TRs.

» Quanto a Remessa Externa, existe uma exce¢do de uso deste movimento, que na
verdade é usado para realizar o vinculo do processo com a Defensoria Publica da
Unido. O processo nao é remetido para a DPU, mas é o modo como se faz a
vinculagao do processo com o Procurador Chefe disponivel.

l. Elaboragao de textos sem associagao imediata a eventos

Quem conhece um pouco do sistema Apolo no TRF2 sabe da existéncia do TEXTO
WEB, onde os textos de Acérdao, Voto, Relatério e Cabecalho sdo elaborados e, somente
através de determinados comandos, o texto criado é associado ao movimento de Inteiro
Teor do Apolo.

A elaboracdo de Textos no eproc é toda feita em um editor de textos em html, onde
sdo elaboradas as minutas dos despachos, decisdes, sentencas, atos ordinatérios,
certiddes, acérdaos, inteiro teor, expedientes e etc.

No TRF4, estes textos eram elaborados em um sistema chamado GEDPRO, o qual
foi incorporado ao eproc e teve o nome alterado para GPROC enquanto projeto, mas apds
a total incorporacao, perdeu um titulo e funciona através da funcionalidade MINUTAS.

Este sistema, dentro do eproc, tem a funcao de elaborar minutas de textos em geral,
gue podem ficar soltas em uma parte da tela do processo, podendo ser juntadas ao
processo através de um evento, quando for oportuno, ou pode ter todos os lancamentos
de eventos programados na prépria minuta para que, quando o juiz ou diretor assine a
minuta, os eventos sejam lancados no processo (ideal).

As minutas podem ser feitas por processo, de forma unitdria ou por Lotes de
Minutas. Entretanto, o lote de minutas devera ser utilizado somente se for utilizado algum
Modelo Padrdo, sem possibilidade de edicdo.

J. Uso de Notas, Memos e Lembretes

Os processos podem possuir um ou mais Lembretes, que aparecem no processo.
Ndo hd automatizagdo em sua retirada, ou mesmo travamento do processo enquanto a
pendéncia citada no lembrete nao for resolvida. Os lembretes de processo podem ganhar
cores, de acordo com o uso que a propria Vara ird convencionar e poderd, ter uma data
final para sua exibigdo, se vocé informar um Periodo de Validade.

Além disso, é possivel incluir um lembrete para algum usudrio externo, como
mostra a imagem a seguir. Este lembrete ndo aparecerad para a Vara. Somente para o
usuario externo. Dai, para visualiza-lo, serd necessario clicar em Desativados e Vencidos
para exibir todos os lembretes existentes no processo.
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Cadastro de Lembretes

—~ Novo Lembrete
Descrigdo
Processo em uso para Turma 10.

2870 caracteres restantes.

() Para usuarios inftemos  ® Para usuarios externos

Login ou Nome: |

Inecluir

Lista de Usuarios Destino (1 registro):

Nome Usudrio Agdes
GLAUCIA GARCIA DE SOUZA - PERITO PERES939933 b 4
Informar Periodo de Validade @ Data de Inicio{11/04/2018 = Data de Término{13/04/2018] =

Cor do Lembrete: ® | O n

) Mostrar desativados e vencidos

O periodo é opcional. Vocé pode manipular o Lembrete quando quiser.

Abaixo, segue um exemplo de Lembrete cadastrado para usudrios internos.

r Consulta Processual - Detalhes do Processo

m Download Completo Hova Consulta Imprimir | Voltar |

~ = Lembretes ¢ = Novo

1° Juizado Especial de Vitéria [ .2/

1211349

05/03/2018 18:01:45

A tos = Editar
Codigo Descrigao Principal
04011302 Idoso. Beneficio Assistencial (Art. 203,V CF/88), Beneficios em Espécie, DIREITO PREVIDENCIARIO Sim

Outro conceito semelhante é o uso de Notas, de Memos e de outros Lembretes,
como o de minutas, conforme abaixo.
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~ = Minutas |2

-2 ENova £

= = R
Disponiveis

Bev?

| ZDESPACHOELSAQ |1, . occinar | 08/03/2018 1215814/ o DespachoiDecksio 5@
| (500000000400 | t215814 Ra -de Expediente 7] [y (3 ==
¢
r

- Minutas . Status . Datacriacdo . Data anexagéo = [EE— T
| Criador/Editor

Ao posicionar o cursor sobre o icone do lembrete da minuta, aparece o teor do
lembrete.

— = Minutas [
-2 ENova &
) . R - . Ag R
= Minutas : Status . Data criagdo : Data anexagac T 5A.lls.".lm_me indicado Disponiveis
| |  Criador/Editor
& DESPACHOIDECISAQ Para assinar | 080372018 1215814/ = Despacho/Decisdo L 'f} n 'E
{500000000400) < 215814 P9 -deExpedients | (7] [Py () ==
Lembrete @
~ Usuario: GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (1212086) 1
Data/hora: D4/04/2018 11:29:49 Eeze
[B] icdo: Para revisdo e il <- .
& DESPACHOIDECI é a '\’E
(500000000186) : : : | Esviga - B8 ==
. , .
Existem também memos de documentos:
. Evento Data/Hora Descrigao Usuario Documentos
Py 03/04/2018 (VT EL R NG ET - Suspenstio do Prazo - 03/04/2018 até 03/04/2018 JESRSF  Evento ndo gerou documento
181915 Motivo: INSPECAQ JUDICIAL - INSPECAQ
e (21 ]g’.ggggw (IS0 LY - Refer. ao Evento: 16 pcl01 = RESPOSTA1
|
7720 ;_g'lgg%gm Intimagao Eletrénica - Confirmada - Refer. ao Evento: 15 SECJF |E
17 (19 gfgg"ggw Intimagao Eletrénica - Confirmada - Refer. ao Evento: 16 pcl01  Ewvento ndo gerou documento
ws P 3?{223313 Autos com Juiz para Despacho/Deciséo 211349 Evento ndo gerou documento

PN —Wr=N

Assim como memos de localizadores:

Incluir Memao em localizador
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Autonomia praticamente completa para gerenciamento pela Vara,
pelos advogados e procuradores e independéncia em relagao a
informatica

O Diretor faz todas as relotagdes e fornece todas as autorizagdes necessarias
para seus subordinados e seus juizes, inclusive nos plantdes;

O advogado é que se cadastra, peticiona, se intima abrindo prazo e
subestabelece outro advogado com ou sem reserva;

No E.S. e no R.J. sdo os servidores das Distribuicdes que prestam suporte aos
usuarios externos e internos;

Suporte pela informatica somente é solicitado pelas Distribuicdes, como 22
nivel;

As SAJs do TRF2 e das Secbes Judiciarias sdo os érgdos que gerenciam o
cadastro do procurador master (chamado de procurador chefe no eproc) e
este cadastrara e dard permissGes aos demais procuradores subordinados;

Praticamente ndo existem acertos ou exclusdes a serem feitas pela
informatica, ja que o usuario pode cancelar eventos, alterar e incluir, sendo
que tudo fica registrado nos diversos histdricos (logs) existentes no sistema,
0 que permite realizar varias auditorias a qualquer momento pelo préprio
diretor ou por qualquer servidor da Vara, em processos, em minutas de
textos e também nas Informacdes Adicionais, além de outros.

Exemplo de histdrico de minuta:

-

-

— = Minut:

-2 ENova 2

[2 DESPACHOIDECISAQ
500000000400) &

@

Minutas '« Status . Datacriacdo . Data anexacao = Assi e Agend D?:::m‘?s
N E i Criador/Editor |

Evvd
Despacho/Decisdo ;5 6 ﬁ *g
- de Expediente ;_] @ o
Historico de versdes da minuta (consultar/compararicopiar) R

h & A A (|

2158144

Para assinar  08/03/2018 215814 pgo

Exemplo de histérico de Situagao do Processo:

Download Completo [ITEIER e e =) Imgnmir‘ !nltal‘

B
Histérico da situagao

Ao clicar neste icone, aparece a listagem de registros de todos as Situa¢des ja
existentes para este processo.
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Historico de Situagao do Processo

Lista de Histdrico de Situaco do Processo (17 registros)

Situacéo do processo
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA SENTENCA
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO

Dias na Situacao
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Data Alteragao
12/03/2018 21:41:51
07/03/2018 09:51:26
07/03/2018 09:45:52
07/03/2018 09:44:51
06/03/2018 17:42:32
06/03/2018 17:03:57
06/03/2018 12:42:53
06/03/2018 11:54:33
05/03/2018 19:02:36
05/03/2018 18:02:34
05/03/2018 17:46:50
05/03/2018 17:45:33
05/03/2018 17:44:55
19/02/2018 13:21:13
07/02/2018 16:55:17
07/02/2018 16:54:18
31/01/2018 17:48.27

Usuario Alteracéo
ALEXANDRE MARQUES CORREA
ALEXANDRE MARQUES CORREA
ALEXANDRE MARQUES CORREA
ALEXANDRE MARQUES CORREA

PAULO GONCALVES DE OLIVEIRA FILHO

ALEXANDRE MARQUES CORREA

PAULO GONCALVES DE OLIVEIRA FILHO

VLADIMIR DE AZEVEDO REZENDE

PAULO GONCALVES DE OLIVEIRA FILHO

VLADIMIR DE AZEVEDO REZENDE
VLADIMIR DE AZEVEDO REZENDE
VLADIMIR DE AZEVEDO REZENDE
VLADIMIR DE AZEVEDO REZENDE
REGIS UBIRATAM CANDEIA
ROBERTO GIL LEAL FARIA
ROBERTO GIL LEAL FARIA
VINICIUS SEFFRIN

[
Cada vez que aparecer este simbolo ;J ao lado de um campo ou informacao,
existird um histérico de todos os registros ja existentes para este campo.

L. Plantdo

O proprio Diretor se cadastra no plantdo e também inclui este perfil para seus
servidores subordinados. Os processos sao puxados ou encaminhados para localizadores
especificos de Plantdo. Existem dois passos para o cadastro em Plant3o.

1 — Cadastro do Servidor / Cadastro do Magistrado

Gerenciamento do Plantao - Servidor
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Menu Textual Consultar | Limpar | Imprimir | Voltar
AJG >
Digital de D
Audiéncia > Selecione os critérios de consulta desejad;
Cisdo/Desmembramento de Servidor: L Judicial: Data Inicio: Data Fim: -
Processo Listar Todos [ [ [1a10272018 = =
Consulta Processual »
Execucdo Penal 3 T e Caaoos avos 120 Teoee)
Feramentas 2 4 Servidor * Localidade Judicial Tipo de Atuagdo = Data Inicio “ Data Fim Agtes
Gerenciamento da Sociedade de ) -
Advogados () | JARBAS MACHADO Vitoria ( Ativa ) PLANTAO 14/03/2018 19:00:00 | 25/03/2018 11:00:00 =
Gerenciamento de » [ ANA CRISTINA BOTELHO SANTOS Vitéria ( Ativo ) PLANTAQ 14/03/2018 00:00:00 20/03/2018 00:00:00 2
Advogados/Conciliadores
Gerenciamento de APS » () SILVIA SCHIAVINI NICOLA Vitoria ( Ativa ) PLANTAO 14103/2018 17:00:00 | 17/03/2018 12:00:00 =]
gerenciafnemo deFeriadose [J | ALEXANDRE DE OLIVEIRA GOMES Vitéria ( Ativo ) PLANTAO 14103/2018 17:00:00 | 17/03/2018 11:59:00 =}
uspensoes .
S nTE TS R [ ALEXANDRE MARQUES CORREA Cachoeiro de Itapemirim ( Ative ) PLANTAO 14103/2018 19:00:00 | 15/03/2018 11:00:00 =}
Técnicos (] ALEXANDRE MARQUES CORREA Linhares ( Ativo ) PLANTAO 14103/2018 19-00-00 15/03/2018 11-00:00 2
Gerenciamento de Partes » . .
- ) ALEXANDRE MARQUES CORREA Serra ( Ativo ) PLANTAD 14103/2018 19:00:00 | 15/03/2018 11:00:00 =
Gerenciamento de Processos » .
Relacionados (] ALEXANDRE MARQUES CORREA Sao Mateus { Ativo ) PLANTAD 14103/2018 19:00:00 | 15/03/2018 11:00:00 =}
Vide . 4 - olatina ( Ativo A =
EEETEEmETD il ALEXANDRE MARQUES CORREA Col Al PLANTAD 14i03/2018 19:00:00  15/03/2018 11-00:00 @
¢ Serenciamento do Pla » | punomagsrage  (CUES CORREA Vitoria ( Ativo ) PLANTAO 14103/2018 19:00:00 | 15/03/2018 11:00:00 =]
Impedimento de Magistrados ~ » £IRA DE CASTRO Vitaria ( Alivo ) PLANTAQ 14i03/2018 15:00:00 | 14/03/2018 16:00:00 2
Lecalizadores 4 e ELLO Vitaria ( Alivo ) PLANTAQ 13/03/2018 17:00:00 | 14/03/2018 12:00:00 2
Magistrados » <
5] ARDO COIMBRA DE MENEZES Vitoria ( Ativa ) PLANTAO 13/03/2018 17:00:00 | 14/03/2018 11:00:00 =
Mensagens »
Minutas » (] MARCIO FERNANDO AITA SILVEIRA Colatina ( Ativo ) PLANTAOD 09/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =
Movimentac&o Processual » () PAULO SERGIO DA MOTTA Vitoria ( Ativa ) PLANTAO 05/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =}
Pagina Inicial [ MARCIO FERNANDO AITA SILVEIRA Vitéria ( Ativo ) PLANTAO 09/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =}
Paradas do Sistema "
. [ MARCIO FERNANDO AITA SILVEIRA Cachoeiro de Itapemirim ( Ative ) PLANTAO 09/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =}
Permissdes Expressas » -
ReleiEd [ MARCIO FERNANDO AITA SILVEIRA Linhares ( Ativo ) PLANTAO 09/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =}
Prevencdo Judicial » ) MARCIC FERNANDO AITA SILVEIRA Serra ( Ativo ) PLANTAD 09/03/2018 19:00:00 | 12/03/2018 11:00:00 =
Procurador 4 [ REGIS UBIRATAM CANDEIA Vitoria ( Ativo ) PLANTAD 07/03/2018 19:00:00 | 09/03/2018 11:00:00 =}
(I TETED § & FIEEETS » 1 BALI A BICARNA POIMRRA NE MENE7ES Qarra f Athun | BIANTEN NRNINIR 18-00-00 N7MNR 11-00-00 al
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2 — Lotacdo do Usuadrio no Tipo Plantdo

r Cadastro de Usudrios

Nome:
GLAUCIA GARCIA DE SOUZA

Sigla inicial:
T212086

Consultar Dados Pessoals

Alterar Dados Pessoais ‘

Reinicializar Senha | Limpar |  Voltar

[ Listar Inativos

Informe os dados para o usuario:

Sigla: Tipo de Usuario: Data de expiracéo: (opcional) @
T212086 PLANTAO Tl _Lp_f
UF - Orgéao Lotacao:
ES[w PLANTAQ - Plantio - JFES [+] Limpar

. Orgio Lotagao/Entidade/Orga = Usudri o . Dat; . - .
~ Sigla 4 UF ¢ rgao0 ocggenl;nd: elorgao o Tipo * I“Sl::'r‘:l) 4 Situagao ~ Ativo # Cad::tm * Usuario que ativou Agoes
TRF212085 ES  2° Juizado Especial de Vitsria DIRETOR DE SECRETARIA  Sim sim - 20¥A8 Glaucia GARCIA DE sOUZA 3

Existe uma possivel necessidade de autorizagao diferenciada em alguns casos de
Sigilo, as vezes pelo proprio Delegado da Policia Federal, por exemplo.

M. Relatodrios

Existem relatérios que podem ser emitidos pelo sistema eproc. Estdo sendo
elaboradas possiveis alteracdes na Consolidacdo de Normas da Corregedoria e demais
normas, pois alguns controles hoje cobrados pela Corregedoria do TRF2 ndo criam eventos
nem relatdrios no eproc. Lembremos sempre que o objetivo do eproc é simplificar. Estas
informagdes serdo passadas pela Administragdo oportunamente. Veremos alguns
relatérios no decorrer do curso na Parte 2 da Apostila.

Adiantando o assunto para exploragao do préprio aluno, existe uma opgao no menu
lateral, que lista todos os Relatérios disponiveis no eproc, além dos histdricos ja

mencionados.

Gerenciamenio do Plantio
Impedimento de Magistrados
Localizadores

Magistrados

Mensagens

Minutas

Movimentacdo Processual
Pagina Inicial

Paradas do Sistema
Permissdes Expressas
Peticdo Inicial

Prevencdo Judicial
Procurador

Redistribuicdo de Processos
Relatdrios

Remessa Exierna
Requisigbes de Pagamento
Retifica Autuacdo

Sessao de Julgamento
SIAPE - Apreseniacdes
Tabelas Basicas

Temas Repetitivos

Tutorial

Usuarios

Gerenciamento de Videoconferéncias

smEscam wviyau L

~ Sigla s UF 2
TRF212086 ES  2°Juizado Espec
TRF212086 ES  3° Juizado Espec
TRF212086 ES  3° Juizado Espec

TRF212086 ES  Plantio - JFES

vy v v wrwwww

Comunicacdes Recebidas
do STF

Controle de Prescricio
» Penal
Eventos Lancaveis por
Situaco atual do
Processo

E Recurs:
3 Log de Acesso ao
» Processo Espec
» Log de Acesso aos

Documentos et
» Hstribui

Praocessos com Audiéncia
Realizada pelo Cejuscon
Processos sem .
Movimentaco nos Ultimos
N Dias

Processos Sigiloses
Redistribuidos

Relatbrio - Cartas
Precatorias
Expedidas/Recebidas
Relatorio
Conclusos/Julgados

Relatério de Cartas AR

Relatorio de Processos
Recebidos

vy v wvwrvwvwow

Relatorio Geral

Relatorio Orgdo - Classe -
Competéncia

Resume da Mevimentacdo
por Dia/Periodo
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N. Alteracdes em todos os dados basicos do processo

Ndo haverd necessidade de remeter um processo para a Distribuicdo para
Retificacdo ou para emissdo de Termos, pois todas as alteracdes nos dados bdsicos e nos
dados complementares (Informagdes Adicionais, no eproc) podem ser feitas pelo Diretor
de Secretaria. A maioria das Informagdes Adicionais e Dados da Autuagao do processo pode
ser alterada por qualquer usuario do Juizo, dependendo do seu perfil. Por exemplo: as
acOes Cancelar Movimentacdo e Remessa STF nao ficam disponiveis para o perfil Servidor
de Vara.

