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GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

Via de regra, quem realiza o gerenciamento de processos da entidade é o usudrio que tem o perfil
de Procurador-Chefe e Gerente Procuradoria. Porém, cada usudrio que tem o perfil Procurador
pode gerenciar os processos sob sua atribuigdo.

Gerenciamento geral de processos da entidade

O gerenciamento de processos da entidade podera ser realizado pelo usudrio com perfil
Procurador-Chefe ou Gerente Procuradoria.

Para isso, buscar e acessar a pagina “Gerenciamento em Bloco da Procuradoria” pelo menu
lateral (o gerenciamento em bloco sé pode ser realizado por esses dois perfis citados acima).

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual

Alvara Eletronico Automatizado
Atendimento e Tutorias
Consulta Processual
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Descri¢do da imagem: item “Gerenciamento em Bloco da Procuradoria” listado no menu lateral.

O sistema exibira a tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria”, na qual ha diversos filtros
gue podem ser utilizados para otimizar a pesquisa, lembrando que é obrigatério o preenchimento
dos campos “Entidade” e “Grau Judicial”. Se o usudrio se valer apenas dos campos obrigatorios,
serdo exibidos todos os processos da entidade no grau selecionado. Selecionados os filtros, clicar
em “Consultar”.

GERENCIAMENTO DE PROCESSOS | Eproc para Ministério Publico e Defensoria Publica




Gerenciamento de Processos da Procuradoria @
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Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque aos campos para
preenchimento e ao botdo “Consultar”.

Apds o processamento, a relacdo dos processos de acordo com os parametros de pesquisa serd
exibida.

Logo acima dessa relagdo, temos o campo “Tipo de gerenciamento”, por onde sera feito o
gerenciamento de processos. Ha trés tipos de gerenciamento: “Substituir procurador”, “Associar
procurador” e “Substituicdo Transitdéria” e deverdo ser utilizados de acordo com o caso em
questao.
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Descricao da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque para o campo “Tipo de

gerenciamento” e seu menu suspenso com opgdes para selegdo.

Neste exemplo, vamos fazer a distribui¢cao de processos a um procurador. Logo, vamos selecionar
a opcao “Associar procurador”. Em seguida, no campo “Procurador que ird receber os processos”,
selecionar o procurador que se deseja associar e, na tabela de processos, selecionar aqueles que
fardo parte da atribuicdo. Em seguida, clicar no botdo “Executar”.
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Descri¢cdao da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque para os campos “Tipo de
gerenciamento” e “Procurador que ira receber os processos” preenchidos e a relagdo de processos selecionados
para associagao.

Apds o processamento, o sistema exibira a tela de confirmacao da opera¢do com a relagdo dos
processos que foram associados e a mensagem de que o procurador foi cadastrado com sucesso.

Resultade do Gerenciamento de Processo em Bloco @

P Representssa Gualificagsa da pane Tigo Gereaciamento
EXECUENTE 2
EXEQUENTE Cadaster

Descri¢do da imagem: tela “Resultado do Gerenciamento de Processos em Bloco” com destaque a mensagem de
confirmagdo do cadastro do Procurador.

Vamos ver essas trés possibilidades de gerenciamento de processos. Observe que, apds a selecao
do tipo de gerenciamento, o procedimento é exatamente o mesmo utilizado no exemplo acima
para todas as situagoes.

Substituicao

Quando houver a necessidade de fazer a substituicdo do usuario com perfil “Procurador”
associado ao processo, no campo “Tipo de Gerenciamento” deve-se utilizar a op¢do “Substituir
procurador”, desvinculando o anterior e tornando-se o novo titular dos processos selecionados.

Em seguida, no campo “Procurador que ira receber os processos”, selecionar o novo usuario com
perfil “Procurador” e os processos em questdo e clicar no botdo “Executar”. Apds o
processamento, o eproc exibird a tela de confirmacao da operacao com a relacdo dos processos
gue tiveram o procurador substituido.
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Associagao

Quando necessario atribuir um usuario com perfil Procurador a processos ainda sem atribuicao,

isto é, processos que estejam atribuidos apenas ao usudrio com perfil Procurador-Chefe (que é o
responsavel pelo recebimento das comunicagdes e citacdes) ou, ainda, quando necessario atribuir
mais um usuario com perfil Procurador a um processo sem a desvinculagao daquele ja associado,
serd utilizada a opg¢do “Associar procurador”.

