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CADASTRO DE USUARIOS

Apds o cadastro inicial do primeiro Delegado-Chefe/Oficial-Chefe pela Corregedoria Geral da
Justica, o gerenciamento de usudrios passa a ser atribuicdo exclusiva da Entidade.

Responsaveis pelo cadastro

O usuario com perfil Delegado-Chefe/Oficial-Chefe pode cadastrar todos os usuarios, porém, via
de regra, ele cadastra o usudrio com perfil Escrivdo-Chefe/Encarregado-Chefe e Ihe delega a tarefa
para cadastramento e gerenciamento dos demais usuarios.

O perfil Escrivio-Chefe/Encarregado-Chefe é o Unico que pode desempenhar esta tarefa no lugar
do Delegado-Chefe/Oficial-Chefe, ficando, inclusive, responsavel pelo cadastramento do
Delegado-Chefe/Oficial-Chefe nos casos em que ha uma nova designac3o.

As funcionalidades demonstradas a seguir podem ser executadas por ambos os perfis.

Verificacdo da pessoa na base de dados do sistema

Antes de realizar o cadastro, o Delegado-Chefe/Oficial-Chefe/Escrivio-Chefe/Encarregado-Chefe
deve verificar se a pessoa a ser cadastrada ja consta na base de dados do sistema.

Para isso, no Painel Lateral acessar a opcdao Usudrios > Cadastro de Usudrios.

Usuadrios

Alteragdo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usuarios

Descri¢cdo da imagem: Menu lateral com destaque para opgdo usudrios e cadastro de usudrios

Na tela Cadastro de Usuarios informar a sigla, CPF ou nome da pessoa e clicar em Consultar.
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APRESENTAGAQ

Cadastro de Usudrios @

Informe a sigla do Usudrio: 0Ou 0 Nome:
CPF.

Gerenciamento da Unidade :
Gerenciamento de Processos

Descri¢cdo da imagem: Tela cadastro de usuarios com destaque para os campos existentes e botdo consultar

Realizada a consulta, se ndo localizado nenhum registro, o sistema exibird a imagem abaixo,
guando entdo o responsdvel pelo cadastro devera clicar na opcao OK para proceder ao cadastro.

eproclghml.tjsc.jus.br diz

M3o foi localizado nenhum registre com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?

Descri¢cdo da imagem: Tela com mensagem de que nao foi localizado nenhum registro

Importante

Se o usuario a ser cadastrado ja constar na base de dados, ndo serd necessario realizar
0 seu cadastro pessoal, apenas proceder ao cadastro do perfil, nos moldes que

veremos mais adiante.

Cadastro de pessoa fisica

Para realizar o cadastro, na tela Cadastro de Pessoa Fisica, informar o nimero do CPF do novo
usuario e clicar em Iniciar Cadastro.

RSEN DEL-CHEFE-PC - DELE &

APRESENTAGAD

Cadastro de Pessoas @
Novo cadastro
Tipo Pessoa: CPF: Pessoa Fisica sem CPF:
Pessoa Fisica v rfl,-?gb-'z.': 40 | - v
‘Qutros Documentos:

Pesquisar pelo nome:

Movimentagdo Processual

Descri¢ao da imagem: Tela cadastro de pessoas com destaque para o campo CPF e botdo iniciar cadastro
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Serd exibida uma tela informando que os dados informados se originam do Cadastro de Pessoas

Fisicas da Receita Federal. Clicar em OK.

eproclghml.tjsc.jus.br diz

Os dadoes informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

Descricao da imagem: Tela com mensagem de que os dados informados se originam do Cadastro de Pessoas Fisicas
da Receita Federal

Apds o processamento, o sistema apresentara alguns campos ja preenchidos automaticamente e
os demais poderdo ser preenchidos manualmente pelo responsdavel pelo cadastro.