Termos de Autuacgdo, Retificagdo e Prevengdo ndo existem no eproc, apesar de
existir uma verificacdo de prevencdo, que roda toda a noite, mas que também pode ser
gerada a qualquer tempo (clicando no link abaixo — NAO executada)l, principalmente se
forem feitas alteracdes no processo, como inclusdo de parte ou troca de classe.

r = Informagées Adicionais = Editar
AJG - Nomeacdes pendentes: 0 AJG - Solicitacdes pendentes: 0 Anexos Eletrénicos: Néo ha anexos
Anexos Fisicos: 0 Antecipacéo de Tutela EElNao Requerida Acéo Coletiva de subst. processual: Néo
Bensficio Prev.. 0 Cartas Precatdrias Externas: Chave Processo: ] I
Conciliagdes Virtuais: 0 Crianca e Adolescente: Nao Depésito Judicial: Nao
Doenca Grave: Nao Gerar Nova Chave: © 4 Grande devedor: Néo
Idoso: Nao Justica Gratuita: [FNzo requerida Nivel de Sigilo do Processo: :_] Sem Sigilo (Nivel 0)
Penhora no roste dos autos: Nao  Penhora/apreensio de bens: Nao Pessoa com deficiéncia: Néo
Peticdo Urgente: Nao Precatérios/RPV: Listar Prevencio:
Quesitos da parte autora: 0 Reconvencéo: Nao Renincia excedente 60 saldrios: Néo
Usuérios com Vista ao Processo: 0 Valor da Causa: RS 20.000,00 Vista Ministério Publico: Néo
¥/ Manter Informagdes Adicionais Abertas

Havendo prevengao, na subtela Informagdes Adicionais aparecera um link em
vermelho, apontando que Ha Prevento(s) ou que Ha possiveis Preventos.

= Informagdes Adicionais = Editar

AJG - Nomeacdes pendentes: AJG - Solicitactes pendentes: 0 Anexos Eletronicos: Néo hd anexos

a
Anexos Fisicos: 0 Antecipacdo de Tutela: URequen‘da Acdo Coletiva de subst. processual: Nao
1]

Cartas Precatorias Externas Chave Processo: [l assooonnis Conciliacoes Virtuais: 0
Crianca e Adolescente: Nio Deposito Judicial: Néo Doenca Grave: Nao
Gerar Nova Chave: < Grande devedor: Néo Idoso: Sim
Justica Gratuita: Nao requerida Nivel de Sigilo do Processo: 2] sem Sigilo (Nivel 0) Penhora no rosto dos autos: Nao
Penhora/apreensdo de bens: Niao Pesspa com deficiéncias Néo Peticdo Urgente: Nao
Precatorios/RPV: Listar Prevencdo. Ha Prevento{s) Reconvencdo: Nio
Renlincia excedente 60 saldrios: Nio Usudrios com Vista ao Processe: 0 Valor da Causa: R$ 50.000,00

Vista Ministério Publico:

Nao

Manter Informagdes Adicionais Abertas

Ao posicionar o cursor no link, aparecera uma tela indicando a quantidade de
processos e em qual base esta o processo que acusou a prevencdo. Quando nao analisado,
aparecera na linha NAO Analisado. Apds andlise, a Vara ou JEF marcard que a prevenc3o ja
foi analisada, conforme tela abaixo.
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EPROCZ:
£ prevento :
NAD & prevento : 0
MAG Analisado : 0
_
APOLOD:
E prevento : 1
MAQ & prevento : 0
NAQ Analisado : 0

Se clicar no link, aparecera um pequeno relatério dos processos preventos ou
possiveis preventos.

(scarprevencs Y Gonstor L savor Lo vt

Sistema:
Todos |

T

H

) Eprevento Analisado que NAO é prevenic  ® MAO Analisado

Ultimas buscas por prevencio realizadas (1 registro):

Processo APOLO EPROC2
Usudrio: SISTEMA DE PROCESS0 ELETRONICO - SECJF Usudrio: SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO - SECJF
e e 5 Data: 29/03/2018 01:32:15 Data: 29/03/2018 01:32:15
Total de preventos: 1 Total de preventos: 0

Selecionar Tudo Sim Selecionar Tudo Nio

Lista de Prevengdes Processuais (1 registro):

Processo Sistema Prevento
- e APOLO
Pracesso: [ 72018.4.02.5101 Prevento 001: {17/ [1£2018.4.02 5101 Provame
Classe: 000169 - PROCEDIMENTC DO JUIZADO ESPECIAL N . - -
asse: e Classe: 5013 - AGAO MONITORIA Csim [ nao
Competéncia: JEF Civel Vara: Vara Federal do Rio de Janeiro
Autuagdo: 27/03/2018 16:43:32 Competéncia: Civel
Julggg:]' % . JEF do Rio de Janeiro Autuagdo: 27/02/2018
' Situagdo: MOVIMENTO
Situagdo: MOVIMENTO
tuagao Assunto; LINN& de Crédita - Contratos/Civil Comercial/Econdmico & Financeiro -
Assunto: Reajuste de Remunerac&o, Soldo, Proventos ou " Dirgito Civil
* Pensdo
Partes:
Partes:
artes Autorfes): - CEF-CAIXA ECONOMICA FEDERAL
Autor{es): “TUl L - A o] Lo : —— "
CPF: e ] Reu(s): -

Réu(s): - UNIAO - ADVOCACIA GERAL DA UNIAO

Outras informagdes adicionais também possuem histdrico, como por exemplo uma
Antecipacio de Tutela. E possivel visualizar a situacdo do pedido e o desenrolar deste
pedido, ou seja, se teve pedido, se foi deferido, se foi revogado, etc. Veja abaixo as op¢des
de informacado sobre antecipacdo de tutela.
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Alteracao das Informacoes Adicionais

Incluir r

—Informacées Adicionais

Valor da Causa:

Nivel de Sigilo do Processo:

|1.000,00 |Sem Sigilo (Nivel 0) [
Valor Homologado: Agﬂéo Coletiva de subst. processual:
[Valor vl | INaofw
Antecipacéo de Tutela: Crianca e Adolescente:
N&o Requerida [v| [N&d[+
Deferida
Indeferida Doenca Grave:
N&o Requerida |Néo v
Parcialmente Deferida
Requerida Idosor
Revogada Sim| v
Penhora no rosto dos autos:

Justica Gratuita:

Requerida Nao|v
Penhora/apreenséo de bens: Pessoa com deficiéncia:
|Néo v |Néo v

Peticéo Urgente: Reconvencao:

|Néo v |Nao v

Posteriormente, os demais campos serao detalhados.

0. Cadastro de usuarios e suas autorizacdes

O Diretor de Secretaria possui total gerenciamento sobre as autorizagdes de seus
usudrios. O Diretor pode lotar usudrios na Vara, dar perfis de servidor, de oficial de
gabinete, de Diretor Substituto, excluir perfil/lotagdo desde que esteja sob sua jurisdigdo
e, inclusive, criar usuarios utilizando o CPF da pessoa. Entao, primeiro o sistema podera
cadastrar o usuario no Cadastro de Pessoa, para depois cadastra-lo como usuario lotado na
vara.

A responsabilidade e os cuidados deverao ser redobrados, mas considerando que o
sistema deverd simplificar muitas tarefas hoje trabalhosas, este gerenciamento é muito
positivo. Todas as alteracdes sao gravadas em histdricos e podem ser verificadas pelos
usuarios, sem necessidade de solicitar relatérios de acesso a informatica.

Recomendamos que os diretores tentem realizar os cadastramentos e autorizagdes
somente depois de configurarem a organizacao de localizadores do 6rgao e vinculacdo dos
juizes, dentre outras providéncias.

P. Configuracdo das telas e suas preferéncias

E possivel configurar as cores da tela, trocar entre links ou bot&es, criar facilidades
e configurar para mostrar ou nao algumas facilidades do sistema.
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Sdo muitas configuracBes e algumas delas serdo vistas ao longo deste curso, além
de descritas nas apostilas.

E nas configuracdes personalizadas que podemos configurar alguns bot&es para que
abram telas mais usadas de forma preferencial, assim como alterar cor dos botdes, da barra
principal (o que é util quando vocé precisa diferenciar a tela de Produgdo da tela de
Apresentagdo, enquanto estd aprendendo o sistema).

Q. Automatizacdo de procedimentos

1. BotBes que automatizam tarefas

Existem botdes ja pré-programados para a movimentacdo de um processo e o
usudrio também pode criar estes botdes. Os botdes de sistema estdo na subtela ACOES.

Os botdes criados pelos usudrios ficam localizados na subtela ACOES
PREFERENCIAIS do processo. Sao criadas através de uma facilidade chamada preferéncia.
Preferéncias podem ser criadas por Movimentos, Minutas ou Relatdrios, mas somente
preferéncias unitdrias criam botdes nas Ac¢des Preferenciais. A¢des em bloco podem criar
preferéncias, mas ndo botdes (ou links). Estes botGes, na verdade, ndo geram eventos de
forma automatica, mas ja preparam itens previamente escolhidos de forma a agilizar
tarefas que sempre sao feitas da mesma forma.

2. Automatizacdo de Localizadores do Orgdo

Necessitam um pouco mais de conhecimento do eproc. Sao eventos programaveis
e servem para realizar duas a¢des: triagem e controle de localizadores.

A triagem serve principalmente para mudanga automatica de localizador.

J4 o controle pode ou ndo incluir localizador para algum evento ou falta de evento,
por exemplo, processos parados.

Ainda ndo existe automatizacao de eventos no eproc.

R. Novos niveis de segredo/sigilo

Apresentacdo do Powerpoint do TRF4

e Ha 6 niveis de sigilo/segredo no sistema eproc
e Os niveis de sigilo aplicam-se a
o Processos
o Documentos
* O nivel de sigilo aplicado ao Processo é estendido aos seus documentos
e Os niveis podem ser alterados pelo Diretor da secretaria onde tramita o processo
ou pelo respectivo Magistrado.
e Estes podem fornecer ou revogar Permissdao Expressa a qualquer outro usudrio
(interno ou externo) independentemente do nivel de sigilo deste.
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e Delegado-chefe e procurador-chefe do MPF podem dar permissdao expressa,
somente para usudrios da sua entidade

Sigilo x Perfis

Cada Perfil possui um nivel de sigilo maximo associado. Exemplo:

Magistrados: 5
Diretores de Secretaria: 4
Servidores de Secretaria: 3
Advogados: 1
Assistentes: 0
Estagiarios: 1
Delegados da PF: 2%
Procuradores do MPF: 2*
(*) exceto para processos criados por estes (até nivel 5)

Nivel 0 — Publico

* Nivel 0 — publico/ostensivo
* Usuario do eproc
— Usuarios internos e usuarios externos vinculados ao processo acessam todos
as informacgodes processuais e todos os documentos.
— Usudrios externos ndo-vinculados acessam todas as informacgdes
processuais e todos os documentos publicos (sentenca, despachos).
* Consulta Publica do eproc: apresenta todas as informacgdes e todos os documentos
produzidos na Justica (sentenca, despachos).
* Portal: apresenta todas as informacdes e todos os documentos produzidos na
Justica (sentenca, despachos).

Nivel 1 - Segredo de Justica

* Usuario do eproc: da mesma forma que nivel 0, com excecdo dos estagiarios.

* Consulta Publica do eproc: a informacdo é omitida, se consultado sem chave do
processo. Na consulta com chave, aparecem todos os documentos.

* Portal: informacdo omitida, se consultado sem a chave do processo.

* Advogados que nao fazem parte do processo podem peticionar e agravar, mas nao
pedir vista a integra dos autos.

* Advogados integrantes de processos criminais tém acesso a integra de eventuais
processos relacionados com nivel 1 mesmo que estes advogados ndo estejam
associados ao processo relacionado (apenas nivel 1).
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Nivel 2 — Sigilo — Restrito a Procuradoria

Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis por qualquer usuario da Justica,
MPF e de Procuradorias Publicas (exce¢do de assistentes/estagiarios).

Advogados somente com permissao expressa.

Consulta Publica do eproc: informagao omitida

Portal: informagao omitida

Processos relacionados com nivel 2 ndo sdo exibidos na capa do principal para
usuarios que ndo tenham acesso.

Nivel 3 — Sigilo — Restrito a Vara

Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis por qualquer usudrio da Vara ou
Gabinete onde que tramita o processo.

Demais usuarios apenas com permissao expressa

Consulta Publica do eproc: informagao omitida

Portal: informagao omitida

Capa do processo/relacionados: informagdo omitida

Nivel 4 - Sigilo — Restrito ao Diretor de Secretaria

Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis apenas ao Diretor da Secretaria e
ao Magistrado do processo.

Demais usuarios apenas com permissao expressa

Consulta Publica do eproc: informagao omitida

Portal: informagao omitida

Capa do processo/relacionados: informagdo omitida

Nivel 5 — Sigilo — Restrito ao Juiz

Usuario do eproc: somente o Juiz do processo acessa dados e documentos.

O Delegado ou Procurador que prop6s a agdo recebe automaticamente uma
permissao expressa na respectiva agao.

O Diretor de Secretaria vé a existéncia de processos nivel 5 atribuidos aos
Magistrados da sua secretaria, mas ndo possui acesso ao processo. Demais usuarios
apenas com permissao expressa

Somente o Magistrado pode aplica-lo a documentos
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Consulta Publica do eproc: informagao omitida

Portal: informagao omitida

Capa do processo/relacionados: informagdo omitida

O Nivel 5 ndo deve ser aplicado a um processo “principal”, mas a incidentes

relacionados. Exemplo: se no decorrer de um inquérito surge um pedido de
interceptacdo telefGnica, este dever ser cadastrado como um processo a parte,
relacionado ao inquérito (principal).

Assim, mesmo que o nivel de sigilo do inquérito seja menor, os usuarios que nao

possuem acesso a processos de nivel 5 quando consultarem o inquérito, ndo verdo o
processo relacionado (pedido de interceptacdo telefonica)

Sigilo — Permissoes expressas

E concedida por processo a um determinado usudrio, por tempo determinado
(opcional)

Pode ser concedida em qualquer nivel, apenas pelo usuario que detenha este nivel
e acesso ao respectivo processo.

Ndo pode ser propagada a terceiros (exceto MPF e PF)

A permissdo expressa nivel 2 concedida a um advogado em um inquérito nivel 2,
ndo se estende ao incidente de quebra de sigilo relacionado mesmo que esteja com
nivel 2. O processo é exibido na lista de relacionados.

A permissdo expressa concedida pelo Desembargador relator a um procurador da
republica numa Apelacdo Criminal nivel 5, ndo se estende a A¢do Penal (originario
da apelagdo no 12 grau), ou ao Inquérito Policial e a um Pedido de quebra de sigilo
gue estejam no 192 grau, todos com nivel 5. Os processos sao exibidos na lista de
relacionados.

Sigilo — Distribuicao de processos

Procuradores, Analistas, Delegados e Escrivdes podem distribuir acdes com sigilo
nivel 0,1, 2, ou 5.

O eproc concede uma Permissdo expressa ao respectivo usudrio no mesmo nivel do
processo que esta sendo distribuido.

No caso do MPF, onde o Analista distribui sempre em nome de um procurador, este
procurador ganha também uma permissao expressa automaticamente

No caso da PF, onde ndo ha associacdo direta entre Escrivies e Delegados, o
Escrivao que estiver distribuindo um processo no qual esteja atribuindo nivel 1, 2,

APOSTILA DE E-PROC — BASICO — PARTE 1 GLAUCIA GARCIA DE SOUZA



ou 5 deverd indicar na autuacdo deste processo, o(s) nome(s) do(s) Delegados que
poderdo atuar nele. Estes ganhardo permissdes expressas também de modo
automatico.
Analistas e Escrivdes ndo podem propagar suas Permissdes expressas
Para visualizar as permissdes expressas de um processo:

Permissdes Expressas/Permissdes no Processo

Sigilo — Plantao Judicial

Procuradores e Delegados podem distribuir agdes com sigilo nivel 0, 1, 2, ou 5
durante o periodo de plantdo judicial.

O processo é distribuido ao Juizo natural e fica sujeito as regras de sigilo
estabelecidas. Caso o Sigilo seja 3 ou maior, ficard inacessivel ao Magistrados e
servidores de plantdo.

Procuradores e Delegados caso julguem necessario, poderdo conceder permissdo
expressa apenas ao Magistrado de plantdao apenas em processos onde ja possuam
este acesso.

Esta permissdo expressa perdura somente enquanto durar o periodo de plantao.
Durante este tempo, o processo permanece acessivel aos servidores e Magistrados
ligados ao Juizo Natural, de acordo com o nivel de sigilo atribuido.

Apenas processos distribuidos durante o periodo de plantao com nivel 2 ou inferior,
poderdo ser acessados pelo Magistrado ou Servidor de Plantdo

O Magistrado de Plantdo podera ele proprio elevar o nivel de sigilo do processo até
o nivel 5 (Restrito ao Juiz).

Caso eleve o nivel de sigilo do processo, o sistema concede de forma automatica
uma permissdo expressa ao Magistrado plantonista. Esta permissdo tem prazo de
validade até o final do periodo de plant3o.

Durante este tempo, o processo permanece acessivel aos servidores e Magistrados
ligados ao Juizo Natural, de acordo com o nivel de sigilo atribuido.

Para fixar:

No eproc existe sigilo para processo e sigilo para documento. Ndo existe sigilo para
evento.
Uso de chave de consulta para processo e para documento.
Niveis de Sigilo
o 0 — Sem sigilo. Publico para quem tem login no eproc. Quem ndo tem sé
pode ver pecas publicas.
o 1-Segredo de Justica — Liberado para os niveis superiores.
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= N&o permite acesso para consulta publica, para advogados nado
vinculados ao processo.
= O cartério tem acesso, os advogados e os procuradores.
= Assistente de advogado nao tem esta autorizagao.
2 — Sigilo liberado para a Procuradoria e niveis superiores.
3 —Sigilo liberado para a Secretaria e niveis superiores.
4 —Sigilo liberado somente para o Diretor de Secretaria e nivel superior.
5 — Somente juiz atuante e a quem ele autorizar.
= QO juiz responsavel, mas ndo atuante, perde o acesso.
= Nivel 5 ndo é para colocar em IPL (Inquérito/Portaria, terminologia
utilizada pelo eproc).

