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GERENCIAMENTO DE USUARIOS

No eproc, as Policias s&o cadastradas como “Entidades”, ou seja, sdo consideradas
uma parte do publico interno do sistema.

O perfil “Entidade” apresenta alguns tipos de usuarios, que de acordo com cada perfil,
tem a possibilidade de gerenciar todos ou alguns processos a si atribuidos.

Tipos de usuarios

- Delegado/Oficial-Chefe: € o perfil que, no eproc, recebe citagbes e é
responsavel pela Entidade e seus integrantes.

- Delegado/Oficial: autoridade que atua nos processos da Entidade, nos quais
esteja associado.

- Escrivao/Encarregado-Chefe: cadastra usuarios, gerencia o quadro de usuarios
integrantes da Entidade, gerencia o acervo de processos.

- Escrivao/Encarregado: usuario que auxilia a autoridade na atuagdo nos
processos da Entidade, nos quais esteja associado.

ATENGAO: As acdes junto ao sistema estdo disponibilizadas somente para as
localidades as quais foram informadas para determinado usuario.

Como acessar o eproc
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O primeiro acesso do usuario deve ser realizado com o usuario cadastrado. A
primeira senha cadastrada é sempre igual ao wusuario (inclusive nas letras
maiusculas/minusculas).

No primeiro acesso, o sistema exigira a alteragdo da senha-padrao.

Cadastramento de Delegado/Oficial-Chefe


https://eproc1g.tjse.jus.br/eproc/

O primeiro cadastro de Delegado/Oficial-Chefe € realizado pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo do Tribunal de Justica de Sergipe, mediante pedido
expresso e comprovacao da funcido da autoridade, com poderes para recebimento de
citacdo. Cada Entidade deve ter, no minimo, um Delegado/Oficial-Chefe para cada
uma das comarcas do Estado. O Delegado/Oficial-Chefe é quem recebe a citagao ou
a primeira intimacéao eletrénica, sempre e somente de forma virtual.

DICA: E possivel ter tantos quantos Delegados/Oficiais-Chefe a Entidade achar
necessario, divididos por comarca. A divisdo da atribuicdo por comarcas € a menor
divisdo existente no eproc.

Gerenciando a Entidade

Apo6s o cadastro inicial do primeiro Delegado/Oficial-Chefe pelo Tribunal de Justiga de
Sergipe, a gestao de usuarios passa a ser atribuicdo exclusiva da Entidade.

- O Delegado/Oficial-Chefe é quem cadastra todos os demais usuarios da Entidade,

ou delega a atribuicdo ao Escrivao/Encarregado-Chefe, unico perfil de usuario que
pode desempenhar tal tarefa no lugar do Delegado/Oficial-Chefe.

Cadastro de usuarios

Para cadastrar um usuario, no menu lateral, acessar “Usuarios”, “Cadastro de
Usuarios”.
Usuarios ’ Alteracdo de Dados

Pessoais
Alterar Senha Pessoal
Cadastro de Usuarios
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Na tela seguinte, digite o CPF do usuario que se pretende cadastrar.

f Cadastro de Usudrios

Se a pessoa a ser cadastrada ndo tem cadastro do eproc, o sistema emitira uma
mensagem “Nao foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja
fazer um novo cadastro?” Clicar em “OK” e prosseguir no cadastro do usuario.
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Mao foi localizado nenhum registro com ¢ neme informado. Deseja

fazer um novo cadastro?

Cancelar

Digite o CPF do usuario e clique em “Iniciar cadastro”. Na tela decadastro, preencher
os dados pessoais do usuario, selecionar a forma de contato “E-mail” e digitar o e-
mail do usuario no campo de texto.

Cadastro de Pessoa Fisica
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ATENCAO: A inclusdo do e-mail é essencial para que o usudrio consiga resetar a
senha de login em caso de esquecimento.

Finalizar o cadastro clicando em “Salvar”.

Se a pessoa a ser cadastrada ja estiver no banco de dados do eproc, o sistema ja
retornara seu nome.

Em seguida, em qualquer um dos casos, o sistema encaminhara a tela abaixo. Devera
ser indicada a sigla do usuario cadastrado (que sera seu login) e atribuir o tipo de
usuario (perfil).

" cadastro de Usurios

Sigla inicial Noma:

AICARD I

No tipo de usuario, podera ser escolhida as seguintes opgdes:



Tipo de Usuario:

DELEGADO/COFICIAL

DELEGADO/CFICIAL - CHEFE
ESCRIVAQ/ENCARREGADO
ESCRIVAQ/ENCARREGADO - CHEFE
PERITC CRIMINAL

Os tipos de usuarios estao descritos no inicio deste manual.

