GUIA RAPIDO eproc:
UNIDADES EXTERNAS
(TJSE)

Eproc para Usuario de Unidade externa



O perfil de "Unidade Externa" no sistema eproc e
voltado para entidades que nao sao partes diretas
NOS pProcessos, mas que precisam receber intimacoes,
enviar oficios ou protocolar peticdes (como Presidios,
DESIPE, COGERP, IML, entre outros).

Este guia orienta tanto o Gestor da Unidade
externa a iniciar no sistema, cadastrar e gerenciar
seus servidores, bem como orienta os usuarios
das unidades externas a realizar o primeiro
acesso ao eproc.

1. Cadastro dos Usuarios da Unidade
Externa

O Gestor da Unidade € o responsavel por cadastrar e
gerenciar 0s usuarios que precisarao utilizar o
sistema.

Qv

No eproc, como o Gestor da Unidade
externa cadastra os usuarios de sua
Unidade?



e Ha 2 (dois) perfis disponiveis para os
e usudrios da Unidade externa:

Tipo de Usuario:

AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA
UNIDADE EXTERNA

e Auxiliar - Unidade Externa: Visualiza e realiza
apenas O cumprimento e movimentacao de
processos. E o perfil, em regra, dos usudrios da
Unidade externa. NAO cadastra nem gerencia
outros usuarios.

e Unidade Externa: Pode cadastrar e gerenciar
outros usuarios, bem como visualizar e cumprir
processos. E o perfil do Gestor da Unidade e,
caso queira, de outro(s) usuario(s) de sua
confianca. Cadastra e gerencia outros
usuarios.

Dito isto, o primeiro passo do Gestor da Unidade
externa é cadastrar os usuarios de sua Unidade no
eproc.



e 1° PASSO: Cadastro de novos usuarios

1.1°) Acesse o0 eproc e, no menu lateral esquerdo,
digite “Cadastro de Usuarios”:

-  Processos com praz em aberto par usudtio

1.2°) Clique em “Cadastro de Usuarios”:

1.3°) Digite o CPF do funcionario que deseja cadastrar
e cliqgue em "Consultar":

Cadastro de Usudrios

B wormeasighh dUsubdo:  Guo Home:




1.4°) Se a pessoa a ser cadastrada NAO consta no
eproc, aparecera um aviso pop-up na tela informando
qgue ela ndao tem registro. Cliqgue em “OK":

b
eproclg-treinamento.tjse jus.br diz

N&o foi localizado nenhum registre com o nome informado. Deseja
fazer um novo cadastro?

q cance

1.5°) Na tela seguinte, os dados principais virao
preenchidos automaticamente da base da Receita
Federal. Aparecera um aviso pop-up informando que
os dados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.
Clique em “OK":

eproclg-treinamento.tjse.jus.br diz

Cs dados infermades originam-se do Cadastro de Pesscas Fisicas

q

1.6°) Na tela Cadastro de Pessoa Fisica, apesar de os
dados principais ja estarem preenchidos
automaticamente da base da Receita Federal, o Gestor
da Unidade externa deve, obrigatoriamente, ir para o
campo de Endereco: digitar o CEP; clicar na lupa;
preencher o endereco e clicar em “Incluir”:

i @//20 3° Preencher o endereco

oura: gmero: Cgmplements: paima:
o :
uF: Cidade:
T ——
e




1.7°) Na mesma tela, apos clicar no botao “Incluir”, o

endereco do usuario aparecera registrado, com a cor
cinza, logo abaixo do botao “Incluir”.

Enderego(s)
Tipo £
esider )
Logradours: Mimers: Cgmgiemento Bairmo:
Paig: [ gidade: /
Tee  Enderego Cidsde At Agdes
eaices ‘Aiverida Dot Franciseo Mover, 720 - Cond. Jasden das Montineias, Biooa |, apt* 02 Anscaj sm x

1.8°) Logo em seguida, € sO preencher os demais dados
de contato, como telefone, e-mail e celular, e clicar no
botao “Incluir”.