O O O O

Nivel 5 é somente para o juiz atuante. Se for diferente do Juiz responsavel, este, mesmo
sendo titular, ndo tem acesso.

A consulta de um processo com um nivel de sigilo que ndo é autorizado para a pessoa
aparece com a mensagem de que 0 processo ndo existe.

S. Chaves de consulta

O sistema tem a possibilidade de disponibilizar chaves de consulta para o acesso de
processos e seus documentos (um ou mais documentos), pela consulta processual publica
ou em caso de algum nivel de sigilo. Alguns acessos sdo dados com data final estipulada ou
até mesmo somente para um acesso. Sdo as chamadas PermissGes Expressas.

1. De Processo

Aparece uma chave de acesso na tela Informagdes Adicionais. Esta chave do
processo é um cddigo através do qual, juntamente com o numero do processo, sera
possivel realizar uma consulta publica onde se visualiza a integra do processo, como se
fosse uma consulta especial.

Se uma consulta publica for feita sem a chave, serdo exibidas apenas as pecas
publicas do processo. Isto serve principalmente para o advogado fornecer para as partes (e
peritos) para que tenham o acesso integral ao processo.

O botdo Gerar Nova Chave, dentro da subtela “Informacdes Adicionais”, serve para
trocar este cédigo, no caso de a chave original (ou anterior) ter vazado indevidamente,
abrindo informacOes ndo autorizadas. Entdo, a chave é trocada e divulgada apenas a quem
tenha este direito. Posso colocar uma data final de validade para uma chave de acesso.
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|' # Minutas = Nova %]

— = Informagdes Adicionais [ Editar

AJG - Solicitagdes

pendentes. 2 Anexos Eletrénicos: Ndo ha anexos

AJG - Nomeacies pendentes: O

. (& 30 Colet
Antecipacio de Tutela: Acao Coletiva de subst.

Nao
Requerida processual:

Anexos Fisicos:

1=

Cartas Precatorias
Externas: =

Conciliaches Virtuais: Crianca e Adolescente: Ndo Depésite Judicial: Nido

Doenca Grave: Nio I Gerar Nova Chave: < I Grande devedor: Ndo
&l sem sigilo (Nivel
0)

Beneficio Prev.: Chave Processo: :—I 320236980818

1=

(=]

Idoso: Sim Justica Gratuita: Engo requerida  Nivel de Sigilo do Processo:

Penhorafapreensio de

Penhaora no rosto dos autos: Nado bens: Nao Pessoa com deficiéncia: Nao
Peticdo Urgente: Nao Precatorios/RPV: Listar Prevencao:

Quesitos da parte autora: 0 Reconvencdo: Nio Rentincia excedente 60 salaries: Nao

Usudrios com Vista ao Valor da Causa: RS 121,23 Vista Ministério Piblico: Nio

Processo. =

[# pmanter Informacdes Adicionais Abertas

Obs. 1: O eproc registra todas as consultas a processo que possuam algum sigilo e
registra também todos os acessos as pe¢as e documentos de um processo,
independentemente do nivel de sigilo. Até se for sigilo 0 (zero) registra.

Obs. 2: Nao se deve gerar nova chave para o processo, a nao ser que haja
vazamento de informagoes, pois o advogado ja pode ter divulgado a chave de acesso para
a parte. Evite clicar no icone da chave, pois imediatamente sera gerada nova numeragao.

2. De Documento

Caso um documento seja classificado como sigiloso em um dos niveis existentes, é
possivel gerar uma chave de acesso extra, para acesso aos documentos sigilosos de um
processo. E gerada uma chave individual por documento ou grupo de documentos.

Para gerar esta chave, é necessario ir em “PermissGes Expressas”, op¢dao “Gerar
Chave de Documentos”, ou apenas digite a palavra “chave” no campo de Pesquisa que
serdo listadas varias opgdes, incluindo a opgao necessaria.

Para consultar este documento sigiloso, esta chave serd exigida.

Ao clicar em Gerar Chave de Documentos abrira a tela seguir.
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ESVITJEO1 / DIRETOR DE SE « 2 WENFAE M N JEEIP |

Segdo Judicidria do Espirito Santo - cLAucIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

» e-Proc - =li
e e Consulta Processual - Lista Documentos

Menu Textual Consultar Voltar

AJG »

Assinador Digital de
Documentos

Tipo de Pesquisa: |Numem de Processo, Chave [s] &

Ciséo/Desmembramento N°® Processo: |500I]1361920184025001 sem data: 409 ou 4-09 (retorna qualquer ano)
de Processo com data: 409/10 ou 409/2010

Consulta Processual
Execucdo Penal

Audiéncia » ’rCunsuIla simplificada por nimero de processo—‘
»
»
Ferramentas r
3

Chave: 446375774318

Gerenciamento da Exibir Baixados: 8

Sociedade de Advogados

Gerenciamento de
Advogados/Conciliadores * Consuttar | | vottar

Ao clicar em Consultar, o eproc apresenta a lista de documentos existentes no
processo.

» e-Proc - L -
Gerar Chave de Acesso a Documentos - Processo 5000136-19.2018.4.02.5001

Menu Textual Gerar chave de acesso aos documentos ‘ Voltar
AJG 4
fadoeDiniiR de Data de Validade:28/03/2018 ™
Documentos.
iGenaa » Lista de permissées (0 registros)
Cisdo/Desmembramento Chave Data de Geragdo Data de Validade Usuario Documento Agdes
de Processo
Consulta Processual »
E"_E‘;uﬁa Penal ’ Sequencial Data/Hora Documento Evento
Ferramentas 3 I T i v = pe
] 07/03/2018 Audiéncia Desig - Instrucdo e - Local Sala de
Gerenciamento da > L 13143 HATOORDY Audiéndla reserva - 15/04/2018 15:00
Sociedade de Advogados
Gerenciamento de b
Advogados/Conciliadores =
b ] 06/03/2018 TRy
e e 11 154311 .@ATODR[M .Ain Ordinatsrio
Gerenciamento de @ 06/03/2018 [ o )
Pl fnjépensﬁes » 9 12:42:55 .@DESF'ADE(E .DespachnfDemsan de Expediente
Gerenciamento de i} 05/0312018 is3o - "
Laudos Técnicos 3 5 190233 [EpEspapECt Despacho/Deciséo - de Expediente
Gerenciamento de Partes b |4 ?}fg;_egm [EiNict Distribuido por sorteio (ESVITJEO1F)
Gerenciamento de N —
Processos Relacionados
Gerenuiai'nénm'dé Gerar chave de acesso aos documentos ‘ Voltar
. <

Marque um ou mais documentos sigilosos e gere a chave de acesso aos
documentos.

' Gerar Chave de Acesso a Documentos - Processo 5000136-19.2018.4.02.5001

Gerar chave de acesso aos documentos | Voltar |

Data de Validade:|28{031’2018 =

Chave Data de Geracéo Data de Validade Usuario Documento Agédes
3/03/2018 17:32:18 | 28/03/2018 17:32:18 | GLAUCIA GARCIA DE SOUZA | [dSENT1 ,_éj

Lista de permissdes (1 registro):
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T. Ndo existe preparo de publicacdo

Ndo hd publicagdo de nenhum evento ou documento. Por enquanto, ndao ha
previsdo de que o eproc altere sua filosofia de trabalho, que é a intimag¢ao exclusivamente
de forma eletronica, onde as partes precisam possuir login no sistema. Caso a parte nao
tenha login, as citacdes e intimac¢des deverao ser feitas por Mandado ou Carta.

u. Auséncia de numeracdo de pecas

Nenhuma peca processual recebe numeragdo, como era em processos fisicos ou
nos processos eletronicos do Apolo. Apenas no caso de um evento possuir varios
documentos anexados e varias paginas, o sistema informa esta numeracdo. Nao h3, entdo,
nenhuma possibilidade de se fazer referéncia a um despacho de folhas tais. A possibilidade
é fazer referéncia a data do documento gerado e/ou ao evento, o que é mais seguro, haja
vista que era possivel renumerar e reordenar processos no Apolo e isso podia tornar essas
referéncias inconsistentes.

5000399-51.2018.4.02.5001

(<] ] D] % )
Senh e

14 < poc. il ce® * ! | Evento 28, DESPADEC1

~RHat

["|Capa do Processo Poder Judicidrio

4 ][04 (1) - Distribuido Por Sorteio - 20/02/2018 08:11 JUSTICA FEDERAL
[ Peticdo Inicial 1 Secio Judicidria do Espirito Santo
4 [[] [ %2 (3) - Despachoidecisao - De Expediente - 20/02/2018 08:14 1° Juizado Especial de Vitéria

[ Despacnoiteciséo 1 Av Mal. Mascarenhas de Moraes, 1877, 30 Andar - Bairro: Monte Belo - CEP: 20053-245 - Fone: (23)2132-1312 -
4 [ ][] (B) - Despacho/decisio - De Expediente - 23/02/2018 00:36 www jfes jus br - Email: sox@jfes. jus. br

| |Despacho/decisio 1
4 [ ][] {11) - Despacho/decisio - De Expediente - 06/03/2018 12:42 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECTAL CIVEL N° 5000399-51.2018.4.02.5001/ES
| |Despacho/decisio 1
4[]0 (13) - PeticBo - 06/03/2018 14:41
[ |Peticdo 1
4[] (18) - Alo Ordinatorio - 06/03/2018 15:43
[5)2t0 Ordinatéria 1 DESPACHO/DECISAO
4 [ ][] (21) - Despachol/decisdo - Determina Citacéo - 21/03/2018 1
| |Despacho/decisio 1
4 [[][1 4 (28) - Despacho/decisdo - Determina Intimagio - 04/04/2018 Digam as partes sobre as provas que pretendem produzir, em 5 dias.

| |Despacho/deciséo 1 .

AUTOR: FILIPI FERNANDES DA SILVA
REU: INSTITUTO NACIONAL DO $EGURO SOCIAL - INSS

Apos, voltem-me conclusos.

Vitoria, 22 de margo de 2018

Documento eletrdnico assinado por PAULO GONCALVES DE OLIVEIRA FILHO, Juiz Federal, na forma do artigo
1°, inciso ITI, da Lei 11.419, de 19 de dezembro de 2006. A conferéncia da autenticidade do documento esta disponivel
no enderego eletrdnico https://eproc jfes jus.br, mediante o preeachimento do cddigo verificador 500000001638v2 e do
codigo CRC fefbaace.

Informagdes adicionais da assinatura:
Signatirio (a): PAULO GONCALVES DE OLIVEIRA FILHO
Data e Hora: 4/4/2018, & 16:2:13

5000399-51.2018.4.02.5001 500000001658 .V2

Em compensacdo, documentos gerados pelo eproc sempre contém o nimero do
processo, o numero da minuta e a versao que foi assinada.

» Ressalte-se que o nome do Juiz somente aparece no registro da assinatura
eletrénica, ndo mais aparecendo como um rodapé ao final do teor de um despacho.
Se for imprescindivel que este nome apareca centralizado e ao final do texto, o
nome e cargo do juiz deve ser digitado ou incluido por <TAGs>.
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V. Auséncia de certiddes em geral

No eproc, todas as certiddes em PDF se tornaram desnecessdrias. No caso de uma
Certidao de Transito em Julgado, um evento é lancado sendo registrado como “Lavrada
Certiddao — Transito em Julgado”, mas nenhum documento é gerado, somente aparecendo
na listagem de eventos do processo.

W. Juizo Federal e Juizo Substituto

Este conceito que possuimos nos atuais sistemas SIAPRO (no TRF) e Apolo, onde a
Vara ou Juizado é uma s e os processos sdao distribuidos para o juizo, sendo que
internamente, os processos sao separados por pares e impares, para serem divididos entre
os juizes titular e substituto, se tornou desnecessario.

A Vara é considerada a representacdo fisica da unidade. E onde as pessoas estdo
lotadas e é onde existem os Localizadores. Entretanto, para a distribuicdo automatica
funcionar de forma equanime, os desenvolvedores do eproc criaram duas figuras dentro
de cada érgao judicante: O Juizo Federal, que corresponde ao juiz titular (qualquer que
esteja desempenhando este papel); e o Juizo Substituto (que pode ser um juiz substituto,
ou pode ser acumulado pelo préprio juiz titular).

Os dois juizos recebem processos distribuidos de forma diferenciada,
independentemente de serem pares ou impares. Os contadores colocam todos os juizos
para que recebam processos. Caso uma Vara ndo possua o Juizo Substituto, ndo recebera
processos e, por conseguinte, nem a Vara ou Juizado. Entretanto, receber ou ndo processos
para os dois juizos sera uma decisao da Presidéncia ou Corregedoria. Atualmente, a decisao
é que sempre existam os dois juizos e onde s6 tenha um juiz, este acumulara os dois juizos
federal e substituto.

Abrir 0s processos em

Lista de Processos por Localizador (3 registros).

« Inclyséo no
= localizador

# Nimero Processo 5 Juizo 3 Classe Autores Principais Réus Principais 2 Localizadores 3 Ultimo Evento

Agdes
’7 Alterar Localizador | Citagho em Bloco | Criar Minutas em Lote | Inciuir Lembretes em Bloco | Intimacéo em Bloco | 5o em Bloce | Requisicio APS em Bloco | Verificar ]

Tipo de paginagde Critério de Exibicio
® 25 processos por pagina ¥ Classe @ Assunto
50 processos por pagina @ Autores Frincipais (] _Advoegado Autores

@ 100 procesees por pgina [ Localidade Autores
[ Data Autuagio [ Frioridade de Atendimento
¥ Réus Principais [ Advegado Reus
[J Localidade Réus @ Utimo Evento
[ Docs. do Ultimo Evento [0 N Dias Situaglo
[ Tipo de Evento de Sentenca na Origem [0 Evento de Sentenca na Origem
[0 situaco Procasso I Temas Repetitivos
(3 Juize Origem para TRs
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Em relacdo aos juizos, ainda existem mais dois papéis a serem representados: o
Papel do juiz atuante e do juiz responsavel. No caso de um Juiz Titular entrar de férias, ele
continua a ser o juiz responsavel, mas um outro juiz que o esteja substituindo serd o Juiz
Atuante. S6 ha distribuicdo se houver juiz atuante.

Um modo de identificarmos se um processo foi distribuido para um ou outro Juizo,
é configurar a listagem de processos para mostrar a coluna “Juizo”, conforme imagem
acima.

Abaixo, seguem os cadastros necessarios para que um juiz consiga trabalhar no
eproc.

1. Cadastro de Pessoa e de Usudrio (um exemplo para Magistrado)

Como todos os demais usuarios, o primeiro registro deve ser iniciado em Cadastro
de Usudrios. E necessario preencher o CPF do juiz, para buscar seus dados na Receita
Federal. Esta primeira fase faz o Cadastro de Pessoa, um cadastro geral de todos os atores
do eproc.

=5 Apps B Whatsfpp Importado Chrome

eproc-apresentacao jfesjus.br diz:

Nao foi localizado nenhum registro com © nome informade. Deseja fazer
um nove cadastro?

Secio Judiciaria do Espirito S Cancelar

P
e Cadastro ae usuarios

Consultar Limpar Voltar

Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

| |
CPF:

|33 183947854

Nao foi localizado nenhum registro com o nome informado.

Quando uma pessoa ainda nao estd incluida na base de dados do eproc, o sistema
ird buscar os dados (no caso, do juiz) na cépia da base de dados da Receita Federal,
existente no CNJ e que somente é atualizada uma vez por més. Basta clicar em OK para
trazer os dados da pessoa deste cadastro, para depois conseguir inclui-la como usuario.
Este procedimento podera ser feito para qualquer usuario que possua acesso ao Cadastro
de Usudrios.
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£ Apps © Whatshpp Importado Chrome || o . x ‘
eproc-apresentacao.jfes.jus.br diz:

Cadastro de Pessoa Fisica s dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

(o] e
CPF: 331.839.478-54 , \
Nome:
IMAR\ANA PRETURLAN
Sexo: Estado Civil: Data de Nascimento: Profissao:
[Feminin [»] [ [l T =
Nacionalidade: Naturalidade:
Brasileira | w ||
Nome Mae Mome Pai
| 7 AR |
=
Enderego: CEP: Logradouro: Nimero: Complemento:
- . [~ e —— =
[Residencial — a] [ B T ¥
Bairro: Pais: UF: Cidade: «
IF" T ] e el e r'—.— 5 || Limpar
Tipo Endereco Cidade Ativo? Agdes
Forma de Contato: Contato: Incluiy
|Escelha o Tipo [e] | Limpar
Tipo Contato Receber prazos por  Receber inf. da distribuicéo por Usar email para esquecimento deAcoes
email? email? senha?

ApOds trazer os dados do juiz, é necessario incluir um endereco, que pode ser o
constante no cadastro importado, ou outro endere¢o pode ser incluido como o enderego
da Justica Federal. Apds a inclusao do endereco, salve o cadastro.

» Se uma pessoa ja existir no cadastro de pessoa, usuarios externos como
advogados ao incluir a parte autora, ndo conseguem alterar ou incluir
enderegos por ja estarem em utilizagdo. Somente usudrios internos terao
este acesso.

Apds incluir o juiz no Cadastro de Pessoa (no caso, Pessoa Fisica), sera necessario
incluir uma fun¢do em Tipo de Usudrio e uma lotagdo para o magistrado, para que ele tenha
possibilidade de acessar o sistema. Seu primeiro acesso serd login, no formato pré-
determinado. A primeira senha é igual a sigla. O sistema solicitard a troca de senha neste
primeiro acesso.

' Cadastro de Usuarios

Limpar Woltar
Sigla inicial: Nome:
33183947854 MARIANA PRETURLAN [ Listar Inativos
Consultar Dados Pessoais ,, . . P f
Néo foi localizado nenhum usuario com esta sigla.
Foi encontrado uma pessoa cadastrada.
Informe os dados para o usuario:
Sigla: Tipo de Usuario:
liwel
Incluir | Limpar |
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Portanto, crie o login no padrao definido e inclua o tipo de usuario. Preencha a
nova Sigla, o Tipo de Usuario como Magistrado e registre qual a lotacao necessaria. Clique
em Incluir.