Cadastro de Pessoa Fisica @

CPF: 202.863.270-40
Nome:
PEDRO ANTONIO ROBERTO

Incluir nome social

Estado Civil: Data de Nascimento:

15/05/1982

Sexo:

Masculino v Solteiro v

Auto Declarado LGBTI:
Nao ~ Nao informado

Nacionalidade:

Brasileira

Nome Mae:

Tipo de deficiéncia:
[ Pessoa com deficiéncia

Escolaridade:

Identidade de Género:

Profissdo:

R Delegado de Policia

Orientagdo Sexual:

v Nao informado

Naturalidade:

v v

Nome Pai.

Data do Parto:

Gestante/Puérpera/Lactante

Complemento:

Ens. Sup. Completo v

Descricao da imagem: Tela cadastro de pessoa fisica com alguns campos preenchidos automaticamente

No campo endereco, o sistema apresenta o endereg¢o do usuario que consta do cadastro na Receita

Federal. Estando correto o endereco, clicar em Incluir.

Enderego(s)
Tipe CEP:
Residencial v 02100-200 Q
Logradouro: Numero: Complemento: Bairro:
Rua Sete de Setembro 800 Liberdade
Pais: UF: Cidade:
BRASIL v v -

Descrigdo da imagem: Tela cadastro de pessoa fisica com destaque para o campo endereco e botdo incluir

Se o enderego apresentado nao corresponder ao endereco atual, inserir o Cep correto no campo
CEP e clicar no icone Buscar enderego pelo CEP, representado por uma lupa. Se necessario,
completar os demais campos e clicar em Incluir. Com a inclusdo do endereco, ele ficara listado
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logo abaixo do campo Enderego(s), podendo ser alterado ou excluido, acionando-se os icones
Alterar item ou Excluir item, conforme o caso, localizados na coluna Agodes.

Endereco(s)
Tipo CEP:
Residencial v 02100-200 Q
Logradouro: Numero: Complemento Bairro:
Rua Sete de Setembro 800 Liberdade
Pais: UF: Cidade:

BRASIL v v v

Tipo Enderego Cidade Ativo? Agbes

| Residencial Rua Domingos de Moraes, 1580 Sdo Paulo Sim ‘_] b 4 |

Descricao da imagem: Campo endereco com destaque para o novo endereco incluido e icones de alteragdo e

exclusdo

No campo Contato devera ser selecionada a forma de contato e as informagdes correspondentes
(celular, e-mail, telefone), clicando em seguida em Incluir.

Contato(s)
Forma de Contato: Contato:
I E-mail v | | par@policiacivil. sp.gov.br I

mp 0

Descricao da imagem: Campo contato com destaque para os demais campos existentes e botdo incluir

Atencao

O cadastro do e-mail é essencial para que o usuario consiga resetar a senha de login

em caso de esquecimento.

Assim como ocorre com os dados relacionados ao endereco, com a inclusdo do contato, este ficara
listado logo abaixo do campo Contato(s), podendo ser alterado ou excluido, acionando-se os
icones Alterar item ou Excluir item, conforme o caso, localizados na coluna Agoes.

Com todos os dados langados e conferidos, clicar no botdo Salvar, localizado nos cantos superior
e inferior, do lado direito da pagina.

Cadastro de Pessoa Fisica @

Descri¢cdo da imagem: Tela cadastro de pessoa fisica com destaque para botdo salvar

Apos o salvamento, o sistema apresenta a seguinte mensagem:
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eproclg-treina.tjrs.jus.br diz

PEDRO ANTONIO ROBERTQ salvo com sucesso.

Descri¢cdo da imagem: Tela com mensagem de que o usuario foi salvo com sucesso

Para todos os usuarios, apds o cadastro, serdo fornecidos login e senha para acesso ao sistema.

Cadastro de perfil

Para determinar as acdes que o usudrio pode exercer junto ao sistema, temos que fazer a escolha
do Tipo de Usuario (Perfil), conforme vimos no titulo Perfis de Usuarios.