Em seguida, no campo “Procurador que ira receber os processos”, selecionar o novo usuario com
perfil Procurador e os processos em questdo e clicar no botdo “Executar”. Apds o processamento,
o sistema exibira a tela de confirmagao da operagdao com a relagdo dos processos que tiveram o
novo usudrio associado.

Importante

Os processos nos quais a entidade ocupa o polo ativo serdo automaticamente
atribuidos aqueles que os tenham ajuizado. Porém, naqueles em que a entidade
ocupa o polo passivo, os processos serdao atribuidos ao usuario com perfil
Procurador-Chefe, sendo necessario que este ou o com perfil Gerente Procuradoria
faca a associacdo desses ao demais usuarios com perfil Procurador lotados na
entidade.

Substituicdao Transitdria
Este tipo de gerenciamento serd utilizado para atribuir processos a outro usuario com perfil
Procurador nos casos de auséncia, afastamento, férias ou licenca do titular.

Selecionar a opcdo “Substituicdo Transitoria” no campo “Tipo de Gerenciamento” e, em seguida,
no campo “Procurador que ira receber os processos”, selecionar o novo usuario com perfil
Procurador e os processos em questao e clicar no botao “Executar”. Apds o processamento, o
sistema exibira a tela de confirmacao da operag¢ao com a relagao dos processos nos quais ocorreu
a substituicado.

Preferéencias

Falando sobre pesquisas, o eproc possui uma funcionalidade chamada “Preferéncias”.

Ao utiliza-la, o usudrio otimiza o seu trabalho pois, ao invés de preencher os filtros toda vez que
for realizar a pesquisa, ele salva as pesquisas mais recorrentes como preferéncia, deixando os
parametros de busca e gerenciamento pré-configurados.
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Para criar uma preferéncia, apos o preenchimento dos parametros, clicar no botdo “Salvar Nova

Preferéncia”, inserir uma descri¢do para essa preferéncia e clicar em “Salvar Preferéncia”.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria ®@

Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque ao botdo “Salvar Nova

Preferéncia”.

Da préxima vez que o usuario for realizar a pesquisa, basta selecionar a preferéncia desejada entre
as existentes, clicando em “Listar todos”. Desta forma, o eproc ja trara todos os filtros preenchidos
e o0 usuario apenas clicard em “Executar”.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria @
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Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque a opg¢do “Listar Todos” ao
lado do campo “Preferéncia”.

Gerenciamento de processos pelo procurador

O gerenciamento de processos realizado pelo usudrio com perfil de Procurador (Promotor ou
Defensor) abrange somente os processos que se encontram sob sua atribuicdo.

Diante disso, ele pode realizar o gerenciamento em bloco, individual ou transitério, mas limitado
aos processos a ele vinculados. Essas opc¢des estao disponiveis nas paginas “Gerenciamento em

Bloco (Meus Processos)”, “Gerenciamento Individual (Meus Processos)” e “Gerenciamento
Transitorio (Meus Processos)” do menu lateral.
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Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Audiéncia
Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitério (Meus
Processos)

Descricdo da imagem: paginas citadas listadas no menu lateral.

Gerenciamento em Bloco (Meus Processos)
E por meio do gerenciamento em bloco que o usudrio poderd gerenciar os multiplos processos que
se encontram sob sua responsabilidade, sem a necessidade de repetir a acdo de forma individual.

Ao selecionar esta opcao, a tela “Gerenciamento de Processos” serd exibida para que o usudrio
proceda ao preenchimento dos filtros necessdrios para pesquisa, exatamente como foi
demonstrado no item “Gerenciamento Geral dos Processos da Entidade” desta aula, sendo
possivel, inclusive, criar uma preferéncia para esse tipo de pesquisa. Realizada a selegdo, clicar em
“Consultar”.

Apds o processamento, serd exibida a relagdo dos processos que se encontram dentro dos critérios
utilizados na busca e atribuidos ao usudrio logado.

O usuario deve realizar o gerenciamento de processos por meio do campo “Tipo de
Gerenciamento”, no qual deverd escolher uma das trés opgdes existentes: “Substituicao”,
“Associacdo” e “Substituicdo Transitdria”, valendo-se do mesmo procedimento utilizado no item
“Gerenciamento Geral de Processos da Entidade” desta aula.

Gerenciamento de Processos @
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Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos”, destaque aos campos preenchidos e ao botdo
“Consultar”.
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Gerenciamento Individual (Meus Processos)
Neste tipo de gerenciamento, o usudrio podera administrar individualmente cada processo,
inclusive buscando-o pelo seu nimero.