' Cadastro de Usuarios

Limpar Voltar
Sigla inicial: Nome:
33183947654 MARIANA PRETURLAN () Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais

Nao foi localizado nenhum usuario com esta sigla.
Foi encontrado uma pessoa cadastrada.

Informe os dados para o usuario:

Sigla: Tipo de Usuario: Data de expiracio: (opcional) @
|JRJ1?395 [MAGISTRADO [ae] iz

UF - Orgéo Lotacéo:
|ESI~| |ESVITJED3 - 3° Juizado Especial de Vitéria [»] m Limpar

O cadastro de usudrio serd registrado.

- & " " (')rg,é“lo Lotagao/Entidade/ q 4+ Usuario _ .. . Data _ Usuario =
Sigh | ¢ UF| ¢ Orgao Conveniado v Tipo 7 Interno i Cadastro ™ que ativou s
GLAUCIA
JRJ17395 ES 3% Juizado Especial de Vitaria MAGISTRADO Sim Sim 05{04{]2018 GARCIA DE _zj,_,)
18:10:31 SOUZA

2. Cadastro de Magistrado

Mesmo estando cadastrado como usuario, ainda é necessario incluir o magistrado
na tabela especifica de Magistrados. Este cadastro somente pode ser realizado por um
usuario com Perfil de Administrador. Se o novo juiz ndo estiver aparecendo, pode ser a falta
deste cadastro.

r Lista de Magistrados ®

Gonsuar s |

Selecione os critérios de

’706d Magistrado: I Mome Magistrado:

Lista de (288 regisiros - 1 a 50):

:‘&H"a - Egdigo 2 Nome Agio
17404 DANIELA BERWANGER MARTINS
17399 MATHEUS LOLLI PAZETO

17398 FLAMES RAMATIS CESARIO

17397 FLAVIA ROCHA GARCIA

17396 ARTUR EMILIO DE CARVALHO PINTQ

17394 THIAGO DE MATTOS CARDOZO

| 17392 MARIANA PRETURLAN I

LSRR NS G G SR G SRS

FERE DR

17388 LUIZA LOURENCO BIANCHINI
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A maioria dos magistrados ja esta incluida no sistema. Caso sejam aprovados mais
magistrados nos concursos, sera necessario solicitar este cadastro a SAJ.

3. Associacdo Jurisdicional de Magistrados

Este cadastro serve para configurar quem sera o juiz Responsdvel por cada juizo de
uma Vara e qual serd o Atuante. Na maioria das vezes, o juiz responsavel serd o atuante.
Em suas férias, esta substituicdo precisa ser feita apenas no Tipo de Atuac¢do Atuante.

Va no Menu Magistrados, opg¢do Associacdo de Magistrados, ou digite magistrado
no campo de Pesquisa do eproc. Escolha a Vara. Os juizes que ja estiverem vinculados
aparecerao da forma abaixo:

’ Associagdo Jurisdicional de Magistrados

S U— —
Vara Federal ou Turma Recursal:
[14° Juizado Especial Federal do Rio de Janeiro [v]
Lista de Associacbes Cadastradas (5 registros)
Magistrado Juizo Tipo de Atuagdo Data Inicio  Data Final  Agdes
FREDERICO ROMANIELLO TELES BAETA ZEBRAL Juizo Federal do 14° JEF do Rio de Janeiro ATUANTE 28/03/2018  Indeterminada @ i3
RENATA CISNE CID VOLOTAQ Juizo Federal do 14° JEF do Rio de Janeiro - { Ativo ) ATUANTE 23032018 00 A&
MARCIA MARIA FERREIRA DA SILVA Juizo Federal do 14° JEF do Rio de Janeiro - { Ativo ) RESPONSAVEL  21/03/2018 | Indeterminada @ i3
RENATA CISNE CID VOLOTAQ Juizo Substituto do 14° JEF do Rio de Janeiro - { Ativo ) ATUANTE 21/03/2018  Indeterminada Q _S)'
RENATA CISNE CID VOLOTAO Juizo Substituto do 14° JEF do Rio de Janeiro - { Ativo ) RESPONSAVEL  21/03/2018 | Indeterminada @ 2

O juiz Responsavel é o juiz que aparece na Capa do Processo. E o titular do juizo.

O juiz Atuante é quem ird realmente assinar as minutas, geralmente. Somente um
juiz pode estar cadastrado como responsavel, assim como o juiz atuante, para cada juizo.
Ao incluir um novo juiz para um tipo de atuacdo, automaticamente o sistema ira preencher
a data final para o juiz anterior, naquele tipo e juizo.

Um juiz tabelar podera ser vinculado a um juizo, mas tera que assinar a minuta pelo
processo, diretamente na minuta elaborada, pois como ele ndo serda o atuante, ndo
aparecera processo para assinar no Painel deste Magistrado.

A sugestdo é apenas compartilhar a minuta para que o tabelar assine, sem que haja
nenhuma Associacdo Jurisdicional do tabelar ao juizo. Também seria possivel utilizar outro
Tipo de Atuagdo, como o Juiz Convocado. Entretanto, sabemos que este cadastro daria
acesso geral a todos os processos do Juizo, o que ndo é desejado. Aprenda como fazer o
compartilhamento através do manual préprio em:

http://portaleproc.trf2.jus.br/manuais/manual-magistrado-tabelar/

» Além da Associagdo Jurisdicional de Magistrados, é obrigatorio que o
Magistrado também esteja cadastrado na Vara como Usudrio, conforme
passos anteriores, com exceg¢do do procedimento definido para juiz
tabelar, com a utilizagdo do botdo Compartilhar.
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X. Documentos no eproc

No Apolo tinhamos 3 documentos que andavam soltos: Processo, Peticdo e
Expediente. Agora, tudo fica dentro do Processo e tudo é feito pelo processo.

No que tange as peticdes, isto fica facilmente compreendido quando sabemos que
toda e qualquer peticdo é juntada de forma automatica, no ato do peticionamento do
advogado/parte. As peticdes iniciais geram o processo, que é distribuido automaticamente,
sem mais nenhuma conferéncia por parte dos setores de distribuicdo, caindo no
Localizador PETICAO INICIAL ou PETICAO INICIAL JEF, dependendo da classe processual. Se
a autuacdo for feita de forma errada, o Diretor providenciard as correcdes, inclusive se
houver necessidade de Redistribui¢gao por incompeténcia jurisdicional.

Em relagao aos expedientes, até o momento ndao ha tramitagao de diligéncias a
serem cumpridas pelas SEMANSs, mas sabemos que estd sendo implementada uma solucdo
prevista para Maio/2018. Os mandados provavelmente serdo cumpridos de forma fisica e
sem o uso do CERTWEB, onde os oficiais entravam para colocar resultado e Certiddes.

Existe uma proposta de trabalho da SAJ-TRF que propde a criacdo do expediente
sem a juntada ao processo como evento, com a remessa do processo para o Setor de
Mandados. Apds cumprimento, o Setor de Mandados certifica também sem criar evento.
Ao retornar o processo, a Vara/JEF providenciara a criacdo do evento com o expediente e
sua certificacdo.

Este manual estd em:

http://portaleproc.trf2.jus.br/manuais/manual-expedientes-no-eproc/

Cartas de citagao também ainda ndo estao andando de forma automatica, pois o
TRF2 depende de finalizar convénio para a automatizagao das respostas pelo correio.

Y. Movimento de Despacho, Decisdao, Sentenca e Ato Ordinatério

Para o eproc, Despachos e DecisGes sdo a mesma coisa. Somente dentro do texto é
gue havera essa discriminacdo, caso o magistrado queira.

Ja a Sentenca continua como antes, mas ndo ganha numeracao especifica.

Os dois tipos de evento de Despacho/Decisdo e de Sentenca (que criam os
documentos DESPADEC1 e SENT1) precisam da abertura de Conclusdo antes do texto
minutado ser assinado. Atos Ordinatérios dispensam movimento anterior semelhante, ou
seja, um Ato Ordinatério pode ter evento criado sem colocar o processo aberto para o
Diretor. Estes eventos se chamam Autos com Juiz para Despacho/Decisdo e Autos com Juiz
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para Sentenca. Este evento sempre deve ser criado antes de se assinar uma ou outra
minuta relativa a estes movimentos.

Concluiu para Despacho/Decisdo, precisa lancar texto pela elaboracdo de Minutas,
relativo a Despacho/Decisdo. Concluiu para Sentenca, o texto tem que ser de Sentenca, ou
Converte a Sentenga em Diligéncia.

Qualquer um pode assinar um Ato Ordinatério, mas somente juizes assinam as
minutas de Despacho/Decisdo ou de Sentenca.

Em compensacdo, qualquer evento pode ser excluido pelo Diretor de Secretaria e a
exclusao registrada cria um novo evento. Isso é feito pela Agao Cancelar Movimentagao.

Z. Numeracao antiga extinta

N3o serd mais criada, ja que todos os processos do eproc comegam com o primeiro
digito igual a 5 e sdo 7 digitos de numeracdo sequencial, enquanto que a numeracao antiga
sO possui 6 niumeros sequenciais, o que ndao comportaria o nimero 5.

Entretanto, a numeragdo de processos antigos pode constar na Capa do Processo
se vier de migracdo de outro sistema, mas quando o processo é criado diretamente no
eproc, ndo é criado nimero no formato antigo, por causa do motivo acima citado.

1. VANTAGENS DO EPROC - EVOLUCOES

A. Uso em smartphones, tablets e computadores

Este acesso é real. Vocé pode entrar no site e, com seu login de producao, trabalhar
de qualquer lugar do mundo, sem depender de instalacdes em computadores ou do Go
Global, bastando que seu equipamento possua um navegador, como o Google Chrome, o
Internet Explorer, o Firefox Mozilla ou o Safari, por exemplo.

Isto porque o eproc é totalmente web, 3 camadas (uma de programacdo, uma de
regra de negocios e uma de persisténcia). O Apolo é programa que precisa ser instalado em
um desktop e so possui 2 camadas de programacdo. Caso haja um problema na instalacdo,
mesmo que o programa esteja funcionando a contento, neste computador o Apolo ndo
funcionard corretamente.

No caso do eproc sofrer alguma interrupcao, esta interrupcdo acontecera para
todos os usuarios. Entretanto, o eproc possui uma politica ja pronta de solucdo para essas
interrupgoes.
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B. Anexo de documentos

1. PDFs e outros

Permite anexar documentos de até 11 Mb, tanto para usudrios internos como para
usudrios externos. E permitido juntar documentos em PDF (qualquer vers3o), htm, html,
jpeg, jpg, png e gif. De qualquer modo, orienta-se que os usudrios procurem sempre anexar
documentos com qualidade suficiente, mas sem exageros que gerem pecas muito pesadas.
Isso torna a navegacdo sempre mais rapida.

2. Anexo de audios e videos

O eproc permite anexar videos de até 73 Mb, nos formatos mp4, wmv, mpg e mpeg.
Existe um plugin no eproc para particionar videos. Esta facilidade ainda ndo foi
apresentada, mas também sera trazida para uso da 22 Regido. Por enquanto, devemos
utilizar ferramentas gratuitas disponiveis na SJRJ para particionar arquivos.

Também é possivel anexar dudios de depoimentos ou provas, também até 73 Mb,
nos formatos mp3, wma e wav.

Se os arquivos a serem anexados ultrapassarem este tamanho, sera necessario
dividi-los para que caibam no tamanho acima estipulado.

C. Permite varias areas de trabalho customizadas

A tela inicial do sistema eproc possui alguns botées que podem ser programados
para abrir acles e telas mais utilizadas por determinado usudrio e é ele mesmo quem
configura estas areas. Veja algumas opcdes possiveis:

ESVITJEOT / DIRETOR DE SE'v a1 L= N ]

Secéo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

» e-Proc - i i i
T Painel do Diretor de Secretaria

Processos

Tipo Quantidade de processos
Processos com sigilo "Restrito ao Juiz"
Processos distribuidos com sigilo "Restrito ao Juiz”
Processos com documentos com sigilo "Restrito ao Juiz" com movimentacio nos Gltimos 15 dias

= 1o e e

Processos com documentos com sigilo "Restrito ao Juiz”
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Vocé também pode trabalhar com vérias abas abertas do eproc. Sé serd necessario
ter atencdo para controlar essas possibilidades com seguranca e antes configurar o sistema
para este funcionamento.

D. Distribuicdo automatica

A Distribuicdo de um novo processo comeca com a peti¢do inicial obrigatoriamente
pelo login de um advogado, procurador ou jus postulandi. O advogado escolhe o municipio,
a especialidade, o assunto, preenche o nome das partes, sendo que o autor precisa possuir
um CPF ou CPNJ, anexa a peticdo inicial e seus anexos e, ao final, o processo é criado e ja
distribuido para um dos juizos da 12 Instdncia. Existem excecBes para estrangeiros e outros
gue ndo possuem CPF. Nao hd mais interferéncia de nenhum setor da Distribuicdo, que
passara a realizar outras tarefas, como prestar suporte ao publico interno e externo.

Caso haja necessidade de redistribuir o processo porque se refere a processo de
outro municipio ou especialidade, por exemplo, o préprio Diretor de Secretaria é quem
retificard o processo e o redistribuira, sem interferéncia de algum setor de Distribuicdo ou
da Informatica.

Processos Eletrénicos do Apolo serdo futuramente migrados, assim como os fisicos,
sendo que a orientacdo do TRF4 é que os processos fisicos sejam digitalizados para o Apolo
para que, quando houver a migracao, seja feita de uma soé vez, mas a decisdo da migracao
sera da Corregedoria.

Toda a Distribuicao Automatica é sempre Livre. Nao roda prevengdo no momento
da distribuicdo. Somente se o advogado apontar dependéncia, sera distribuido desta
forma.

Toda a noite é gerada a prevencao para os processos que entraram no dia anterior.
Todavia, caso o juizo necessite decidir no processo antes da geracdo diaria noturna,
qualquer usuario podera clicar no link Prevencdo: ‘NAO executada’, para que a prevencdo
seja realizada na mesma hora.

No caso de necessidade de desmembramento de processos com muitas partes, o
proprio diretor irda desmembrar os processos e distribui-los. Esta distribuicdo ira interferir
nos contadores para distribuicdo, ja que a cada novo processo, é somado +1 no contador
da Vara que o recebeu.

E. Juntada automatica

Assim como o peticionamento inicial ja é autuado e distribuido automaticamente,
toda a peticdo intercorrente ja é juntada ao processo de forma automatica. Ndo ha
peticionamento por fora do eproc, inclusive porque o advogado precisa estar cadastrado
para peticionar e para se dar por citado ou intimado.

O sistema possui um bloqueio no caso de um processo ter sido enviado para uma
instancia superior ou devolvido para a primeira instancia, impedindo o peticionamento
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intercorrente. O advogado terd que se logar na instadncia em que o processo estiver para
peticionar.

Caso haja erro por parte do advogado, a propria Vara devera proceder a exclusdo
do documento e cancelamento do evento de juntada, além de posterior intimagdo para
que a parte peticione de forma correta ou para o processo correto.

F. Aviso de parada do sistema com possivel certiddo nos autos

Existe registro das interrup¢des do sistema. Principalmente por ele ser acessado via
web, qualquer interrupcao gera prejuizo geral. Por isso, o sistema esta programado para
atender a uma Resolugao especifica do TRF4, onde é determinado que se suspendem os
prazos para o primeiro dia Util seguinte nos casos abaixo:

- Se o sistema parar por 30 minutos entre 13h e 23:00h; ou
- Se o sistema parar por qualquer tempo entre 23:00h e 00h

Foi emitida a Resolugdo TRF2-RSP-2018/00017 (vide Art. 62, par. 29), que
normatiza os mesmos prazos adotados na 42 Regiao.

Havera devolugao de prazo de forma relativamente automatica. Como isso ocorre?

Caso esta interrupcao ocorra no dia em questdo, a propria informatica lanca a
interrupcao, lanca o motivo e impede a finalizacdo dos prazos que acabariam neste dia,
prorrogando-os por mais um dia. Ou seja, o sistema impede que 0s processos caiam nos
Localizadores de Decurso de Prazo naquele dia, somente acontecendo esse registro do
localizador Decurso de Prazo no dia seguinte. E por este localizador que as Varas irdo
controlar seus prazos.

Veja abaixo a tela de acesso de um advogado e o link para as Paradas do Sistema:

ES047563 - ADVOGADO v

Segédo Judiciaria do Espirito Santo - JOSE FERNANDO DE ABREU PINTO RIBEIRO (ES047563)

» e-Proc - -
* APRESENTAGAO - Relatério de Paradas

Menu Textual Imprimir || Valtar
Assinador Digital de

Documentos 5 Descrigao Motivo Evento * Data Inicio 5 Data Fim Agdes
‘:ﬁ?jﬁ;‘:ﬁi’swme [ APLICACAO 05/03/2018 16:00:00 05/03/2018 18:00:00 Q%

Consulta Processual »

Gerenciamento de » Lista de suspensdes cadastradas
Laudos Técnicos

Data Suspensao. Tipo Suspensao.
Mensagens ’ 19/00/2012 Fechamento
= 03/12/2012 Fechamento
09/01/2013 Fechamento
Peticad d 10/01/2013 Fechamento
Peticdo/Movimentacaok 15012012 Fechamento
Relatérios ’ 18/01/2013 Fechamento
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Ao clicar em um evento como o Aplicagao, o sistema gera o documento abaixo:

PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DA 4° REGIAO

CERTIDAO

A presente certiddo é confeccionada com base nos registros do sistema e-Proc V2 da Secgéo
Judiciaria do Espirito Santo.

Nestes termos, certificamos que Erro de prevengao com Sistema Apolo
Data/hora inicio da ocorréncia: 05/03/2018 16:00:00
Data/hora final da ocorréncia: 05/03/2018 18:00:00

Certidao emitida em: 11/03/2018 as 20:12 (hora e data de Brasilia)

O interessante é que ndo serd colocada nenhuma certiddo nos processos, pela
automaticidade dos registros. Entretanto, caso o advogado se sinta prejudicado e queira
anexar este documento que comprova a impossibilidade de atua¢cdo em algum processo,
ele mesmo poderd acessar o site do eproc, listar as interrup¢des imprimindo para PDF a
declaracdo de interrupcao gerada pelo préprio sistema e podera anexar esta certidao
através de peticionamento.

