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Sistema de Transmissão Eletrônica de Atos Processuais 
e-Proc

Manual do Sistema

Recadastramento de Usuários

Este manual foi elaborado com a finalidade de orientar os usuários quanto ao processo de  Recadastramento de Usuários.
1. Acesso ao Recadastramento de Usuários:
Na página de Gerência:

· Clicar no ícone à esquerda  ou;

·  Clicar no botão no centro da tela;
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[Gerencia

advogados e demais usudrios encaminharem petides 3 Justica Federal da Primeira Regido pela internet
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Fig. 01: Tela de Gerência
Pesquisar Usuário Cadastrado no sistema:
Para realizar o recadastramento, o usuário já deve estar cadastrado no sistema e-Proc.
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Fig. 02: Tela de pesquisa de usuários cadastrados


A pesquisa pode ser feita pelos seguintes campos:
· CPF: CPF do usuário. 

· Nome:  nome do usuário. 

· OAB: número da OAB.

· E-mail: e-mail do usuário.

Nos campos Nome e E-mail  é possível escolher a posição da palavra a ser pesquisada, selecionando uma das opções: inciando, terminando, contendo ou extamente.

Ao clicar em consultar, o sistema apresenta uma tela com o(s) usuário(s) encontrado(s) na pesquisa, conforme Fig. 03.
 No canto direito há dois ícones, um permite alterar a senha e o outro permite o recadastro e  alteração de dados cadastrais:
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Fig. 03: Resultado da pequisa de usuário
· Opção de Alterar Senha:
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Fig. 04: Tela de alteração de senha de usuário
·  Opção de Recadastro e Alterações de dados cadastrais:
Nessa tela aparecem os dados do usuário, inclusive a situação cadastral indicando se o usuário fez ou não o recadastramento.
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cPF: 215.654.935-20

Nome: MAURICIO RAIMUNDO PINHEIRO DA SILVA

Tipo de Usuario: O[1] Usuério Comum (Usuirios Comum, Méster e Auxiliar do Juizo)
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Fig. 05: Tela de alteração cadastral
O usuário pode ser de quatro tipos:
· Usuário comum: Usuários Comum, Máster e Auxiliar do Juízo

· Advogado: Advogado Representante
· Usuário Representante de Pessoa Jurídica: Usuário Procurador e ou Representante de Pessoa Jurídica 

· Advogado Representante de Pessoa Jurídica: Usuário Advogado Procurador e ou Representante de Pessoa Jurídica

Para os casos de Usuário e Advogado Representantes de Pessoa Jurídica, é necessário que a Entidade representada esteja cadastrada. Para cadastrar uma entidade basta clicar em “Nova Representação”.
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Aparecerá a tela de consulta de Entidades Jurídicas.
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 Fig.06 : Tela de Consulta de Entidades Jurídicas
Basta informar o CNPJ da Entidade e clicar em “consultar Cadastro”.
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 Fig.07 : Tela de Cadastro de Entidades Jurídicas
Após feita a consulta da Entidade, clique em “Gravar Cadastro”.

Aparecerá uma tela de confirmação, clique em “OK”.
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Fig. 08: Tela de confirmação

Depois que pelo menos uma Entidade estiver cadastrada, para realizar o recadastramento clique em “Continuar Recadastramento”
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Fig. 08: Tela de Gerência do Cadastro de Usuários

Aparecerá uma tela de confirmação, clique em “OK”.
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Fig. 08: Tela de confirmação

Na tela seguinte o usuário deve clicar no botão “Gerar Termo”.
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Fig. 09: Tela de Recadastramento

Ao clicar em “Termo para Recadastramento” o sistema abrirá um arquivo em PDF, que deve ser impresso, devidamente assinado e depois scaneado para que possa ser anexado ao cadastro do usuário.
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Fig. 10: Termo de Recadastramento gerado.
Depois que o termo já estiver assinado e scaneado, na tela da Fig. 11, clique no botão “Arquivo”, selecione o local onde está gravado o Termo de Recadastramento assinado e depois clique em “abrir”.
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Fig. 11: Tela de Recadastramento

Para finalizar clique no botão “Recadastrar Usuário”.
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Fig. 12: Tela de Recadastramento
Aparecerá uma tela de confirmação, clique em “OK”
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Fig. 11: Tela de confirmação
Finalmente aparecerá a tela informando que o usuário está Recadastrado.
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Fig. 12: Tela de Confirmação de Recadastro
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