Para isso, buscar e acessar a pagina “Gerenciamento Individual (Meus Processos)” pelo menu
lateral e, nela, inserir o nimero do processo. Em seguida, clicar em “Consultar”.

Gerenciamento Individual (Meus Processos) @

<=

Descri¢cdo da imagem: tela “Gerenciamento Individual (Meus Processos)” com destaque para o campo de

preenchimento do niumero do processo e para o botdo “Consultar”.

Importante

S6 sera possivel realizar a busca de processos pelo nimero para processos atribuidos
ao usuario logado. Se o processo pesquisado ndo estiver sob a atribuicao do usuario,
o sistema emitira um aviso com a seguinte informacado: “Usudrio ndo esta habilitado
para gerenciar este processo”.

Realizada a busca e estando o processo atribuido ao usuario logado, ele sera exibido e seu
gerenciamento podera ser feito pelo campo “Tipo de Gerenciamento”. O usudario deve escolher
uma das trés opgles existentes: “Substituicdo”, “Associacao” e “Substituicio Transitoria”,
valendo-se do mesmo procedimento utilizado no item “Gerenciamento Geral de Processos da
Entidade” desta aula.

Gerenciamento Transitorio (Meus Processos)
Este é o tipo de gerenciamento que o usuario vai utilizar para poder reassumir os processos que
foram gerenciados pela opcdo “Substituicdo Transitdria”.

Buscar e acessar a pagina “Gerenciamento Transitdrio (Meus Processos)” pelo menu lateral. Na
tela “Gerenciamento Transitorio de Processos”, clicar em “Consultar” para que sejam exibidos
todos os processos de atribuicdo origindria do usuario com perfil Procurador logado que estejam
sob a Substituicdo Transitdria de outro usuario.
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Descricao da imagem: tela “Gerenciamento Transitério de Processos” com destaque ao botao “Consultar”.

Para atribuir novamente os processos para o usuario, seleciona-los na relagao exibida e clicar em

“Executar”. Apds o processamento, os processos ja estardo novamente com o usudrio de
atribuigdo originaria.

Gerenciamento Transitorio de Processos @
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Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento Transitério de Processos” com destaque ao botdo “Executar”.

Gerenciamento de afastamentos

Nos casos de afastamento por férias ou licencas é necessario que o usudrio com perfil Procurador
cadastre o periodo de sua auséncia para que nao haja distribuicdo de processos para o seu perfil.

Para isso, buscar e acessar a opc¢do “Cadastro de Férias” pelo menu lateral.

‘esquisar no Menu (Alt +m)

Gerenciamento da Procuradoria

Associagao Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria

Gerenclamento de Feriados e
Suspensoes

Gerenciamento de Processos

Descricdao da imagem: item “Cadastros de Férias” listado no menu lateral.

Serda exibida a tela “Gerenciamento de afastamentos” e ent3o deve-se clicar no botdao “Novo”.
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Gerenciamenta de afaslamentos G

Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de afastamentos” com destaque para o botdo “Novo”.

Na préxima tela, “Cadastro de Afastamento - Procurador”, selecionar a entidade, o usuario com
perfil Procurador que ficard afastado e preencher os campos referentes as datas de inicio e final
do periodo de afastamento. Preenchidos todos os campos, clicar em “Salvar”.

Cadasiro de Afastamente - Procurador ®

-
-

ki Pro Gt =3

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Afastamento - Procurador” com destaque para os campos “Entidade(s)”,

“Procurador(es)”, “Data Inicio” e “Data Final” e aos dois botGes “Salvar”.

Apds o salvamento o sistema exibirda uma mensagem de que o cadastro foi efetuado com sucesso.

Atencao
Apds cadastrar o periodo de afastamento, serd necessario realizar sua substituicdo
no sistema para que ele nao receba intimagdes.

Substituicao do usuario com perfil Procurador em férias
Cadastrado o periodo de afastamento, agora é necessario que seja cadastrado um substituto para
gue fique responsavel por seus processos por meio da fungao “Substabelecimento”.