G. Controle e versdo de minutas

Os textos podem ser criados como um dos quatro tipos abaixo:

- Modelo Matriz

- Documento Base

- Texto Padrdo (usuario)

- Modelo Padrdo (usudrio)

O Texto-Padrao (TP) do Apolo equivale ao Modelo padrao do eproc, com algumas
diferencas.

Resumindo: uma minuta pode ser editada varias vezes antes de ser vinculada a
algum evento pela assinatura do servidor, diretor ou juiz. Cada vez que uma minuta é
editada, ela pode ser salva automaticamente pelo sistema, se o usuario demorar muito, ou
as alteragdes podem ser salvas pelo préprio usudrio.

Cada vez que as alteragbes sdo salvas, o sistema altera o rodapé da minuta
aumentando o numero da versao.

S000765-20.2018.4.02.5001 500000003 l47@]’k.l1 53052 JRJ15305
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A vantagem é que existe um registro de todas as versdes ja salvas, onde o usuario

pode saber quem editou aquela minuta, quando ela foi alterada e o teor do texto em cada
uma das versodes. Isso permite comparar as versoes e, caso uma minuta tenha sido editada
por equivoco, qualquer um podera recuperar a versdo correta, sem necessidade de
recorrer a informatica ou a SAJ.

Veja uma tela de exemplo abaixo:

Versdes da Minuta de DESPACHO/DECISAO - 500000000367
echar

Lista de verstes da minia (2 registros):

* Versdo 2 Data da versdo 4 Usudrio 4 Descrigdo Agdes

Comparar Fechar

Toda esta parte sera vista mais adiante, em Minutas.

H. Suspensdo de prazos por Entidade/Competéncia

A prépria Vara também cadastrara suas inspecdes e suspensdes de prazo advindas

de portarias. Entretanto, por vezes, uma determinada entidade solicita a interrupc¢do dos
prazos somente para ela, em virtude de algum caso fortuito ou mudanca de prédio, por
exemplo. O eproc possui ferramentas para suspender esses prazos somente para aquela
entidade, coisa que o Apolo ndo tinha como atender.

Também é possivel suspender prazos apenas para uma determinada competéncia,

de forma geral ou para uma determinada entidade.

2 E—:roc - APRESENTAGCAO - Painel do Diret
Menu Textual
AIG N —Processos
Assinador Digital de
Documentos Processos com sigilo "Re
Audiéncia 4 Processos com sigilo "Re
Cis@o/Desmembramento de o
ey Processos distribuidos co
f
Consulta Processual N Processos com documen
- Processos com documen
Execucdo Penal 2
Ferramentas 3 i
- - — Localizadores
Gerenciamento da Sociedade >
de Advogados
Gerenciamento de > Processos com Localizad
Advogados/Conciliadores Processos com Localizad
Gerenciamento de APS » Processos com Localizad
Gerenciamento de Feriados e - -
| Suspensées 3 Feriados N(Secretana) d
Ggre_nciamento de Laudos > I Suspensdo de Prazo I d
Tecnicos | |Processos com Localizad
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' Suspensao de Prazo

Mowvo Listar Excluidos Imprimir ‘ Listar | !ollar|

Tipo de Suspensao: Data inicial da suspensao: Data final da suspenséo:
[ -] m

|Todos

el |

Lista de SuspensBes de Prazo (5 registros):

= Data

a Tipo de

a Data/lHora

:Eﬁ(t:?dl + Einal - Org&u Entidade Competéncia ~ Sispensio Ineclusin Agdes
s sz G emens [eozcononen | [on swsasio s 4, ) g
30042018 30042018 3 duizado Especial de SUSPENSAO 12042018 | ) ) i
o o Gt OO gy swspeisto umae o g
03/04/2018  07/0472018 S;lg:'ii;a“ Especial de EEAg‘EARiE?EE’E‘”CA CivellSFH SESPPR?‘ZSO’&SO gg{ggggm Laad
09/02/2018 091022018 TODOS 05 ORGAOS SESPPRir“'Z%‘Z\SO frhziatis

Com isso, a Vara que precisava controlar esses prazos manualmente, ndo tera mais
esse trabalho, ja que o sistema somente jogard os processos com prazo vencido no
Localizador DECURSO DE PRAZO, apds a suspensdo para uma determinada entidade
terminar.

l. Substabelecimentos diretos pelo advogado

A Vara ndao depende mais de receber petigcdao para registrar um substabelecimento.
Este ato é feito pelo préprio advogado, por uma tela especifica do perfil de advogados que
possui duas opgdes:

e Substabelecimento com reserva — onde ele é mantido como vinculado ao processo,
mas outros advogados sdo incluidos no processo juntamente com ele. O advogado
ndo precisa juntar nenhum documento para isso. Ao gerar este ato de
substabelecimento com reserva, os demais advogados serao incluidos, um em cada
evento no processo, e ficardo na capa do processo, juntamente com o advogado
que realizou o ato com reserva.

e Substabelecimento sem reserva — neste caso, o advogado que registrou o evento
de substabelecimento sem reserva é substituido por outro advogado.

e Substabelecimento para Sociedade de Advogados - Conforme tela abaixo, podemos
ver que o advogado também pode vincular uma Sociedade de Advogados, ou
mesmo um Escritdrio de Pratica Juridica.
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Eso#7563-A0vooroo - RUEIERA DA

Segédo Judiciaria do Espirito Santo - JOSE FERNANDO DE ABREU PINTO RIBEIRO (ES047563)

« e-Proc- Substabelecimento de Processo

APRESENTAGAO -

Menu Textual Voltar

Assinador Digital de .
Documentos Processo: 5000136-19.2018.4.02.5001

= = Informagdes para o substabelecimento
Associar Assistente
ao Advogado Tipo de substabelecimento: Buscar por: | X
Consulta Processual » ) sem Reserva |L|:|gin |"|

Gerenciamento de » ) Com Reserva
Laudos Técnicos

Mensagens »
Painel do Advogado
Paradas do Sistema

® Advogado s
") Soc. Advogados
() Escritbrio de Prética Juridica

Peticao Inicial

Peticdo/Movimentaciok
Relatérios >
Substabelecimente  »
Tabelas Basicas »
Tutorial »
Usudrios >

» O advogado ndo precisa juntar nenhum documento ou peticionar para
substabelecer.

1. Substabelecimento individual

No menu principal, escolha a opcao Substabelecimento/Substabelecimento Individual;

SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: ADVOGADO TESTE (R$358935)

4 e-Proc - HOMOLOGAGAO -
RS

Consulta Processual - Busca de Processo

Menu Textual
Assinador Digital de H® Processo: Chave: (somente nimeros)
Documentos
Associar Assistente ao I
Advogado
Consulta Processual e Home da Parte{somente para pessoa fisica ou juridica)C] Pesquisa fonética DAB:
Custas Processuais ® I I
Mensagens »
Painel da Advogado @ PessoaFisica CPF:  (somente nimeros)
Paradas do Sistema _ .

- @ Pessoa Juridica
Petigdo Inicial -
Petigdo/Movimentacdo ®
Relatdrios B N°® Processo Originario / Relacionado: N° CDA: N° Administrativo da CDA:
Substabelecimento »  Substabelecimento em Bloco
Tabelas Basicas » Substabelecimento Individual @
Usuarios ®

Substabelecimento Individual I

Digite o niumero do processo a ser substabelecido ou localize-o pelos campos
disponiveis (originario, parte, CPF...);

« Escolha o tipo de substabelecimento (com reserva ou sem reserva);
« Clique no botao Gerar substabelecimento.
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SJRS - HOMOLOGAGAO - Nome: FULANO DE TESTE (RS996633) 0 = ™ (27) &

4 e-Proc - HOMOLOGAGAO -
RS

Substabelecimento de Processo

Menu Textual Gerar i Imprimir | | Voltar
Assinador Digital de Processo:
Documentos

5069705-03.2014.404.7100
Associar Assistente ao

Advagado Informacées para o substabelecimento
Consulta Processual »
. Tipo de substabelecimento: Buscar por nome:
Custas Processuais »
@ SemResena Laogin j
Mensagens »
Painel do Advogado © ComResena

@ Advogado Sociedade de Advogados

Paradas do Sistema

Petigdo Inicial

Peticdo/Movimentagéo »
Relatdrios »
Substabelecimento ® Lista de Partes para as quais deverd ser feito o substabeleciments (1 registro)
Tabelas Basicas » Parte Representada Qualificagéo da Parte
2 | Alteracdo de Dados Pessoais AUTOR

R
Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usudrios Lista de Partes para as quais foi feito o substabelecimente com reserva (1 registro)

Parte Representada ‘0AB Substabelecido Data do Substabelecimento ‘OAB Substabelecente Agbes
JOSE STRAGNOD rs996635 221012014 rs996633 =l
Gerar imprimir | | voltar

Quando o processo estiver tramitando pelas duas instancias, o sistema apresentard
uma pagina questionando ao advogado se deseja replicar o substabelecimento no outro
grau também. O sistema lancard dois eventos de substabelecimento, sendo um na
sequéncia de eventos da 12 Instancia e outro na sequéncia de eventos da 22 Instancia ou
Turma Recursal.

2. Revogando um substabelecimento

E necessario ir para a tela de detalhes do processo e, na secio Agdes, clicar
em Substabelecimentos;

Na lista de substabelecimentos, clique em Revogar Substabelecimento (icone da
lixeira) ao lado do substabelecimento que deseja revogar.

tsentada Qualificagéo da Parte

Colar (Ctrl+V)

Colar o contedido da Area de Transferéncia.
T IR SGHISTTTO AUTOR

Lista de Partes para as quais foi feito 0 substabelecimento com reserva (1 registro)

Parte Representada OAB Substabelecido Data do Substabelecimento OAB Substabelecente Agdes
JOAO SCHISITTO 5996634 2211012014 5996633 &

Revogar Substabelecimento

Gerar |

J. Sociedade de advogados

Esta € uma evolugao ja citada na parte de substabelecimento de advogados. Era
uma necessidade que, apesar de ja desenvolvida para entrar em produgao no Apolo, ndo
recebeu autorizagdo para entrar em versdo. Como o eproc ja possui este cadastramento,
atenderd aos anseios de diversos advogados e usuarios que necessitavam desta facilidade.
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K. Apensados X Relacionados (eProc)

Como todos os processos sao eletronicos no eproc, nao existe mais a cultura do
apensamento. Os processos possuem relacionamentos, como a dependéncia na
distribuicdo, dentre outros. Esses dados de processos relacionados aparecem da subtela do
Processo, chamada Capa do Processo.

Para cadastrar um processo relacionado, é necessario clicar na Acdo ja existente
chamada ‘Processos Relacionados’. Depois de criar este vinculo é que o processo ficard
visivel na Capa do Processo.

' Gerenciamento de Processos Relacionados

Relacionados

Lista de Relacionados (1 registro):

Tipo de _ . i - -
Relacionamento Numero Processe Principal UF Tipo de Justica Agies
Relacionado 5000320-72.2018.4.02.5001 Nao JUSTICA FEDERAL 2# REGIAD EI @

Os processos relacionados podem até receber um vinculo de apensado. Entretanto,
ndo andam juntos, nem ficam nos mesmos Localizadores de forma automatica. Em
processos de execucdo relacionados (LEF Art. 28), apenas um processo é movimentado
enguanto que os demais ficam parados, sem que aparecam nos relatdrios de processos
parados ha dias. Os movimentos ndo serdo replicados, mas ao final, o sistema registra a
finalizacdo destas fases. Ainda ndo temos informacao especifica quanto ao que acontece
com os outros processos relacionados.

L. Tutoriais

O sistema possui alguns tutoriais que ensinam a executar algumas tarefas do eproc.
Alistagem ainda ndo esta completa, mas estd em criagao, através da colaboragdo de alguns
servidores do TRF4 e, futuramente, do TRF2. Os tutoriais existentes no sistema podem ser
encontrados simplesmente digitando “Tutorial” no campo de pesquisa.

Atualmente, existem 14 tutoriais disponiveis, como as Ag¢des. Sugiro explorar o que
houver disponivel.

Em breve, o tutorial sobre Automatizagdo de Localizadores e outro sobre Minutas
serdo incluidos. Promessa do pessoal da 42 Regido.
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Além disso, é possivel conseguir algum material bem especifico do TRF4 ou do TJ de
Tocantins, tanto no Youtube quanto em diversos sites externos, apenas pesquisando na
internet.

Entretanto, todos da 22 Regido estdo trabalhando para inserir alguns
manuais/tutoriais no Portal do eproc: http://portaleproc.trf2.jus.br/manuais/usuario-

interno/.

M. Permite a criacao de Preferéncias e A¢des Preferenciais

O sistema eproc possui telas que movimentam os processos, criando eventos em
sua lista de eventos. Essas telas precisam ser preenchidas, por exemplo, com o tipo de
movimentacdo da TUMP (que é o evento), para determinado juiz, com determinada minuta
ou ndo, podendo até ja preparar uma citacdo e/ou intimacao.

Portanto, quando essas agbes forem sempre as mesmas, cada usudrio sera capaz
de criar uma Preferéncia que pode ser gerada com o preenchimento de todas as op¢des
necessarias, salvando esses registros com um mnemonico. Ao escolher uma preferéncia, o
sistema trard os campos anteriormente escolhidos ja preenchidos, agilizando o trabalho
repetitivo. Esta preferéncia poderd se transformar em um botdo ou link na tela do
movimento do processo, ou até em um botdo ou link para toda a Vara utilizar, se o diretor
assim o quiser. Este botdo prepara previamente agdes que sdao executadas com frequéncia.

Resumindo, uma preferéncia otimiza o trabalho e faz com que, ao clicar em um
botdo, a tela que se quer utilizar ja venha com todas as op¢des preenchidas, que podem
ser até alteradas ou apenas salvas para movimentar um processo ou criar uma minuta.

Repare que as Acdes Preferenciais ndo chegam a ser uma automacdo, pois ndo
criam os eventos ou as minutas.

O eproc também possui movimentacdes em bloco (movimentacdo de varios
processos no Apolo) e criacdo de minutas em lote. Entretanto, este tipo de movimentagao
ndo permite gerar este botdo ou link de acdo preferencial, mas permite criar preferéncias
que poderao ser utilizadas ao criar uma movimentacdo em bloco ou Lote de Minutas.

» Preferéncias podem ser criadas para movimentag¢do processual, para minutas e para
relatdrios.
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Exemplo na movimentagao:

' Movimentagdo Processual

lovil i 3o Si i ‘ Voltar

Assunto Autor Réu

Processo: 5000365-61.2018.4.02 5001 ldoso JULIA VITORIA DE MEDEIROS PAIM INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

Juizo: ESVITIE0TF

Preferéncias

Preferéncia Listar Todos a Salvar Nova Preferéncia

= Gerenciar Localizadores

Exemplo nas minutas:

' Nova Minuta

Salvar ¢ Editar | |_Apenas Salvar | | Cancelar |

’—Capa do L ‘
Preferéncias
Preferncia- | Listar Todos & [ Sawar Nova preferéncia
Texto Inicial
Tipo de documento/Modelo! Listar Todos 42 3¢
() Texto Padrdo:

() Documento Base:

’— [ Agendar de de local

Exemplo nos relatérios:

r Relatdrio Geral de Processos

Consultar |  Limpar Campos | | Voltar

Preferéncias

Preferéncia Listar Todos 8 Salvar Mova Preferéncia

Selecione os critérios de busca desejados

Pelo dltimo evento Listar Todos _ Usudrio dltimo evento. Pelo localizador:
vl
Que contenham o evento: Usuario evento Por Dado Complementar.
vl | I Toe]
Que ndo contenham o evento: OrgéolJuizo
[v] 2

Pela ultima peticéo judicial Listar Todos Competéncia
[oel

Esta parte sera melhor descrita na Parte 2 ou 3 desta Apostila.

N. Automatizacao

Esta evolucdo no eproc é uma das mais complicadas, onde o usudrio deve ter um
maior conhecimento para programar certos procedimentos que serdo executados
automaticamente, através de um evento ou ocorréncia. Esta automacao ainda é basica,
pois ndo permite programacdo mais complexa ou gerar um evento em um processo, Como
ja abrir conclusdo, colocar a minuta e preparar a intimacgao, caso entre uma peticdo, mas
os desenvolvedores estdo trabalhando para isso.
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Um exemplo de automatizagdo é quando o Diretor pode programar que, quando
um determinado tipo de petic3o ou classe de processo cair no Localizador PETICAO, esta

seja automaticamente trocada de localizador, ja caindo em um Localizador especifico, onde
somente as pessoas que trabalham com determinado assunto irdo pegar este processo cuja
peticdo ja foi juntada automaticamente e poderdo preparar uma minuta para
prosseguimento do feito. Ou seja, mesmo o processo estando em um Localizador, na
entrada da peticdo, o processo seja transferido para outro Localizador, apagando o
anterior. Veja no que isso melhoraria o trabalho, por exemplo, em uma Vara mista.

Existem dois conceitos para a automatizacao.

1. Triagem
2. Controle

V. ACESSO AO SISTEMA eproc

Link de acesso ao treinamento: eproc-apresentacao.jfes.jus.br/eproc/

(Sugestdo para salvar o link como favorito no browser Chrome, preferencialmente)

Secédo Judiciaria do Espirito Santo

Entrar no Sistema

Assinador Digital de
Documentos

Audiéncias
Cadastre-se AQUII 3

Consulta Autenticidade de
Documentos

Consulta Publica de Processos
Fale Conosco

Legislagéo

Sessbes de Julgamento TR
Tutoriais

eproc
Justiga Federal da 2° Regido

Segdo Judiciaria do Espirito Santo
APRESENTACAO

Acessar com Usuario € Senha

Usudrio: ]

Acessar com Certificado Digital

Certificado

Senha: | | Digital @
Entrar
Esntiac! minkissenka Saibs como bier o certiicado digits
siiabl DAL Prodlemas com scesso com certficado?