Na tela Cadastro de Usuarios, informar a sigla e o tipo de usudrio nos campos correlatos.

Cadastro de Usudrios ®

Limpar  Voltar
Sigla inicial:
Nome:
PEDRQ ANTONIO ROBERTO

[Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais

Informe os dados para o usuério:
Sigla:

Tipo de Usudrio:

<

m Hmpar

Descricao da imagem: Tela cadastro de usuarios com destaque para campos sigla e tipo de usuario

No campo Sigla, sugerimos inserir o prefixo da Entidade seguido das iniciais do nome da pessoa; e
no campo Tipo de Usudrio, selecionar o perfil dentre os existentes, de acordo com as atividades

gue o usuario exercera. Para finalizar, clicar em Incluir.

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

|F'CSP—PAR |

Tipo de Usudrio:

| DELEGADO DA POLICIA vl

Descricdao da imagem: Tela cadastro de usuarios com destaque para campos sigla e tipo de usuarios preenchidos e
botdo incluir
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Apds a inclusdo, o sistema exibira os dados desta forma:

~  Sigla o UF o Orgdo Lotagdo/Entidade/Orgdo Conveniado ] Tipo ¢ Intemo ¢ Situagdo ~ Alive ¢ Data Cadastro Agdes

PCSP-PAR DELEGADO DA POLICIA d0 Sim 14/12/2024 18:26:51 o2

Descrigao da imagem: Tela cadastro de usudrios exibindo dados do usuario cadastrado

O usuario foi cadastrado, porém ainda ndo esta vinculado a Entidade, como podemos ver acima
na coluna “Orgdo Lotagio/Entidade/Orgdo Conveniado”, que se encontra vazia. Logo, sera

necessario fazer essa associacao.

Associacao de usuarios a entidade
Para fazer a associacdo do usudrio a entidade, acessar o Menu Lateral e selecionar a opcao
Gerenciamento da Unidade > Gerenciamento da Unidade e em seguida clicar no botdo Novo.

A tela Cadastro de Usuarios na Policia/Localidade sera exibida, onde devemos inserir, no campo
Login do usudrio, a sigla da pessoa anteriormente cadastrada.

Ao digitar a sigla, o sistema exibird outros campos, onde deverao ser indicadas as op¢des do Grau
Judicial de Atuagdo (sugere-se ambos), bem como o Rito (sugere-se ambos) e Localidades nas
guais o usuario atuara. Em seguida, clicar em Préxima.

‘ Préxima

Login do usuério:

IPCSP—FAP - PEDRO ANTONIO ROBERTO - DELEGADO DA POLICIA X ] v
Sel o Grau Judicial de Atuagao:
| Tobos v]
Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito: Marcar todas as Localidade(s) da UF:
® AMBOS | JUIZADO CIVEL ESTADUAL C O Rrs

RITO ORDINARIO (COMUM)

Localidade UF Rito Processo

) Agudo RS AMBOS v
Porto Alegre - Foro Central RS AMBOS v
Santa Maria RS AMBOS S

Descrigdo da imagem: Tela cadastro de usudrios na entidade/localidade com destaque para os campos preenchidos
e botdo préxima

E no cadastro da localidade que se restringira a atuacdo do usudrio a determinada comarca.
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Importante

Para divisdo do trabalho do Delegado-Chefe/Oficial-Chefe, ¢ possivel o
cadastramento do Chefe da Entidade em todas as localidades e o cadastramento dos
demais usudrios em posicio de chefia como Delegado-Chefe/Oficial-Chefe
restringidos a sua localidade de atuacdo para filtragem das intimacgdes. O sistema nao
permitira que alguma localidade permaneca sem Delegado-Chefe/Oficial-Chefe.

Na tela Novo Usudrio, clicar no sinal de adicao que se encontra antes de Entidade que
representara no primeiro grau, para que sejam exibidas todas as entidades e suas respectivas
localidades. Selecionadas as entidades, clicar em Salvar.

