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GERENCIAMENTO DE PROCESSOS 

Gerenciamento de processos da Entidade vinculados aos usuários 

Os perfis Delegado, Oficial, Escrivão e Encarregado podem gerenciar a associação de usuários nos 

processos em que se encontram associados. 

O gerenciamento dos processos poderá ser individual ou em bloco, porém tem duas regras básicas: 

▪ Nenhum processo pode ficar sem usuário associado. A tentativa de desativar o único 

usuário do processo retorna com o seguinte erro: “Não foi possível desativar 

procurador pois este é o único representante da parte. Utilizar substituição neste 

caso”. 

▪ Cada usuário somente consegue gerenciar os processos em que esteja habilitado (a 

exceção se aplica aos perfis Delegado-Chefe, Oficial-Chefe, Escrivão-Chefe e 

Encarregado-Chefe, que conseguem gerenciar qualquer processo de qualquer usuário. 

Atenção 

Todo o gerenciamento de usuário (substituição, associação e desativação) cria um log 

de registro com data, hora e usuário de alteração, que poderá ser consultado, se 

necessário. 

Gerenciamento em Bloco (Meus Processos) 

É por meio do gerenciamento em bloco que o usuário, em bloco, gerencia os processos que estão 

atribuídos para si. 

Ao selecionar no menu lateral, opção Gerenciamento de Processos > Gerenciamento em Bloco 

(Meus Processos), a tela “Gerenciamento de Processos da Polícia” será exibida para que o usuário 

proceda ao preenchimento dos filtros necessários para pesquisa. Realização a seleção, clicar em 

“Consultar”, lembrando que os filtros “Entidade”, “Grau Judicial” e “Papel da Entidade” são 

obrigatórios. 

Para filtrar os processos por localidade (comarca), utilizar o filtro “Localidade”. Deixando-o em 

branco, o sistema apresentará todas as localidades. 
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Para verificar diretamente no relatório se há mais de um usuário associado, marcar a caixa de 

seleção “Procuradores que estão associados ao processo”, na seção “Critérios de Exibição”. 

 

Descrição da imagem: seção “Critérios de Exibição” com destaque para a opção “Procuradores que estão associados 

ao processo”. 

Após o processamento, será exibida a relação dos processos que se encontram dentro dos critérios 

utilizados na busca e atribuídos ao usuário logado. 

 

Descrição da imagem: tabela com relação de processos atribuídos ao usuário. 

O usuário deve realizar o gerenciamento de processos por meio do campo “Tipo de 

Gerenciamento”, onde deverá escolher uma das três opções existentes: “Substituir Procurador”, 

“Associar Procurador” e “Desativar Procurador”, selecionar o “Procurador que irá receber o 

processo” e em seguida, clicar em “Executar”. Lembrando que: 

▪ o tipo de gerenciamento “Substituir Procurador” exclui o usuário atual (que está 

realizando o gerenciamento) e inclui o que for selecionado; 

▪ o tipo “Associar Procurador” mantém o usuário atual e inclui o selecionado e 

▪ o tipo “Desativar Procurador” exclui o usuário atual sem alterar a situação dos demais 

usuários já incluídos. Esta opção não funciona se o usuário atual for o único vinculado 
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ao processo. Se esta for a opção selecionada, o campo “Procurador que irá receber os 

processos” não será exibido. 

Gerenciamento Individual (Meus Processos) 

Neste tipo de gerenciamento, que está disponível para todos os perfis da entidade, o usuário 

poderá administrar individualmente cada processo, inclusive buscando-o pelo seu número.  

No menu lateral selecionar a opção Gerenciamento de Processos > Gerenciamento Individual e 

na tela seguinte inserir o número do processo. Em seguida, clicar em “Consultar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Consulta Processual Gerenciamento de Processo” com destaque para o campo “Número 

do Processo” e para o botão “Consultar”. 

Na tela “Gerenciamento de Processo” o número do processo será exibidor e então o usuário deve 

escolher o “Tipo de Gerenciamento”, o “Procurador que irá receber o processo” e selecionar a 

Entidade. Após, clicar em “Executar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Gerenciamento de Processo” com destaque para os campos “Tipo de gerenciamento”, 

“Procurador que irá substituir”, “Entidade” e para o botão “Executar”. 

Realizado o processamento, o sistema exibe o resultado. 

 

Descrição da imagem: tela “Resultado do Gerenciamento do Processo”. 
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Atenção 

Se o usuário optar pelo “Tipo de Gerenciamento Desativar Procurador”, é necessário 

haver outro usuário associado ao processo, pois não é possível deixar o processo sem 

nenhum usuário associado. 

Consultar histórico de gerenciamento de usuários 

Para consultar o histórico de gerenciamento de usuário em determinado processo, selecionar o 

processo e na sua capa clicar no ícone “Histórico de representantes”, localizado antes do nome 

da Entidade, na seção “Partes e Representantes”. 

 

Descrição da imagem: capa do processo com destaque para o ícone “Histórico de representantes”. 

Ao clicar no ícone, o sistema exibirá a tela “Histórico de Representantes” onde haverá duas 

tabelas. Na tabela superior, “Representantes Ativos”, é exibida uma lista dos usuários atualmente 

associados. Isso significa que uma citação/intimação no processo será encaminhada para o painel 

de todos que constam dessa lista. 

 

Descrição da imagem: tela “Histórico de Representantes” com relação de representantes ativos. 
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Na tabela inferior temos o histórico de usuários associados e desassociados. Se a desassociação 

foi por meio de substituição, os dados do “Tipo Substabelecimento” serão preenchidos. 

 

Descrição da imagem: tabela com histórico de usuários associados e desassociados. 

Ao posicionar o mouse sobre o ícone representado por um boneco, o sistema exibe o usuário que 

efetuou a inclusão ou a desativação. 

 

Descrição da imagem: tabela com histórico de usuários e destaque para o ícone que exibe o usuário que fez a 

inclusão ou desativação.
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