Contato(s) ( o \
Forma de Contata: Conlato: 2
jipo Contato Roceber prazos por amail? Recaber inf. da distribuigie por email?

Usar email para esquecimento de senha? Confirmado?

AR

Contato(s)

1.9°) Os contatos registrados aparecerdo logo abaixo do
botao “Incluir”.

Contato(s)

Forma de Conlato: Contato:
EscafhaoTipo » t
Tipe Contate Recebar prazos por email? Receber inf. da distribuicio por amali? Uear email para esquecimento de senha? Confirmado? Aghes
lar 79996969696 . [ &

o=l 5%




1.10°) Preenchidos e incluidos o(s) endereco(s) e
contato(s), clicar no botao “Salvar”, no inicio ou no fim
da tela, no canto direito:

Cadastro de Pessoa Fisica | N |,C | O d a te | a e @

o /
o X

FIM da tela 3

1.11°) Gestor, de volta a tela Cadastro de Usuarios, ir
até a secdo "Informe os dados para o usuario” e, no
campo “Tipo de Usuario”, escolher a opcdo desejada de
acordo com o perfil:

e Auxiliar - Unidade Externa (E o perfil, em regra, dos
usudrios da Unidade externa. NAO cadastra nem
gerencia outros usuarios.)

e Unidade Externa (E o perfil do Gestor da Unidade e,
caso queira, de outro(s) usuario(s) de sua confianca.
Cadastra e gerencia outros usuarios.)

Cadastro de Usudrios @

Sigla iniclal;
Mome:
Listar st s

PG

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

Informe os dados para o usudrio:

2°
- Tipo de Usudria:
03~ 3Jo S
ALIXILLAR - UMIDADE EXTERNS




1.12°) Se cadastrar o usuario com o perfil Auxiliar -
Unidade Externa, gerara um login automatico com a
sigla:

ACE + os onze algarismos do CPF
Exemplo:
Usuario: ACE12345678900

Cadastro de Usudrios @

MHome:

Listar Igativos
aﬁrln:
Sigla

—— *— 1°
3 | 3°

1.13°) Se cadastrar o usuario com o perfil Unidade
Externa, gerara um login automatico com a sigla:
UEX + os onze algarismos do CPF
Exemplo:
Usuario: UEX12345678900

Cadastro de Usuérios ®

Home:




1.14°) Por fim, Gestor, clicar no botao "Incluir" para
finalizar o cadastro do usuario.

Pronto! O cadastro do usuario no eproc
foi concluido com sucesso.

Atencao!

Apoés ser cadastrado no eproc, o
usuario ja consegue visualizar,
movimentar e cumprir 0os processos
de sua Unidade externa?

Resposta: NAO

e O que fazer?




Gestor, apds cadastrar o usuario no

e : £ eprog, é preciso  vincula-lo

=X - formalmente a sua Unidade externa,

,@s por meio do gerenciamento dos

= usuarios, para que ele consiga visualizar,
movimentar e cumprir 0S processos.

2. Gerenciamento dos Usuarios da
Unidade Externa

O Gestor da Unidade externa, como ja visto, € o
responsavel por cadastrar e gerenciar os usuarios
gue precisarao utilizar o sistema.

Dito isto, concluido o primeiro passo, qual seja, o
cadastro de usuario, o segundo passo do Gestor da
Unidade externa €& gerenciar os usuarios de sua
Unidade no eproc.

e 2°PASSO: Gerenciamento de usuarios

2.1°) Gestor, no eproc, no menu lateral esquerdo,
digite “Gerenciamento de Usuarios da Unidade




2.2°) Cligue em “Gerenciamento de Usuarios da
Unidade Externa”:

2.3°) Na tela que se abrir de Gerenciamento de
Usuarios da Unidade Externa, cligue no botao
"Novo", no canto direito superior (inicio da tela) ou
inferior (fim da tela):