Eale Conosco

—_— |@ren | =@ % |
f‘" [} = Sistema Eproc ® N\

< Cc 0O |® N&o sequro | eproc-apresentacacijfesjus.br/eproc/ ¢ | :
2 Apps (® WhatsApp Impartado Chrome

» Sugerimos retirar a op¢ao para salvar automaticamente suas senhas!!!
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A. Retirando o salvamento automatico de senhas do Google Chrome

Se vocé mantiver sua senha do eproc salva no navegador, mesmo que vocé saia do
sistema processual, qualquer pessoa podera abrir o navegador em sua auséncia e, como a
senha estara automatica, podera se logar como vocé e realizar movimentac¢des indevidas.
Cuidado! Veja um exemplo de como desativar esta funcionalidade, até antes do primeiro
acesso.

Passo 1 - Clique no icone * no Google Chrome, localizado no canto direito
superior do navegador.

[ =e-Proc- APRESENTAC. X

<« > C ‘@ N&o seguro | eproc-apresentacao.jfesjus.br/eproc/controlador.php?acao=localizador .

HH Apps n Isla Mujeres - Melhc D i Sistema Eproc Best luxury hotel in C Personalizar e controlar o Google Chrome

-

ESVITJEO1 / DIRETOR DE SEi~ [ \ENENER N B

Passo 2 - Escolha a opgao Configuragdes.

Mova guia Ctrl+
Nova janela Ctrl+N

Mova janela andnima Ctrl+Shift+N

Histarico 4
Cownloads Ctrl+)

Favaoritos »

- -

Zoom - 100% + -

Imprimir.. Ctrl+P
Transmitir...
Buscar... Ctrl+F

Mais ferramentas »

Editar Recortar Copiar Calar

I Configuragges
Ajuda 4

Sair Ctrl+Shift+0

Passo 3 - Depois, clique nos trés tragos das Configuragdes.
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Pessoas

»P Pessoa 1 b FAZER LOGIN NO GOOGLE CHROME

Faga login para ter acesso aos favoritos, histdrico, senhas e outras configuragdes em todos os seus
dispositivos. Vocé também sera conectado automaticamente aos seus servigos do Google. Saiba mais

Gerenciar outras pessoas b

Importar favoritos e configuracdes »

Passo 4 - O préximo passo é clicar em Avancado e depois em Senhas e formularios:

Configuracdes

- Pessoas
Aparéncia

Mecanismo de pesquisa

@ o

Navegador padrédo

Inicializagéo

G

Avancado -

Privacidade e seguranga

Senhas e formularios

Idiomas

e|o|s

Downloads

|4=

Passo 5 - Clique em Gerenciar senhas.

= Configuragtes

Senhas e formularios

Configuragbes de preenchimento automatico
Ativar o Preenchimento automatico e preencher formuldrios com um cligue

Gerenciar senhas 3
Oferecer para salvar suas senhas da Web
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Passo 6 - Por ultimo, desative o gerenciamento de senhas do Chrome e logins

automaticos, conforme imagem abaixo.

Configuragdes

&  Gerenciar senhas (3) Q. Pesquisarsenhas

Desativado Vi

Login automatico
Faga login automaticamente nos websites que usam credenciais armazenadas. Quando o recurso »

estiver desativado, sera necessario fornecer uma confirmagao todas as vezes antes de fazer login em
um website

Pronto! Desta forma sua senha do eproc ficard mais segura. Mesmo assim, lembre-se

sempre de sair do sistema clicando no botdo Sair n

B. Login

Todo o acesso é feito por esta tela, sejam servidores, estagidrios, magistrados,
advogados, procuradores, peritos, assistentes de advogados e de procuradores.

O login pode ser feito pelo botdao de certificado digital ou por Usudario e Senha.
Entretanto, a maioria das pessoas faz o login pelo Usuario e Senha, pois pelo
certificado pode apresentar alguns problemas citados de forma inespecifica pelos
instrutores do curso ministrado pelo TRF4 aos instrutores do TRF2.

Link ‘Esqueci minha senha’ somente funciona para usudrios externos. E enviada
senha para o e-mail cadastrado de advogados, peritos, etc. Apds clicar, o sistema
manda uma mensagem com um link para o email cadastrado e o usuario externo
tem duas horas para clicar neste link e restaurar seu acesso.

Os demais usuarios internos ndao podem usar este link. Se um usudrio interno
esquecer a senha, sera o Diretor ou Chefe deste usuario quem ira reiniciar a senha
de seu subordinado, ou seja, este precisa estar lotado no mesmo lugar que seu
chefe.

Nas procuradorias, o Procurador Chefe (ou o Gerente) é quem fara a reinicializacdo
das senhas dos demais Procuradores, além de gerenciar as demais autorizacdes. Se
o Procurador Chefe sair e ndo cadastrar outro como chefe, o érgdo devera recorrer
as SAls.

Se o Diretor esquecer a senha, devera solicitar reinicializagdo para a SAJ.
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C. Suporte ao usuario externo e interno

e SAJS (12 instancia) E NAJS (Distribui¢des) no TRF4

e Nas SJRJ, SJES e TRF2, a estrutura de atendimento é de responsabilidade das
(Sub)Secretarias de Atividades Judiciarias, conforme imagem abaixo.

17 M tieira - marauesmas@e x V@ Whatsaer XV 4 e Conosco < eproc T x
&« C Y | ® portaleprociri2jus.br/fale-conosco/
5 Apps Jp Intranet @ WhatsApp [} Wikieproc TREZ G e-mail TRE Jy eprocpag [) EprocJFRI [ :SistemaEproc TEST i EaDTRF (@ Prezi [l Diciondrio n EaD EMARF Climatempo [ Home Broker @ Empircus 3 Pensi [&] eMALOTE [} TIRI &7 RixPet »

%}

Portal eproc > Fale Conosco Procurar no site

Inicio Fale Conosco

Entrar no Sistema s roblemas/ddvidas de natureza juridica ou quanto ao andamento processual, favor entrar em contato com & Vara Federal responsavel pelo processo.

Noticias

Perguntas Frequentes

Contatos Processo Eletrénico — eproc

Projeto e-Proc Para obter orientagdes, assisténcia e suporte técnico na utilizagdo do processo eletrdnico (eproc), ligue para os telefones abaixo.
(meEs - Em caso de criticas, sugestSes ou comentérios, envie um e-mail para o servico Fale Conosco.
Publicagdes »
Telefone E-Mail Site da Justica Federal
Fale Conosco
TRF2 (21) 2282-8854/2911 — das 11h &5 16h soupje@trf2.jus.br http://www.rf2.jus.br/
. Calendario Rio de Janeiro (21) 3218-9000 — das 11h as 17h teleatendimento@jfrj. jus.br http://www.jfrj.jus.br/
Espirito Santo (27)3183-5124 — das 12h a5 19h eproc@jfes.jus.br http://www.fes jus.br/

Whatsapp: (27) 99203-2129

D. Cadastramento de novos advogados e Jus Postulandi

¢ Eles mesmos se cadastram no sistema em Cadastre-se AQUI.

[ & Sistema Eproc

<« C {3 | ® Nioseguro | eproc-apresentacaojfesjus.br/zproc/ e

22 Apps (3 WhatsApp: Importado Chrome Impartado Firefox

Secao Judiciaria do Espirito Santo

Entrar no Sistema

Assinador Digital de

Documentos

R eproc

=
¥ | Cadastrar Advogado Justica Federal da 2° Regido

Audiéncia

Cadastre-se AQUII

Documentos. | Cadscire-se AQUT] | Cedestiar Secéo Judiciaria do Espirito Santo

Consulta Publica de Processos APRESENTAGAO

Fale Conosco

Legiﬁ‘aéio Acessar com Usuario & Senha Acessar com Certificado Digital

Sessdes de Julgamento TR Usudrio: | |
Tutorials Senha: |
Enrar

Saits como abier o carticad dgit!
Esoueci minha senha =
Laibd TR e Fresiemzs com saesa com canfazdo?

Fale Conosco

eproc-apresentacanjfes jusbr/eproc/ [ 1 »
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Um representante da parte ou mesmo a prépria parte (no JEF) pode se cadastrar
como Jus Postulandi, recebendo um acesso que o possibilita peticionar e ser intimado, da
mesma forma que um advogado. CitacGes ndo caem para Jus Postulandi.

E. Cadastramento de Procuradores

e Alustica Federal cadastrara apenas os Procuradores Chefes (procuradores master).

e Cada procurador Chefe criara o cadastro de seus subordinados em seus varios perfis
disponiveis, como procuradores comuns, assistentes, dentre outros.

e Vidrios orgdos terdo este perfil de procuradores, até gerentes de agéncias da CEF ou
da previdéncia.

* Existem dois 6rgaos que gerenciam este cadastramento: Se¢ao de Controle de
Convénios Judiciarios — SCCJUD (Daniele Itaborai) e Coordenadoria de Atendimento
e Informacodes Processuais — CAIP — (Andrea Inocéncio)

F. Cadastramento de Peritos

Os peritos serdo cadastrados pelas SAJs. Existe comunicacdo com o sistema AJG e
possibilidade de controle dos pagamentos de honorarios.

Os Diretores também podem incluir peritos. Caso o Diretor de Secretaria queira
delegar esta e outras fungdes exclusivas da Direcdo, deve entdo autorizar o Perfil de Diretor
Substituto para outros servidores.

Como o eproc é ligado ao AJG, a nomeacdo de um perito estara vinculada. No eproc
Apresentacdo, ndo esta funcionando, mas é possivel simular utilizando a op¢do “Pago pela
parte”. Na producdo, ird funcionar o cadastramento e controle dos pagamentos de
honorarios de um perito.

G. Cadastramento de novos Usuarios

* Ainstituicao somente cadastrara os diretores titulares das Varas, JEFs, Gabinetes, e
demais setores.

e Osdiretores é que cadastrardo seus subordinados, gerenciando seus perfis basicos,
lotando e autorizando o que for necessario. Entretanto, a maioria estd sendo
importada do Apolo com o formato determinado.

e Juizes serdo cadastrados ou relotados pelo Diretores.

e O Diretor gerenciara todos os usuarios e autorizacdes de sua serventia.
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H. Primeiro Acesso

e O sistema pedird para trocar a senha, pois a senha serd igual ao login utilizado.
* A padronizagdo dos logins devera ser a seguinte:

o JESO0000 (6rgao + matricula)

o JRJOO000

o T200000

* No primeiro acesso ao sistema, vocé logo visualiza o seu Painel Inicial. No caso de
um diretor, como o perfil de todos na aula, aparecera o Painel do Diretor de
Secretaria, com uma tabela relativa aos processos com sigilo “Restrito ao Juiz” e,
logo abaixo, a tela de Localizadores de Sistema. Este painel principal do Diretor foi
definido que é isso que um diretor precisa ter.

V. CONHECENDO A PRIMEIRA TELA DE UM DIRETOR

A primeira tela que é aberta no perfil de um Diretor de Secretaria é o Painel do
Diretor. Cada usuario tera um painel, dependendo de seu perfil cadastrado.

O Painel do Diretor de Secretaria possui o menu lateral a esquerda bem completo e
diferente do menu de um servidor comum ou de um supervisor. Isto porque, como dito
antes, ele é quem ird gerenciar praticamente todas as autoriza¢des, permissdes e demais
tarefas inerentes ao cargo de Diregao.

Coordenadores de Gabinete das Turmas Recursais e do TRF2 deverao receber este
perfil de Diretor, pois desempenhardo os mesmos papéis gerenciais de um Diretor de
Secretaria.

A configuragdo atual de um Painel de Diretor de Secretaria foi definida por uma
comissdo do TRF4. E igual para todos os Diretores.

Ele possui as seguintes subtelas para controle:

A. Processos

A primeira subtela contém os processos com sigilo ‘Restricbes do Juiz’, bem
importante para as varas criminais, para que o Diretor possa avisar ao juiz quanto a
urgéncia e andamento desses processos. O proprio diretor ndo tem acesso ao sigilo de nivel
5, mas tem a ciéncia e pode acompanhar os processos de forma geral.
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' Painel do Diretor de Secretaria

~ Processos
Tipo Quantidade de processos
Processos com sigilo "Restrito ao Juiz” com movimentac&o nos Gltimos 15 dias 1
Processos com sigilo "Restrito ao Juiz" 1
Processos distribuidos com sigilo "Restrito ac Juiz” 0
Processos com documentos com sigilo "Restrito ao Juiz” com movimentacio nos dltimos 0

15 dias

Processos com documentos com sigilo "Restrito ao Juiz”

Mostra 5 listagens que totalizam a quantidade de processos com sigilo Restrito ao
Juiz, para que o Diretor, mesmo ndo tendo acesso, saiba a quantidade de processos que
somente o juiz pode ter acesso.

B. Localizadores

Exibe os principais Localizadores de Sistema do Orgdo. Assim, o Diretor pode
gerenciar acdes como Decurso de Prazo, processos devolvidos da Turma, as peti¢cdes que
chegam, etc.

Basicamente acompanha as questdes de prazo, as entradas de processos e as
petigdes. Ao clicar nos numeros que aparecem na coluna Quantidade de Processos, a
listagem dos processos aparecera para o Localizador desejado.

— Localizadores

Tipo Quantidade de Processos
Processos com Localizador "Conta Req +1Ano com Saldo - BAIXADO"
Processos com Localizador "Conta Req +1Ano com Saldo - MOVIMENTO™
Processos com Localizador "DECURSO DE PRAZQ"
Frocessos com Localizador "DEVOLUCAO TURMA™
Processos com Localizador "IMPEDIMENTOS"
Frocessos com Localizador "LAUDO PERICIAL CAPAZ"
Processos com Localizador "MIGRADOS EPROCV1"
Processos com Localizador "PEDIDO DE DILAQAO DE PRAZO PF"
Processos com Localizador "PETICAO"
Processos com Localizador "F'ETI(;‘,AO INICIAL"
Processos com Localizador "F'ETIC,AO INICIAL JEF"
Processos com Localizador "Pl - DEPENDENCIA"
Processos com Localizador "PROCURACAD ADV REU PROCESSO"
Processos com Localizador "RECEEIDOS"
Processos com Localizador "RESTRITO AO JUIZ"
Processos com Localizador "URGENTE"
Processos com Localizador "URGENTE JEF"

== oo o o o |a [C=J0 (=T (= =T T = = I (T = =]

Frocessos com Localizador "VISTA ADV PROCESSO”

e Conta Req... Baixado e Movimento — Serao desativados em breve.
e Decurso de Prazo — Todos os prazos vencidos recebem este Localizador e nao
receberam manifestagao (sendo, o localizador é o Petigdo).

e Devolucdao Turma — Processos que voltam das Turmas Recursais, ou por baixa ou
por alguma devolucdo para cumprir alguma pendéncia.

¢ Impedimentos — Algum magistrado ndao podera participar do feito.
e Laudo Pericial Capaz — Deve sumir. Estd ligado a um modelo de Laudo Pericial do
TRF4 e que ainda ndo sabemos se os quesitos também serdo utilizados no TRF2.
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e Migrados eprocvl — De uso somente do TRF4. Sistema anterior ao eproc, que hoje
estd na V.2. \
* Pedido de Dilacdo de Prazo PF — Para os inquéritos das Varas Criminais.

e Peticdo — Todas os processos onde entrou peticdo intercorrente.
* Peticdo Inicial — Novos processos de ritos ordindrios (exceto de JEF).
e Peticdo Inicial JEF — Novos processos de JEFs.

e Pl—Dependéncia — Peti¢des iniciais de processos distribuidos por dependéncia.

e Procuracdo Adv Réu Processo — Processos onde o proprio advogado se associa a
uma parte ré que ainda ndo possui nenhum advogado. Ele protocola procuragdo. A
vara precisa avaliar a procuragao e incluir o advogado.

* Recebidos — Processos que voltaram de algum setor interno.

e Restrito ao Juiz — Processos que estdo neste localizador.

e Urgente — Novos processos que possuam urgéncia, como pedido de antecipagao de
tutela, exceto processos de JEF.

e Urgente JEF — Novos processos de JEF que possuam pedido de urgéncia, como
antecipacao de tutela.

e Vista Adv Processo — Processos devolvidos por movimentagao do advogado, sem
peticdo e com fechamento do prazo.

C. Requisicdes de Pagamento / Oficios Requisitérios

Apesar de ainda ndo existir uma parte do eproc que gere os Requisitdrios, é possivel
gerenciar os documentos existentes.

=l Requisi¢6es de Pagamento / Oficio Requisitorio
Tipo Quantidade
A transmitir 0
Finalizadas 0
Devolvidas para Correcéo 0

D. Agravos

Relaciona os Localizadores de Informagdes em Agravo de Instrumento e Agravos
baixados para a 12 Instancia.

= Agravos
Tipo Quantidade de processos

Agravos de Instrumento distribuidos no TRF - origindrios fisicos (a conferir)

o 1=

Comunicacbes em Agravos de Instrumento - origindrios fisicos (a conferir)
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E. Minutas

Lista as minutas prontas para assinar e as minutas Devolvidas. E possivel criar uma
ou mais listagens pela Minutas Area de Trabalho. Um exemplo seria configurar uma
preferéncia para listar somente todas as sentencas para conferir, conforme imagem abaixo.
Existem varias possibilidades de configuracdo personalizada do sistema, assim como outras
gue ainda ndo podem ser incluidas no Painel.

— Minutas
Descricao Quantidade de minutas
Para assinar < De fabrica 4 0
Devolvidas 4 0
SENTENCAS PARA CONFERIR < Criado 4

Em listagens criadas para esta subtela, sempre sera necessario clicar no icone das

4 .
setas verdes T para atualizar a busca.

F. Processos em Sessdes de Julgamento

Esta tela serve apenas para as Turmas Recursais e para a 22 Instancia.

G. Comunicacdes Recebidas

Lista os processos devolvidos do STF ou do STJ.

Comunicagdes Recebidas
Tipo Quantidade de processos

Comunicactes Recebidas do STF

[[=Ta (=1

Comunicacbes Recebidas do STJ

H. Assisténcia Judicidria Gratuita

Lista nomeacdes criadas aguardando solicitar o pagamento e as solicita¢des criadas
aguardando validagao.

1= Assisténcia Judicidria Gratuita

Tipo Quantidade

Nomeacies criadas (aguardando solicitar pagamento)

(=R =]

Solicitacdes criadas (aguardando validacéo)
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Cartas AR

Lista cartas assinadas que aguardam retorno dos Avisos de Recebimento. Totaliza
as cartas nao enviadas, as cartas aguardando envio, as em edi¢cdo, e as enviadas e
devolvidas nos ultimos 15 dias. Esta parte ainda nao esta funcionando, mas estd em vias de
entrar em producao.