Sugestoes de logins:

PC+CPF para Policia Civil.

PM+CPF para Policia Militar.

CBM+CPF para Corpo de Bombeiros Militar.

Conclua o cadastro clicando em “Incluir”.

Mas usudrio ainda ndo esta pronto para atuacao no eproc. E necessario vincula-
lo na Entidade e nas localidades de atuagao (comarcas).

Para associa-lo a Entidade, no menu lateral, acesse “Gerenciamento da Unidade” e
“Gerenciamento da Unidade”.

Consulta Processual ] i

(Gerenciamento da Unidade

Cadastros da Unidade

Gerenciamanto da
Inquérito Unidade

Gerenciamento de Processos »

Na tela seguinte, clicar em “Novo”.

| Critérios de busea |
Por login de usuario: Tipe de Usudrio: Por entidade:
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Pesquisar | Hove | | Volar |

Na tela seguinte, digite o usuario que se pretende editar. Clicar em “Préxima”.

" Cadastro de Usuarios na Policia FederallLocalidade
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Em seguida, selecione o “Grau Judicial de Atuagao” (sugere-se ambos), “Marcar
Localidade(s) selecionada(s) com o Rito” (sugere-se ambos) e selecione a
“Localidade” de atribuicdo do usuario.



E no cadastro da localidade que se restringird a atuacdo do usuario & determinada
comarca.

DICA: Para divisao do trabalho do Delegado/Oficial-Chefe, € possivel o cadastramento
do Chefe da Entidade em todas as localidades e o cadastramento dos demais
usuarios em posicdo de chefia como Delegado/Oficial-Chefe restringidos a sua
localidade de atuacédo, para filtragem das intimagdes. O sistema ndo permitira que
alguma localidade permanecga sem Delegado/Oficial-Chefe.
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Para prosseguir, clique em “Proxima”, confira as localidades e selecione todas as
opcodes. Finalize clicando em “Salvar”.

Meovo Usudrio

No exemple, somente a localidade
"Palhoga" foi selecionada

Usudrio: — ) —

=] Entidade que ird representar no primeiro grau Localidade F
«  POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA, Pakoga sC
[w] Entidade que ird representar na TR

#  POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA

Edicdo de cadastro ou desvinculagdo do usuario da Entidade

Para editar os dados dos usuarios que ja atuam ou encerrar o vinculo de um usuario
na Entidade, novamente acesse o0 menu “Gerenciamento da Unidade”,
“Gerenciamento da Unidade”.

Utilize um dos critérios de pesquisa e clique em “Pesquisar’. O sistema retornara a
tela abaixo.

" Gerenciamento da Policia Federal

Tipo de Usudrio; Por entidade
v POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA

[ %Enndae 4 Usudrio £ Tipo Atua na TR Localidade Agbas

POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA caneLs I DELEGADD/OFICIAL Sim Pahoga (Ambos)




Na coluna da lateral direita “A¢des”, para desativar o usuario clique no icone “Lixeira”.

O sistema pedira a selegédo das localidades que se pretende desabilitar. Selecione e
clique em “Desativar”.

Se o cadastro do usuario permanecer sem nenhuma localidade ativa, ele ndo podera
movimentar nenhum processo da Entidade.

Nao sera possivel desativar as localidades do usuario caso ele esteja ativo em algum
processo. E necessario primeiro realizar a desassociagao do usuario dos processos
que se encontra (como desassociar um usuario de um processo sera explicado mais
adiante).

Para excluir definitivamente o usuario do eproc, €& necessario solicitar a
Secretaria de Tecnologia da Informagao do Tribunal de Justica de Sergipe.

OBSERVAGAO: Nenhuma localidade pode ficar sem Delegado/Oficial-Chefe
designado. Se o usuario a ser desvinculado € o unico Delegado/Oficial-Chefe da
localidade, o sistema nao permitira a desativacgao.

Para editar o cadastro, cligue no icone “Lapis”. Selecione ou desmarque as
localidades conforme o caso. Finalize clicando em “Salvar”.

Consultar todos os usuarios vinculados na Entidade

Para consultar todos os usuarios vinculados na Entidade, utilizar o menu
“Gerenciamento da Unidade”, “Gerenciamento da Unidade”. Deixe todos os critérios
de pesquisa em branco e clique em “Pesquisar”.

Se quiser filtrar pelo “Tipo de usuario”, selecionar na caixa o tipo requerido.

Tipo de Usuario;
||

—
| DELEGADO/OFICIAL

DELEGADO/OFICIAL - CHEFE

ESCRIVAQ/ENCARREGADO

ESCRIVAQ/ENCARREGADQ - CHEFE

PERITO CRIMIMAL
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