2.4°) Na tela que se abrir de Cadastro da Unidade
Externa, ir para Dados para cadastro:

e em “Tipo Orgdo Unidade Externa”, selecionar a
sigla da Unidade externa (exemplos: IML ou
CEMEP, etc);

e em “Unidade Externa”, selecionar o nome por
extenso da Unidade externa (exemplos:
INSTITUTO MEDICO LEGAL ou CENTRAL DE
MONITORAMENTO ELETRONICO DE PRESOS, etc);




e em “Login do Usuario da Unidade Externa”,
digitar o CPF do usuario e selecionar o usuario
encontrado pelo sistema apos a busca:

ACE + os onze algarismos do CPF
(ex: ACE12345678900)
ou
UEX + os onze algarismos do CPF
(ex: UEX12345678900)

e clicar no botao "Incluir":

Cadastre da Unidade Externa

E)ﬂo o @
T = | V

[Ty

s e Detemnteaentn

2.5°) Na mesma tela, apos clicar no botao “Incluir”, o
vinculo entre a Unidade externa e o usuario
aparecera registrado, com a cor cinza, logo abaixo do
botao “Incluir”. Em seguida, & sé clicar no botao
“Salvar”, no inicio ou no fim da tela, no canto direito:



INICIO da tela

Cadastro da Unidade Externa D
O | e

Bl Dados para cadsstro
- Tipa Grgho Unidade Extarra:
o =
Unidade Externs:
s Lebira e =
JEGO ANORADE PRADD - AUILUA - UNIBADE EXTERNA

Login do Usuiric da Unidade Extems: DIEGO ANDRADE

FIM da tela

2.6°) Apos clicar no botéo “Salvar”,

e se 0 usuario for o Auxiliar de Unidade externa
ACE + os onze algarismos do CPF (ex:
ACE12345678900), aparecera um aviso pop-up na
tela informando “Operacdao realizada com
sucesso”. Cligue em “OK":

B L L e L e e S

bz e
eproclg-treinamento.tjse.jus.br diz

Operagdo realizada com sucesso.




e se o usuario for Unidade externa UEX + os onze
algarismos do CPF (ex: UEX12345678900),
aparecera um aviso pop-up na tela alertando que
ja existe um chefe cadastrado para o orgao. Basta
clicar em “OK":

eproclg-treinamento.tjse.jus.br diz

Atengdo. J3 existe um chefe para o drgdo selecionado.

Desegja incluir outro chefe?

Pronto! O gerenciamento de vincular o
usuario (seja ele ACE ou UEX) a Unidade

- externa foi concluido com sucesso.

O

Dito isto, Gestor, concluido o primeiro passo e o
segundo, quais sejam, o cadastro do usuario no eproc
e o gerenciamento de sua vinculacdo a Unidade
externa, o terceiro passo, agora, é para todos o0s
usuarios: realizar o primeiro acesso ao eproc.



3. Orientacoes para o primeiro acesso
do usuario da Unidade Externa (ACE
ou UEX) ao eproc

Ler o manual Autenticacdo em dois fatores (2FA) e
seguir todas as sua orientacbes, em especial a
instalacao de um aplicativo de autenticacao em dois
fatores (2FA) em seu smartphone, ciente de que:

Atencao!

- O usuario podera ter o perfil de
Auxiliar - Unidade Externa OU de
Unidade Externa, sendo que, no
primeiro acesso, a senha provisoria sera
exatamente idéntica ao Login gerado
(Sigla com letras maiusculas + CPF sem
pontos ou tracos).

Em outras palavras, independentemente do perfil do
usuario:

3.1°) Se for Auxiliar - Unidade Externa, o Usuario e
senha provisoria serao:

e ACE + os onze algarismos do CPF sem pontos
ou tracos

e Exemplo => Usuario: ACE12345678900 / Senha
provisoria: ACE12345678900



3.2°) Se for Unidade Externa, o Usuario e senha
provisoéria serao:

e UEX + os onze algarismos do CPF sem pontos
ou tragos

e Exemplo => Usuario: UEX12345678900 / Senha
provisoria: UEX12345678900



DIMO)]
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