Novo Usuério ©)]

Usudrio: PCSP-PAR - PEDRO ANTONIO ROBERTO
— RS

— Entidade que representara no primeiro grau

ista de Entidades (2 registros)

Entidade Localidade UF
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Porto Alegre - Foro Central RS
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Santa Maria RS

— Entidade que representara na TR

Entidade
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
o
Descricao da imagem: Tela novo usuario com destaque para botdo Salvar
Apds o salvamento, o sistema exibe a tela de confirmacgdo da vinculagao.
Associagao Procurador Entidade/Localidade @
Voltar
RS
Associagdo(bes) realizada(s) com sucesso
Entidade Usudrio Localidade Tipo
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO Porto Alegre - Foro Central DELEGADO DA POLICIA
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO Santa Maria DELEGADO DA POLICIA

Associagdo(oes) realizada(s) com sucesso neste(s) grau(s) relacionado(s)

Entidade Usudrio Tipo

POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO DELEGADO DA POLICIA

Descrigdo da imagem: Tela associagdo procurador entidade/localidade
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Edicao de cadastro
Para editar os dados dos usudrios que ja atuam na Entidade, no Menu Lateral selecionar a opcao
Gerenciamento da Unidade > Gerenciamento da Unidade.

Menu Textual
Atendimento e Tutorias
Bens Associados

Consulta Processual

Depositos Judiciais

Gerenciamento da Unidade
Cadastros da Unidade

Gerenciamento da Unidade

Descricdo da imagem: Menu lateral com destaque para as opgGes gerenciamento da unidade

A tela Gerenciamento da Policia serd exibida e o usudrio responsavel pelo cadastro devera utilizar

um dos critérios para pesquisa, clicando em seguida em Pesquisar.

O sistema exibira as informacgdes do usuario.

At
* Entidade - Usudrio = Tipo l;:na Regido Localidade Agodes

POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO PEDRO ANTONIO ROBERTO DELEGADO DA D .
— GRANDE DO SUL (PCSP-PAR) POLICIA el e

Sim RS  Porto Alegre - Foro Central (Ambos), Santa Maria (Ambos)

Descri¢cdo da imagem: Tela gerenciamento da policia com informag&es do usudrio pesquisado

Para editar o cadastro, clicar no icone Alterar Cadastro Usudrio, na coluna Ago6es. Na tela Alterar

Cadastro Usuario proceder as alteracGes necessarias e apos, clicar em Salvar.

Alterar Cadastro Usudrio @

Usudrio: PCSP-PAR - PEDRO ANTONIO ROBERTO

Selecione o Grau Judicial de Atuagio:

PRIMEIRO GRAU (RITO ORDINARIO/JEF) I v

[ chefe Primeiro Grau [J Chefe TR

Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito:

'AMBOS (U JUIZADQ ESPECIAL FEDERAL| ® RITO ORDINARIO (COMUM)

Descricdo da imagem: Tela alterar cadastro usuario com destaque para os campos alterados e bot&o salvar
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Desativacao do usuario

Para desativar o usuario, clicar no icone Desativar. O sistema exibirda a tela Gerenciar
Procuradores, onde o usuario deve fazer a sele¢ao das localidades que se pretende desabilitar.
Ap0s seleciona-las, clicar em Desativar.

Gerenciar Procuradores ©)
Usudrio: PCSP-PAR - PEDRO ANTONIO ROBERTO
Entidade Usuario Tipo Grau Agdes
h POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO DELEGADO DA POLICIA Turma Recursal 3 I
Entidade Usudrio Tipo Localidade Agdes
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO DELEGADO DA POLICIA Porto Alegre - Foro Central
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL PEDRO ANTONIO ROBERTO DELEGADO DA POLICIA Santa Maria

Descricdo da imagem: Tela gerenciar procuradores com destaque para a localidade a ser desabilitada e botdo

desativar

Atengao
Se o cadastro do usuario permanecer sem nenhuma localidade ativa, ele nao podera
movimentar nenhum processo da Entidade. Ainda, ndo é possivel desativar as
localidades do usudrio caso ele esteja ativo em algum processo, sendo necessario

primeiramente realizar a desassociacdo dos processos, procedimento este que serd
abordado adiante.