Para tanto, buscar e acessar “Gerenciamento em Bloco da Procuradoria” (no caso de atribuicao
de mais de um processo) ou “Gerenciamento Individual (Meus Processos)” (se apenas um
processo) pelo menu lateral.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Gerenciamento da Procuradoria

Gerenciamento de Feriados e
Suspensdes

Gerenciamento de Processos

Gerenciamento em Bloco (Meus
Processos)

Gerenciamento em Bloco da
Procuradoria

Gerenciamento Individual (Meus
Processos)

Gerenciamento Transitorio (Meus
Processos)

Descricdo da imagem: itens “Gerenciamento em Bloco da Procuradoria” e “Gerenciamento Individual da
Procuradoria” listados no menu lateral.
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Na tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria”, selecionar os filtros. Lembrando que
“Entidade” e “Grau Judicial” sdo obrigatdrios. Neste caso, sugerimos também o uso do filtro
“Procurador” pois, desta forma, o sistema exibird somente os processos atribuidos a ele. Em
seguida, clicar em “Consultar”.

Gerenciamento de Processos da Procuradoria @
Preferéncias
Listar Todos & sabar Nova Prefestncia

Entidadels):
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Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque aos campos de
preenchimento e ao botdo “Consultar”.

Realizada a pesquisa, o sistema apresentard a relacdo dos processos que se enquadram nos
pardmetros de pesquisa.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Tipo de gerenciamento; Procurador que ird receber os processos:
Escoha. v ~
»ou
Abri o5 pr em
3445 registros - 1 a 500
- Niimero processo 2 Classe 2 Qualificasd® piantio  Prazo emaberto  Remessa
[ 5000001-05.20238 210010
Procurador: MP-DORNELLES ACAO PENAL - PROCEDIMENTO ORDINARIO AUTOR Nao Nao Nao
Orggio: CSLSCR1J
(] 5000001-06.20228.21.0021
Procurador: MP-DORNELLES ACAQ FENAL - PROCEDIMENTO ORDINARIO AUTOR Néo Nio Ndo
Réu Preso
Orgao: PSF3CR1J
(] 5000001-00.2023.8.21.0041
Procurador- MP-DORNELLES % 2 No =
. USUCAPIAO AUTOR N&o URGENTE Nao
Orgdo: CEN1CIV1J

Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com exibicdo de resultado de pesquisa.

No campo “Tipo de Gerenciamento” selecionar a opcdo “Substituicdo Transitéria”; no campo
“Procurador que ird receber os processos” selecionar o usudrio com perfil Procurador que
substituird o que estara em periodo de férias. Em seguida, selecionar os processos que serao

atribuidos ao substituto e clicar no botdo “Executar”.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Tipo de gerenciamento: Procurador que ird receber s processos:
v [WILLIAM CAMARGO VITORING { MP-WVITORINO } ( MP-WVITORING ) -
1v| ¥ 4]
Abrir 0s processos selecionados em abas/janelas
445 registros -1 a 500
- Nimero processo % Classe S Qualiicasd® puantio  Prazoemaberto  Remessa
5000001-05 2023, 821 0010
e AGAO PENAL - PROCEDIMENTO ORDINARIO AUTOR Nio NEo NEo

Grgio: CSL5CR1J
5000001-06.2022 8 21 0021

Frocurador: MP-DORNELLES A0 PENAL - PROCEDIMENTO ORDINARIO

Al
Réu Preso AUTOR Nio Nio Nio

Orgdo: PSFICR1J

[ 5000001-09 20236210041

Procurador: MP-DORNELLES USUCAPIAD AUTOR Nao URGENTE Nao
Orgao CENTCIVAY
5000001-17.2023.8 210103
Procurador: MP-DORNELLES R ET ﬂb’gﬂ.':?'o Nio Nio v
~ v

Orgdo: HVE1CIVES

Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento de Processos da Procuradoria” com destaque aos campos “Tipo de
gerenciamento” e “Procurador que ira receber os processos” e a relagdo de processos selecionados.

Apds o processamento, o eproc confirmard a atividade por meio da mensagem “Procurador
cadastrado com sucesso no(s) processo(s)”.

Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco @

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

rocurador cadastrado com sucesso no(s) processofs|

Numero Processo Parte Representada o da parte  Tipo Mensagem
$000001-06.2022.821.0021  MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTOR Processo para WILLIAM CAMARGO VITORINO ( MP-WVITORINO ) ( MP-WVITORINO )
5000001-052023821,0010 MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTOR Processo para WILLAM CAMARGO VITORINO ( MP-WVITORINO ) ( MP-WVITORINO )

Descri¢cdo da imagem: tela “Resultado do Gerenciamento de Processo em Bloco” com destaque a mensagem de
sucesso no cadastro de Procurador.