I = Cartas AR
Situagéo Qtde - Minutas Qtde - Cartas
Em Edicio 0 0
Assinadas (ndo enviadas) 0 1]
Aguardando Envio 0 1]
Enviadas (Uftimos 15 dias) 0 1]
Devolvidas (ditimos 15 dias) 0 0
[ Manter painel de Cartas AR aberto

¢ Ao clicar em um dos numeros de algum localizador, abrird a lista dos processos
totalizados. Veja exemplo da tela abaixo.

Processos com Localizador "DEVOLUCAC TURMA"

Processos com Localizador "IMPEDIMENTOS"

Processos com Localizador "LAUDC PERICIAL CAPAZ"

Processos com Localizador "PEDIDO DE DILAGAQ DE PRAZO PF"

P
™~

= |=H|=

Ao clicar no nimero, é aberta uma tela com a lista de processos.

| commams | [ o anina | [
Localizadar Movo lgealizador
| IMPEDIMENTOS - IMPEDIMENTOS Wec @ o [ ™
Eiltrar por Bilo ga Frocessis A
[ T [~ Selecions um i~ e I~

= Garenciar Locafizadares

Locafizadares ATUAIS

ATENGAC: Oa localizadares ATUAIS marcadas ssrBo
excluidos @ o8 procsssos serdo InCiuites no “Novo
Logsilzsdor” Indicado. ()

® Mantar Geransier Lacstzadares Abed

e
[ Aerer Locaiuadon || Cilagio em Sloce || Criar Minuias em Lote |_inchr Lembretes em Bloco || Infenngs: Bloca | éo em Bloco || Requisigio APS em Bloco | Vorifiar |

I Lists e Processss. por Lacalizador (2 registros}

i By < lncazaor

e
e T e s | i T | e R 3 T —
Tica d2 papinacio
® 25 prucessas par pagina 1 Auin
) 3 processas par pigina @ Advogada Autves
o 100 processos por phgng [~

B Priordade de Alendmeln

0 Advogada Réus

® Uheno Evenin

0 N Diars Sl

[0 Evenin de S=rtanca rs Crigam
@ Temas Rapatilives
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A listagem sempre apresentard o total de processos, uma tabela com os processos
e seus dados basicos, possibilidade de trocar processos de localizador, assim como permite
movimentar os processos em bloco.

As colunas que aparecem na tabela de processos sdao configurdveis. Vocé pode
incluir e excluir colunas conforme sua necessidade na parte inferior, em Critérios de
Exibicdo.

VI. FORMATACAO E CONFIGURACAO DAS AREAS DE TRABALHO

A. Conhecendo a Pagina Principal
Apresentacdo dos botdes, do menu lateral e do campo Pesquisa.
1. Painel Inicial

Este icone se refere ao Painel Inicial de um usudrio e, em um primeiro momento,
também representard a pagina principal deste usudrio, que aparece automaticamente no
login ou ao clicar na logomarca do eproc.

E possivel configurar a pagina principal (ou inicial) com o que desejar (logomarca do
eproc). No primeiro acesso ao sistema, o sistema abrird automaticamente esta pdagina. Para
o Diretor, é chamado Painel do Diretor de Secretaria.

ESVITJEO1 / DIRETOR DE SE'~ o | =M N =

PAINEL INICIAL

2. Acesso rapidoarotinal,2e3

E possivel configurar estes trés botdes para que cada um abra uma tela especifica,
de acordo com as necessidades de cada usuario. Esta configuragao pode ser acessada pelo
icone “Configuracdes Personalizadas”.

ESVITJEO! / DIRETOR DE SEi= 1. Ll = L=l N =

ACESSO RAPIDO ASROTINAS 1,2e 3
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Algumas sugestdes de configuragao para uso:
* Relatdrio Geral

* Localizadores do Orgdo
e Minutas Area de Trabalho
e Lista de processos por localizador

3. Novidades do Sistema

O eproc costuma receber uma nova versido por més. Cada vez que entra uma vers3o,

as corregdes e melhorias ficam listadas neste botdo E Equivale a tela de Avisos do
Sistema Apolo e pode ser acessada a qualquer momento.

ESVITJEO1 / DIRETOR DE SE' v [, MEMEAEN N I

NOVIDADES DO SISTEMA

4. Meus Localizadores

Este icone abre a tela “Meus Localizadores” onde cada usudrio pode escolher os

localizadores mais utilizados no desempenho de suas tarefas. Esta tela podera ser alterada
a critério do usuario em qualquer tempo.

ESVITJEQ1/ DIRETOR DE SE'~ AN IEN N I

MEUS LOCALIZADORES
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5. Configuracdes Personalizadas

Este icone abre 42 opgdes de configuragdo de exibigdo no eproc, também de acordo
com suas preferéncias e necessidades. Sera possivel alterar cores, escolher estilos e ativar
ou desativar configuragdes personalizadas, por lotagao.

ESVITJEQ1 / DIRETOR DE SE'~ [ LN N S

Configuracoes
Personalizadas

6. Botdo Sair do Sistema

Ao sair da sala ou ao final do expediente de trabalho, sempre clique no botao Sair
do sistema. Se outra pessoa acessar seu computador, podera abrir o navegador e seu login
serd aberto automaticamente, podendo movimentar processos e editar minutas em seu
nome.

ESVITJEO1 / DIRETOR DE SE'~ A SN N I

SAIR DO SISTEMA

Lembre-se que o sistema possui histérico de tudo o que é movimentado e editado
e este histdrico fica disponivel a qualquer momento. Vocé pode ser responsabilizado por
problemas causados por outra pessoa.

Portanto, sempre saia do sistema pelo botao ﬂg

7. Campo de Pesquisa

Este campo serve para encontrar praticamente qualquer coisa no eproc, desde
acessar o processo pelo numero (que pode ser digitado por inteiro ou utilizando apenas os
numeros da sequéncia principal e o digito verificador), que abre a tela de Processo, a listar
itens e rotinas que possuam o texto digitado.
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Até as opc¢Oes do menu lateral, Relatérios, Acessos ou Histéricos podem ser
acessados por este campo e, com certeza, este recurso ira facilitar o aprendizado e o efetivo
uso e dominio do sistema eproc.

ESVITJEOT / DIRETOR DE SE'v [ MENCIERN B |

Segao Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

» e-Proc - APRESENTAGAO
-ES

Menu Textual CAMPO DE PESQUISA
AJG » ’—Proces&,

Painel do Diretor de Secretaria

Assinador Digital de Tipo Quantidade de processos

Documentos

=

Processos com sigilo "Restrito ao Juiz” com movimentacio nos Ultimos 15 dias

8. Campo de Perfil utilizado

Este campo é util para usuarios que possuem mais de um perfil de usudrio. Este
perfil pode ser alterado de forma simples, escolhendo onde se quer trabalhar clicando na
seta pertencente ao campo.

O uso deste campo, além de servir para a informatica e para o treinamento, sera
usado por magistrados que sejam lotados em mais de uma Vara.

ESVITJED1 / DIRETOR DE SE v A M AERN B |

Segao Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

a e-Proc - APRESENTAGAO
-ES

Menu Textual PERFIL EM USO

Painel do Diretor de Secretaria

AJG 3
Assinador Digital de Tipo Quantidade de processos
Documentos

=)

Processos com sigilo “Restrito a0 Juiz” com movimentacéo nes dltimos 15 dias

As configuragdes de perfil podem ser diferentes para lotagdes diferentes. Entdo, um
juiz lotado no 12 JEF e no 22 JEF poderd usar azul para o perfil do 12 JEF, e verde para o
perfil do 22 JEF, diferenciando logins diferentes.

9. Logomarca do eproc — Pagina Principal (e Inicial) do Sistema

Esta logomarca também é um link configuravel para a pagina ou painel que o
usudrio quiser que aparega, ao ser clicado. Esta configuracao também é feita pelo icone
“Configuragdes personalizadas”.

Segédo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086) esquis: (3l ESVITJEO1/ DIRETOR DE SE'v

2 ‘_"EP;“ - APRESENTACAO Painel do Diretor de Secretaria

Logomarca do e-Proc - Pagina Inicial (configuravel)

Menu Textual
Processos
AJG y (

Assinador Digital de
Documentos

Tipo Quantidade de processos

Processos com siailo "Resfrito a0 Juiz” com mevimentacéo nos lilimos 15 dias 0

A configuracdo para a logomarca é feita da seguinte forma:
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ESVITJED? / DIRETOR DE SEv [ W L2 LN IES

Secéo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (TRF212086)

Ocultar mensagem "Evento nio gerou
documento™

[/ Desativado
Ma tabela de eventos de um processo, néo exibe a
mensagem "Evento néo gerou documento”.
Pagina inicial do sistema
Permite escolher a pagina inicial do sistema. Localizadores do Orgéo M
Pré-visualizacdo de documentos do
processo [ Desativado

Ao manter o cursor sobre um link de documento, uma
janela se abre com a pré-visualizac&o deste.

Apds esta configuragdo, conforme exemplo acima, os Localizadores do Orgdo
sempre aparecerdo como Pdgina Principal, abrindo inicialmente ao logar no eproc. Existem
dezenas de opc¢Oes disponiveis para esta pagina inicial do sistema, mas pode ser mantido o
Painel do Usudrio, como ja vem de fabrica.

10. Menu lateral do eproc

a eProc- APRESENTAGAO -
ES

Menu Textual Apesar da
AJC N facilidade do Campo de
Assinador Digital de Pesquisa, o menu lateral
Documentos pode ser uma maneira
Audiéncia 3 .
— de acesso direta.
Cisao/Desmembramento de
Processo .
Este menu difere

Consulta Processual > fil | -
Execucdio Penal > por perfil e as telas sao
[ N bem semelhantes para
Gerenciamento da Sociedade de | juizes, diretores,
Advogados .

- servidores, advogados,
Gerenciamento de >
Advogados/Conciliadores procu radores e demais
Gerenciamento de AFS » usuarios internos e
Gerenciamento de Feriados e N
Suspensdes externos do eproc. As
Gerenciamento de Laudos N opcoes serdo diferentes
Tecnicos
Gerenciamento de Paries » dependendo de cada
Gerenciamento de Processos N perfil.
Relacionados
Gerenciamento de >
Videoconferéncias
Gerenciamento do Plantdo »
Impedimento de Magistrados 3
Localizadores »
Maaistrados »
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B. Como configurar os Meus Localizadores

Ao acessar o eproc, o icone Meus Localizadores aparece vazio. E necessario clicar
em [Alterar Lista] para incluir os localizadores necessarios que o usuario quiser.

RJRIOJEOS / DIRETOR DE £ | Ro L RN

Secgado Judiciaria do Rio de Janeiro - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212036)

Meus Localizadores

Menu Textual
AJG 3
Assinador Digital de

Documentos Alterar Lista | Voltar

Audiéncia >
Cisdo/Desmembramento
de Processo

N&ao hé locslizadores configurados.

Consulta Processual »

E possivel marcar vérios localizadores de uma vez s, marcando os campos e
depois clicando no botdo Incluir.

' Cadastro dos Meus Localizadores

Dados para cadastro

Localizadores : —

| a]]

[] [Desmarcar Todos]

[] AG BAIXA ORB - AGUARDANDO BAIXA
L [ AG DEVOLUCAO MANDADO - AGUARDANDO DEVOLUCAO Quantidade de Processos Agbes
[] AG. DIGITALIZAGAO - AGUARDA DIGITALIZAGAO
[] AR ENTREGUE - CARTA AR ENTREGUE
[] AR NAO ENTREGUE - CARTA AR NAO ENTREGUE
] AUDIENCIA CONC. CANCELADA - AUDIENCIA CONC. CANC
[] BAIXADOS - BAIXADOS
] BLOQ JKN - BLOQUEADO JAYME ~
[] BLOQ PBC - BLOQUEADO PATRICIA

< >

A sugestdao é incluir os localizadores aos poucos, na medida em que sentir
necessidade de um acesso direto para determinados localizadores.

C. Detalhamento das Configuracdes Personalizadas do eproc

As configuracdes podem ser alteradas acessando o icone da chave de boca .
Apds alteragdo, ndao ha botdo para salvar, pois as configuragbes ja sdo alteradas
imediatamente.
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1. Perfil padrdo

Esta configuracdo somente serd usada para os usudrios que possuirem mais de um
perfil, mas pode nao ser escolhida. Ao logar no eproc, o usuario sempre escolhera o perfil
disponivel, sem entrar de forma automatica.

' Configuragdes personalizadas

Perfil padréo
Permite escolher o perfil que sera selecionado |Nenhum _
como padre’io ao fazer Iogin no sistema. Nenhum
ADMINISTRADOR DO SISTEMA
Estilo dos controles ADVOGADO
Altera o estilo dos botﬁes, Caixas de texio e PERITO
demais controles do sistema. PROCURADOR
ESTRO1/DIRETOR DE SECRETARIA
Cor dos controles ESVITJEO1 / DIRETOR DE SECRETARIA
Altera a cor dos botdes, caixas de texto e demais ESVITJEO1 / SERVIDOR DE SECRETARIA (VARA)
controles do sistema. ESVITJEO2 / DIRETOR DE SECRETARIA
ESVITJEO3 / DIRETOR DE SECRETARIA
Cor da barra ESVITJEO3 / OFICIAL DE GABINETE
Altera a cor da barra superior do sistema. ESVITSECMA / SERVIDOR CENTRAL DE MANDADOS

Por exemplo, um juiz substituto é efetivo no 52 JEF, mas estd em auxilio no 2 2 JEF.
Entdo, poderd configurar para que o perfil padrao seja o 52 JEF. Quando for necessario,
basta que o magistrado troque seu perfil, no campo marcado abaixo, clicando na seta.

[ W RURI0JEDS/ DIRETOR DE ¢ v [ AR N =S

Secio Judiciaria do Rio de Janeiro- GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

2. Estilo dos controles

Permite que botdes e controles seja alterado. Recebemos a informagao para nao
utilizar o estilo Elegant, pois em alguns botdes, o texto aparece cortado.

Sigla inicial: Nom
1212086 GLAL

Manciltar Nadae Dasenais
Alterar Dados Pessoais

Informe os dados para o usudrio:
Sigla:
[t212088

—
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Caso queira alterar seu estilo de tela, tente 0 Minimalist.

Estilo dos controles
Altera o estilo dos botdes, caixas de Padrio

fexto e demais controles do Elegant
sistema. ini I
Minimalist

3. Cor dos controles

Ao alterar a cor dos controles, veja a alteragdao da cor no botdo voltar.

' Configuragdes personalizadas

Perfil padréo
Permite escolher o perfil que sera selecionado INenhum [v]

como padrdo ao fazer login no sistema.

Estilo dos controles

Altera o estilo dos botfes, caixas de texto e |M|mma"5

demais controles do sistema.

Cor dos controles nn
Altera a cor dos botdes, caixas de texio e

demais controles do sistema. .n.

4. Corda Barra

Pode aparecer com apenas 4 opgdes, mas costuma disponibilizar 13 cores.

e o o OQ o
Altera a cor da barra superior do sistema.

Aparentemente, nos demais estilos como o Minimalist, aparecem mais opg¢des. Ao alterar
a cor da barra, a cor altera imediatamente, conforme imagem abaixo.

ESVITJEO2 / DIRETOR DE SEv £ = PR v =R

Secio Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (TRF212086)

» e-Proc - APRESENTACAD
-ES

onfiguragdes personalizadas

Menu Textual
AlG »
Assinador Digital de Perfil padrdo
Documentos Permite escolher o perfil gue seré selecionado como padréo ao INenhum [
Audigncia » fazer login no sistema.

Cis&o/Desmembramento de
Processo

Estilo dos controles

TSR (PTEEEEE 4 Altera o estilo dos botdes, caixas de texto e demais controles do Mi”‘maliSlM
Execucdo Penal > sistema

Ferramentas »

Gerenciamento da Sociedade

de Advogados % Cor dos controles ®

Gerenciamento de » Altera a cor dos botdes, caixas de texto e demais controles do
Advogados/Conciliadores sistema nnnnnn

Gerenciamento de APS »

Gerenclamento de Feriados e N

— nn - nn
Gerenciamento de Laudos Cor da barra

Técnicos Altera a cor da barra superior do sistema. nnnnn
Gerenciamento de Partes »

Gerenciamento de Processos .
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5. Cor de fundo

Basta clicar na cor que deseja ver ao fundo do eproc.

Cor de fundo
Altera a cor de fundo da pagina.

6. Abrir links de processos em nova aba/janela

Sugerimos a Ativacao e, ao final, lembrar de fechar as abas que ficaram abertas.

Abrir links de processos em nova abaljanela

Ao clicar em um nimero de processo, o link correspondente abrird [ Desativado
£m uma nova aba ou janela, conforme a configuracio do
navegador.

7. Abrir processos selecionados em abas

Abrir processos selecionados em abas

Permite abrir os processo que foram selecionados em novas abas || Desativado
{se for clicado no link especifico gque € gerado quando esta opcédo
esta ativada)

8. Acesso rdpido a rotina 1

Escolha a pagina que quiser. No caso, escolhi a Lista de Processos por Localizador.

Acesso rapido a rotina 1
Permite escolher uma rotina para acesso rapido. ILlSta de Processos por Localizador [v]

9. Acesso rdpido a rotina 2

Escolha a pagina que quiser. No exemplo abaixo, escolhi o Relatério Geral.

Acesso rapido a rotina 2
Permite escolher uma rotina para acesso rapido. [Re|atérl0 Geral [v]

APOSTILA DE E-PROC — BASICO — PARTE 1 GLAUCIA GARCIA DE SOUZA



10. Acesso rdpido a rotina 3

Escolha a pagina que quiser. No exemplo, escolhi a Area de Trabalho de Minutas.

Acesso rapido a rotina 3 _
Permite escolner uma rotina para acesso rapido. IATB@ de Trabalho []

11. Acoes Mais Utilizadas

E possivel configurar a subtela de A¢des para que apareca somente o que é utilizado
pelo usudrio. Por exemplo, se o usuario nunca trabalha com audiéncia, basta ndo escolher
este botdo, para ndo ativar esta configuracdo e marcando as demais acdes que quer que
aparega.