Para excluir definitivamente o usuario do sistema eproc, é necessario solicitacdao a Corregedoria
Geral da Justica.

Consulta aos cadastros da entidade

Para efetuar a consulta dos usudrios cadastrados na Entidade, o usuario deve acessar o Menu
Lateral e clicar na opgao Gerenciamento da Unidade > Gerenciamento da Unidade.
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Menu Textual
Atendimento e Tutorias
Bens Associados

Consulta Processual

Depdsitos Judiciais

Gerenciamento da Unidade
Cadastros da Unidade

Gerenciamento da Unidade

Descri¢cdo da imagem: Menu lateral com destaque para as opgGes gerenciamento da unidade

Na tela Gerenciamento da Policia deixar todos os critérios de busca em branco e clicar em
Pesquisar. O sistema entdo exibira a relacdo de todos os usuarios cadastrados na Entidade.

- Entidade = Usudrio - Tipo nAat:; Regido Localidade Agdes
Agudo (Ordindrio), Alegrete (Ordindrio), Alvorada
POLICIA CIVIL DO P . s .
— ADEMAR MARIA (PC- DELEGADO DA (Ordinério), Anténio Prado (Ordinario), Arroio do —
)| EIEb ADEMAR-MARIA) POLICIA sim RS Meio (Ordindrio) D e
GRANDE DO SUL
H
Porto Alegre - Foro Central (Ambos), Porto
Alegre - Foro Regional da Restinga (Ambos),
POLICIA CIVIL DO DELEGADO DA Porto Alegre - Foro Regional da Tristeza
[J ESTADO DORIO ALZIRA SILVA (pc-alzira-silva) POLICIA Sim RS  (Ambos), Porto Alegre - Foro Regional do 4° D 2
GRANDE DO SUL Distrito (Ambos), Porto Alegre - Foro Regional
do Alto Petropolis (Ambos)
H
POLICIA EIVIL DD DANIEL FINGER TAVARES DELEGADO DA ?(?I;do'(or)di:é:i‘uL A:gjliéodrgir?éri)u).:f\mvf)rzda
- rainario, nionio Praao rdinario, [roio do
[J ESTADO DO RIO ) B Sim RS ) - ' D 2l
(daniel-tavares) POLICIA Meio (Ordindrio) =
GRANDE DO SUL
+

Descrigdo da imagem: Relagdo dos usuarios cadastrados na entidade

Na coluna Agdes temos dois icones:

= Alterar Cadastro Usudrio: ao ser acionado, é possivel fazer as alteracdes relacionadas
ao grau judicial de atuacao, rito e localidades.

= Desativar: utilizado para desativar os usuarios, conforme visto no subtitulo anterior.

Caso o usudrio deseje, também podera fazer a pesquisa utilizando o filtro Tipo de Usudrio, onde
deverd selecionar o perfil desejado:
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Gerenciamento da Policia

Critérios de busca

Por login de usudrio:

Tipo de Usuario:

DELEGADO CHEFE DA POLICIA
DELEGADO DA POLICIA
ESCRIVAQ CHEFE DA POLICIA
ESCRIVAO DA POLICIA
PERITO CRIMINAL

Pesquisar  Novo

Por entidade:

Regiao:
RS

Listar todas localidades ]

o B

sta de Associag&o Proc

Atua

Desativar Selecionados

urador Entidade/Lo

de

Imprimir

51

egistros

@

Voltar

Descri¢cdo da imagem: Tela gerenciamento da policia com destaque para campo tipo de usudrio e suas opgdes
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