Retorno do usuario com perfil Procurador
Ao retornar de férias, o usuario deve realizar o gerenciamento dos processos para que aqueles
gue sao de sua competéncia originaria retornem do substituto para sua atribuicao.

Esta tarefa pode ser realizada pelo préprio usudrio com perfil Procurador, pelo Gerente
Procuradoria ou Procurador-Chefe, porém é mais comum os dois primeiros realizarem a atividade.

= Pelo préprio usudario com perfil Procurador: buscar e acessar a pagina
“Gerenciamento Transitério (Meus Processos)” pelo menu lateral. Na tela
“Gerenciamento Transitorio de Processos”, preencher os campos disponiveis e clicar
em “Consultar”.

Gerenciamento Transitério de Processos

Entidade(s):

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL v
Prazo Urgente Rito Processo

Todos vl | v I RITC ORDINARIO (COMUM) v

Descrigcdo da imagem: tela “Gerenciamento Transitorio de Processos” com destaque aos campos “Entidade(s)”,
“Prazo” e “Rito Processo” e ao botdo “Consultar”.
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No campo “Prazo”, o sistema possui as seguintes opcoes: “Todos”, “Aguardando abertura”,
“Vencido (Decurso de Prazo)” e “Aberto”. Com excecao da opc¢do “Todos”, se uma das outras for
escolhida, o sistema habilitara os campos “Data Inicio” e “Data Fim” para preenchimento. Clicar
em “Consultar”.

Na lista de processos que sera exibida, selecionar os que devem retornar para o usuario que se
encontrava afastado e clicar em “Executar”. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de que a
operacao foi realizada com sucesso.

= Pelo usuario com perfil Gerente Procuradoria: buscar e acessar a pdagina
“Gerenciamento Transitorio da Procuradoria” pelo menu lateral e selecionar a
entidade e o servidor com perfil Procurador que estava de férias. Apds, clicar em
“Consultar”.

Gerenciamento Transitdrio de Processos da Procuradoria @]

Entidade(s):
Procurador(es): Rito P

IJEAN CARLOS AFFEL FILHO { MP-JEANAPFEL ) I v Escolha um fito. -
Jrgente

Prazo:

Todos - v

séncias do Fluxo de Tramitagdo Direta

Nenhum processo encontrado

Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento Transitério de Processos da Procuradoria” com destaque aos campos
“Entidade(s)” e “Procurador(es)” e ao botdo “Consultar”.

Realizada a pesquisa, o eproc exibe a relacdo de processos que se encontram sob substituicdo.
Para que possam retornar ao usudrio que se encontrava afastado, seleciona-los e clicar em

“Executar”. Em seguida, o sistema exibird uma confirmacao de operacgao realizada com sucesso.

Gerenciamento de plantao

E por meio desta funcionalidade que é possivel gerenciar os usudrios com perfil Procurador-
Plantdo que receberdo as intimagdes urgente de toda a entidade durante os periodos de plantao.

Com o perfil Gerente Procuradoria, buscar e acessar a pdagina “Plantdo”, dentro do item
“Gerenciamento da Procuradoria”, pelo menu lateral.

Na tela seguinte, “Gerenciamento do Plantao — Procurador”, clicar no botdo “Novo. Com a
exibicdo da tela “Cadastramento Plantdao Procurador”, inserir o login do Procurador no campo
correspondente, o periodo que vai atuar no plantdo e a(s) localidade(s).

14

GERENCIAMENTO DE PROCESSOS | Eproc para Ministério Publico e Defensoria Publica




e R AR R R .
Atencao

i i
i Os campos “Data Inicio” e “Data Final” requerem, além das datas, o horério do

i periodo. O valor padrdo para o horario é de 8 horas, tanto no campo “Data Inicio”

i quanto no “Data Final”, caso o usudrio n3o altere o valor.

B eeusesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss i

Preenchidos os campos, clicar em “Salvar” e, entdo, o sistema exibird a mensagem de que o
cadastro foi efetuado com sucesso.

Cadastramento Plant&o Procurador @
Voltar
Icadastrmsj efetuado(s) com sucesso.]
Procurador Localidade Judicial Tipo de Atuagio Data Inicio Data Final
WILLIAM CAMARGO VITORINO Porto Alegre - Foro Central PLANTAO 05/12/2024 08:00:00 05/12/2024 18:00:00

Descricdo da imagem: tela “Cadastramento Plantdo Procurador” com destaque a mensagem de cadastro efetuado.
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