Acdes Mais Utilizadas

. - P 7 Ati
Permite definir as aces mais utilizadas que serdo exibidas no menu ¥ Ativado |v]
"AcBes”. | | a |

[ | [Desmarcar Todos]

[ Acesso integra do Processo
[ Agravo

1 Arvore de Documentos

] Associar Procurador Parte
[ Audiéncia

| Baixa Definitiva ~

12. Barra flutuante no topo da pdgina e botdo voltar para o topo

Ao rolar a pagina mantém a barra flutuante na tela e adiciona botdo de voltar para
o topo, no formato de uma seta.

ESVITJEO1 / DIRETOR DE SE v B MRPAE M N EEER A

Segédo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (T212086)

P — S ———— R
mais utilizadas gque serao

— exibidas no menu "Acdes".

Usuarios 4

Barra flutuante no
topo da pagina e

botio voltar para o $ A
topo ¥l Ativado

A0 rolar a pagina maniém a
barra flutuante na tela e

adirinne hatdn Ao wsltar
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13. Botoes no menu “Acées”

Ao marcar o campo desta configuracdo como [Ativado], ao invés de links,
aparecerao botdes na subtela Acdes e Acdes Preferenciais.

Botdes no menu "Agdes”
IMaostrar os links do menu "Ac¢des” como botdes.

¥ Ativado

O campo desativado exibira as subtelas da seguinte forma (links):

Agdes

Arvore | Associar Procurador Parte | Audiéncia | Baixa Definitiva | Cancelar Movimentacdo | Cerfiddo Narratoria | Citar | Download Completo | Expedir Carta | Gerenciar

Situacfio Partes | Intimar | Movimentar Processo | Momear Conciliador | Momear Peritos | Oficio Requisitdrio | Permissdo/Negacfo Expressa | Processos Relacionados |

Redistribuicdo | Remessa STF | Remessa Turma Recursal | RequisicBo APS | Requisicio Un. Externa | Retificar Autuacdo| Suscitar Conflito na TR | Suscitar Confiito no
STJ | Temas Repetitivos | Traslado de Documentos |

Agodes Preferenciais

Despacho de redistribuicdo por prevencdo | minha primeira preferéncia |

J4 o campo ativado exibira as subtelas da seguinte forma (botdes):
Agbes

Arvore| Associar Procurador ParleJ gudiénciaj Baixa Deﬂnih’va] Cancelar Movimentag.én] Certiddo Narrah'}riaJ Qitad Download Comptetoj Expedir CartaJ

Gerenciar Situacio F'anesj Intimar| Movimentar Processuj Nomear Condliadorj Nomear F'em:us] Oficio Requi_sitﬁrio] Permissio/Negacio Expressa]

Processos Relaciunados] Redistn’buigéa] Remessa STF] Remessa Turma RecursaIJ Reguisicdo APSJ Reguisicdo Un. Externa] Retificar Autuagéo]

Suscitar Conflito na TRJ Suscitar Confiito no ST.}J Temas Repetit'rvosj Traslado de Documen’losj

- Agdes Preferenciais -

Despacho de redistribuicio por preven;éu] minha primeira preferéncia]

Escolha o que for mais agradavel visualmente para seu trabalho.

14. Cor da capa do processo

Ajuda a identificar as classes dos processos pela cor. Deixando esta configuragao
desmarcada, as capas de processos aparecerdo em cinza e as listagens alternarao entre
cinza e branco.

Cor da capa do processo

) 7 Ati
Exibe a cor da capa do processo de acordo com a classe do ¥ Ativado
mesmo.
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Sem ativacao:
—Capa do Process«
N° do Processo: 5000127-57.2018.4.02.5001 Data de autuacgdo: 31/01/2018 17:00:18 Situacio: %] MOVIMENTO-AGUARDA DE SPACHO

Drgéo Julgador: %] Juizo Substituto da 2° Juizado Especial de Vitoria Juiz(a) %] EDUARDO NUNES MARGQUES

Competéncia: - JEF Satide Classe da acio: %] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

Localizador: ) PC-Energia -/ - #30RNOZA & - IMPEDIMENTOS - Lucia v’ @

— = Lembretes ¢ I Novo
2 Juizado Especial de Vitoria [=] 2/
feste

Jrjhbwy
21/03/2018 18:28:14

Lista de processos com a cor da capa desativada:

(] INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURD SOCIAL - INSS
5000020- PROCEDIMENTO DO
TETTY i _ - 20/03/2018 15:26:52
13.2018.4.02.5001 JUIZADO ESPECIAL CIVEL JOCEMAR PEREIRA DIAS REM - IMPEDIMENTOS Lavrada Cerfidao - 13!03{’2018
Idoso SUSPENSOS-RETORND Encerrado prazo 1831
Sem Sigilo (Nivel 0) Crianca e Adolescente
= INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL - INSS
5000018-
T = 2 19/02/2018 16:00:21
43.2018.4.02.5001 RECLAMACAC PRE- BRUNO SANTOS DOS r 13/03/2018
RPM /- IMPEDIMENTOS -/ Lavrada Certidao - o
(@] ] ] PROCESSUAL JEF SANTOS Suspensao do Prazo 18:31:01
Sem Sigilo (Nivel 0)
(] INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL - INSS
5000017-
FTETYTY 19/03/2018 16:00:21
26.2018.4.02.5001 PROCEDIMENTD DO /gL ROBERTO MORA ESTRADA RPM - IMPEDIMENTOS &) |LawadaGertggo | 19022018
. 5 Suspensdo do Prazo -
Sem Sigilo (Nivel 0)
(] INSTITUTO NACIONAL DO
SEGUROQ SOCIAL - INSS
Sem Procurador associado
5000015- FROCEDIMENTO DO 21/03/2018 16:44:56 131032018
£8.2018.4.02.5001 JUIZADO ESPECIAL CIVEL DIEGO ALMEIDA LOPES CONCL Q, IMPEDIMENTOS -/ Autos com Juiz para 183101
Sem Sigilo (Nivel 0) Pessoa com deficiéncia Despacho/Decisdo .

Ja quando se ativa esta configuragdo, a cor da capa aparecera sempre, em listagens
ou nas consultas aos processos.

= Lembretes < [ Novo

2 Juizado Especial de Vitéria [ 2/
teste

Irihbw
21/03/2018 18:28:14
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Lista de processos com cor na capa do processo ativada:

SEGURO SOCIAL - INSS

5000018~ R

2 = o ax 18 16:00:21 N N

.%%.-gamg.gz.ggm RECLAMAGAO PRE- BRUNG SANTOS DOS LT [ el aionis
Skl EMLL MECDENTOR %';ﬁomm 141

15. Exibir documentos em coluna unica

Quando esta configuragdo estd desativada, os documentos sdo apresentados em
duas colunas:

.. Evento Datalora | Descrigio | Usudrio | Documentos
w7 [Ef [ w+ [ [dproco
— 15 "&} @
- i Keatcs CONHON4
b @ & B Bras
_ DECLPOBRES
¥ 1 QoIZ218 Distribuido por sorteio (RIRIOJE03S) Ri136516 o bt [dEND? Q[ [ours

i oute 2 Ef [dout1o
D Ef [ dout11 LE Houriz
2 [doutiz [ [douT14
& [doutis 9 & [doutis
o' [ [ETERMRENTT

Ao ativar esta configuracdo, todos os documentos apresentados num evento
aparecem em ordem, numa coluna, facilitando a analise.
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Evento  Data/Hora Descrigdo

06/04/2018

161435 Distribuido por sorteio (RJRIOJEDIS)

16. Exibir lembrete na movimentacdo

Usudrio

RJ136516

Documentos

ok [ [ Qe

¥ & [dproco
o [ [deatca

o4 [ [dconHong
i &
DECLPOBRES

o =i [dRres

< O |m
- = |=
—|‘—|U
o e |2

(=
=
for
-
=

L=
=
o]
s
ro

=]
=
]
iy
7]

=]
=
]
iy

EEBES@BBB
=
=i

=
=
pau]
.
i

J ) B B 5 B B B E)

B &
BB
L=l
5

L

LOO00000000%

TERMREN17

Exibir lembrete na movimentagéo

Permite que o usuario indique que, por padrdo, ao criar um lembrete | Desativado

a opcdo exibir lembrete na Movimentacdo do Processo esteja
sempre selecionada.

17. Exibir memos e observacdes dos documentos

Exibir memos e observagdes dos documentos

Permite exibir o texto de memos e observacdes de documentos na

=« Ativado

tabela de eventos. O texto & exibido abaixo do icone do documento.

18. Fechar documentos ao sair

Configuragdo util para que varias abas com documentos ndao permane¢am abertas

e 0 usuario acabe se confundindo.

Fechar documentos abertos ao sair

Ao sair da tela de consulta de um processo, verifica se algum
documento ficou aberto e avisa o usuario, permitindo fecha-los com
um cligue.

I Desativado
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19. Filtrar eventos com decisdo

Filtrar eventos com decisao
Exibe dpenas eventos com ::Iespachofdecisﬁofsentem;a_

LI Desativado

20. Filtrar eventos com documentos

Filtrar eventos com documentos
Exibe apenas eventos com documentos.

LI Desativado

21. Filtrar eventos de outro grau

Filtrar eventos de outro grau
Exibe os eventos de 10 & 20 Graus, se houver.

[ Desativado

22. Filtrar eventos externos

Filtrar eventos externos
Exibe apenas eventos lan¢ados por usuarios externos.

I Desativado

23. Filtrar eventos relevantes

Filtrar eventos relevantes
Exibe apenas os eventos e documentos marcados como relevantes.

I Desativado
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24. Formatacdo diferenciada nos eventos

Os eventos sdo langcados com destaque e com cores por tipo de parte que langou o
evento.

Formatagao diferenciada nos eventos

Inclui destaque na descrico dos eventos do processo, facilitando a
identificacéo da parte que o lancou.

7 Ativado

25. Formatacdo diferenciada nos eventos de prazo

Formatacgéo diferenciada nos eventos de prazo

Modifica a forma de apresentacdo dos eventos relativos a prazos,
conforme seu status (aguardando abertura, aberto ou fechado).

< Ativado

26. Habilitar opcéo Custas Inteqgrais na peticdo inicial

Habilitar opgao Custas Integrais na peticdo inicial

Habilita a2 opcdo para gerar a GRU referente a integralidade das
custas. A opcdo para gerar a GRU das custas iniciais & preservada.

Desativado

27. Icones personalizados

icones personalizados

Exibe os icones dos documentos conforme seu contelido (PDF,
JPG, etc.).

# Ativado

28. Lista de processos por localizador

Escolhe o padrdo para telas com opgdo E ou OU. Vem com OU marcado de fabrica.

Lista de processos por localizador

Permite escolher a preferéncia de operacdo logica na consulta dos Desativado Operacde Iégica:lOUM
localizadores.

APOSTILA DE E-PROC — BASICO — PARTE 1 GLAUCIA GARCIA DE SOUZA




29. Numero do processo como titulo

Numero do processo como titulo

Exibe 0 nimero do processo como titulo da aba/janela quando se
esta na tela de consulta processual.

| Desativado

30. Ocultar demais partes da capa do processo

Ocultar demais partes da capa do processo

Quando houver mais de uma parie no pdlo ativo ou passivo em um
processo, inicialmente sera apresentada apenas a primeira parte
principal do polo. As demais ficardo visiveis ao acionar o link "e
outros".

I Desativado

31. Ocultar documentos

Ocultar documentos

Permite selecionar o nimero maximo de documentos que serdo - .

exibidos em um evento. Eventos com nlmero maior do que o I/ Desativado A partir de.|30 v/ Documentos.
indicado tero botdo "EXIBIR DOCUMENTOS" para gue sejam

mostrados.

32. Ocultar mensagem “Evento ndo gerou documento”

Qcultar mensagem "Evento ndo gerou documento”

Na tabela de eventos de um processo, ndo exibe a mensagem
"Evento ndo gerou documento”.

I Desativado
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33. Pdgina inicial do sistema

Permite escolher a pdgina inicial do sistema, ao clicar na logomarca do eproc e ao
logar no sistema. Vide item Il. E. 4, acima e em outras referéncias.

Pagina inicial do sistema §
Permite escolher a pagina inicial do sistema. ILOC@NZ&UOFGS do Orgéo

34. Pré-visualizacdo de documentos do processo

Pré-visualizacdo de documentos do processo

Ao manter o cursor sobre um link de documento, uma janela se abre -/ Desativado
com a pré-visualizacio deste.

35. Sempre abrir documentos em novas janelas

Sempre abrir documentos em novas janelas

Ao clicar em um documento, o link correspondente abrira em uma

nova janela, ainda que o navegador esteja configurado para abrir
em abas.

I Desativado

36. Status da minuta ao salvar e sair

Esta configuragdo, depois de um dominio melhor do eproc, permite que vocé
consiga programar como padrao, por exemplo, de ja mandar para assinar, sempre quando
for salvar e sair, ou Encaminhar minuta para conferéncia se trabalha com Sentengas.

Status da minuta ao salvar e sair

Permite definir o status desejado para aplicar automaticamente a l
minuta ao salvar e sair, no editor de minutas.

Manter a minuta no status atual
Encaminhar minuta para conferéncia
Definir minuta como conferida
Encaminhar minuta para assinatura

Retornar minuta para rascunho
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37. Tipo de pesquisa da consulta processual

Permite a configuracao padrao da consulta processual.

Tipo de pesquisa da consulta processual
Permite definir o tipo de consulta processual padrio. l

Numero de Processo, Chave
Nome da Parte

CPF/CNPJ

OAB

Originario / Relacionado

Nuamero CDA / Proc. Adm. CDA.
IPL

Numero de Processo, Chave - V1

38. Titulos das janelas/abas de documentos

Titulos das janelas/abas de documentos

Permite suprimir a palavra "Evento” no titulo de janelas/abas de

documentos. Por exemplo: normalmente, uma peticdo inicial [ Desativado
apareceria como "Evento 1 - INIC1". Quando esta opcdo esta

selecionada, torna-se "1 - INIC1". Esta opgdo € Gtil quando ha

muitas abas/janelas abertas.

39. Troca de localizadores avancada

Troca de localizadores avangada

Permite efetuar a troca de localizadores diretamente pela capa do
processo, usando recursos de "arrastar” e "soltar".

¥ Ativado

40. Visualizacdo alternativa do historico de localizadores

Visualizagdo alternativa do histdrico de localizadores

Altera a forma de exibicdo do histdrico de localizadores, tornando as
alteracties mais claras.

i« Ativado
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41. Visualizar informacées do documento

Visualizar informagdes do documento

. x : = 7 Ati
Exibe um balzo com informacoes sobre o documento em que o “ Ativado
cursor do mouse esta posicionado.

42. Visualizar lembretes coloridos
Visualizar lembretes coloridos ¥ Ativado

Permite cadastrar/visualizar lembretes coloridos.

VII.  REALIZANDO O PRIMEIRO ACESSO PARA DEMAIS SERVIDORES

Todo o Diretor fard o cadastramento de seus subordinados e estagiarios, caso nao
haja importagao dos usuarios do Apolo.

A informacgdo é de que, na produgao, ja sejam criados os logins, com a mesma
senha do Apolo. Entretanto, as orientagdes aqui servirdo também para cadastramento de
estagiarios e novos servidores.

O Diretor podera utilizar o menu lateral, na op¢dao Usuarios — Cadastro de
Usuarios, ou apenas digitar usuarios no campo pesquisa e escolher a op¢ao Cadastro de
Usudrios.

Procurador
Redistribuicio de Processos
Relatdrios

- v v v

FETESE EiE T Alteracéo de Dados
Requisicées de Pagamento Pessoais

Retifica Autuacéo
SIAPE - Apresentacdes

Tabelas Basicas

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Sociedade de
Advogados

Cadastro de Usuérios

Gerenciamento de Perito
5 = Cadastro de Usuarios
Lista de Usuarios

Relatorio de Acessos ao
Sistema

Temas Repetitivos
Tutorial
Usuarios

v v e v owow

Relatério de Acessos aos

Basta que o diretor possua o CPF do usudrio, pois o sistema busca todos os dados
da Receita Federal. Na verdade, busca da base de dados do CNJ gratuitamente. O CNJ é que
mantém convénio com a Receita Federal, onde a base de dados é atualizada mensalmente.
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ESVITJEO! / DIRETOR DE SE v 3 Wl | - RE S N JEERP |

Segédo Judiciaria do Espirito Santo - GLAUCIA GARCIA DE SOUZA (1212086)

~ &-Proc - Ari
R EENTAGAD Cadastro de Usuarios

Menu Textual Reiniciaiizar Senha | Limp§r| Vortar |
AJG — ./ Sigla inicial: Nome: .
Assinador Digital de TRF212088 GLAUCIA GARCIA DE SOUZA & Listar inatlos
Documentos

Audiéncia b Consultar Dados Pessosis

Cisao/Desmembramento Alterar Dados Passeais

de Processo

Consulta Processual  » Informe os dados para o usuario:

Execucéo Penal » Sigla: Tipo de Usudrio:

Farramentas » IERF212986 I e

Gerenciamento da .
Sociedade de » Inciusir Limpar
Advogados

Gerenciamento de
Advogados/Concifiadorks

Gerenciamento de » —
APS Orgdo. fk Usudrio
Gerenciamento de v sigla ¢ UF ¢ LORGIOENIGAGEl o pg o USUANO o Siuagio v Atvo ¢ (2% ¢ que  Agdes
Eus,,.en"gfes ’ | Conveniado | | | | | e |
e ineode TREzo08s £ |3 dUizado Ecpecial | OFICIAL DE i sm  |omanois | SACEL | o2
oS Taenians de Vitéria GABINETE monaz | SARCH '
Gerenciamento de- | I | | | GLAUCIA
Rl » 3° Juizado Especial  DIRETOR DE . 07/03/2013 »
Partes : P ’
SR TRF212085 ES 4. "itaria SECRETARIA oM Sm 713 (GARGADE &
Gerenciamento de | | | | | | | | S0UZA

Ao preencher o CPF, o cadastro é feito quase que automaticamente. E necessario
incluir alguns dados, caso eles ndo existam na base de dados da Receita.

Um usudrio pode ter mais de um perfil. Além disso, a senha inicial é igual a sigla e
devera ser definida no primeiro acesso. Esses perfis sdo incluidos na tela acima, onde sera
escolhido o Tipo de Usudrio (Diretor Substituto, Oficial de Gabinete, Servidor, Estagidrio) e
a lotacdo do usudrio.
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