PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PARANA
INSTRUCAO DE SERVICO N° 4, DE 16 DE SETEMBRO DE 2019

Aprova o manual de normas e procedimentos referente ao processo
Cadastrar e habilitar novos usuarios de sistemas do MPF, inserido no
macroprocesso Tecnologia da Informagido e Comunicagéo.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere o Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015,

resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do processo de trabalho
Cadastrar e habilitar novos usudrios de Sistemas do MPF, integrante da arquitetura de processos do

MPF;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo,
conforme manual anexo;

Art.3° Sao atribuicdes da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, como responsavel
pelo processo:

I- Cumprir as normas e procedimentos estabelecidos no referido manual, bem como

prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste;

II- Acompanhar o cumprimento do manual por todas as unidades das Coordenadorias

envolvidas nos respectivos processos de trabalho;

III- Mensurar, por meio de indicadores estabelecidos, os resultados obtidos apds o

mapeamento do Pprocesso;

IV- Propor ao Escritorio de Processos local, sempre que necessario, a atualizacdo e
revisdo do manual.
Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica

no Estado do Parana:

I- promover a andlise, a formatagdo e as devidas atualiza¢gdes do manual de normas e

procedimentos;


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf

II- providenciar a divulgacao e o registro do respectivo manual e das suas posteriores

modificagdes.
Art. 5° Sao indicadores do processo:

I- Cadastrar e habilitar novos usuarios de sistemas do MPF: Percentual de

solicitagdes de geragdo de senha atendidas dentro do SLA.
Art. 6° Fica revogada a Instrugao de Servico n° 04, de 06 de novembro de 2016.
Art. 7° Esta instrugdo de servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

PAULA CRISTINA CONTI THA

Este texto ndo substitui o_publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 19 set. 2019. Caderno Administrativo,
p. 45.
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Apresentacao

Este Manual ¢ resultado do trabalho da Procuradoria da Republica no Estado do Parand em parceria
com o Escritorio de Processos Local no sentido de que o Ministério Publico Federal padronize a for-

ma de execu¢do de seus processos de trabalho.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizagao e de acompanhamento
da velocidade das mudangas, este Manual deve primar a flexibilidade e a adaptagdo diante das futu-
ras realidades, podendo sofrer modificacdes e revisdes normalmente requeridas pela necessidade de

melhoria continua dos servigos prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — Pretende-se, com a implementacdo deste Manual de Normas e Procedimentos, discipli-

nar ¢ padronizar os processos de trabalho na Unidade.

Ambito de aplicagdo — Este Manual de Normas e Procedimentos sera executado no ambito da Pro-

curadorias da Republica no Estado do Parana.

Este Manual de Normas e Procedimentos devera ser revalidado a cada dois anos ou a qualquer tem-

po em virtude de alteragdes significativas no processo.

Alteragdes e sugestoes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritorio de Processos local da

unidade.
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Indicadores do Processo

Percentual de Total de Quantidade de Semestral SNP Positiva 100%
solicitagdes solicitacdes de | atendimentos dentro
de geracdo | oeracio de senhas | do SLA/Total de

de senha . C e
. atendidas dentro solicitagdes

atendidas do SLA

dentro do 0 cm

SLA* relagdo ao total de

solicitado

*SLA de atendimento: 4 horas (até¢ uma hora para ciéncia; até 3 horas para execucao).
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PARANA

Fluxo - Cadastrar e Habilitar Novos Usuarios de Sistemas do MPF

CADASTRAR E HABILITAR NOVOS USUARIOS DE SISTEMAS DO MPF

CCOORDENADORIA DE TI E
COMUNICACAO
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Fonte: Escritorio de Processos Local da Procuradoria da Republica no Estado do Parana




1. Cadastrar e Habilitar Novos Usuarios de Sistemas do MPF

Descricao

Este processo descreve as normas e procedimentos voltados para o cadastro e habilitagdo de novos
usudrios que utilizarao os sistemas do MPF nas unidades do Ministério Publico Federal no Parana,
visando proporcionar celeridade na concessao de permissdes € padronizagdo para as solicitacdes de
cadastros e habilitacdo. No dmbito da Procuradoria da Republica no Parand, estdo envolvidos nesse
processo as seguintes areas: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP), Nucleo de Infraestrutura
de TI (NITTI) e os setores de destinos dos servidores usuarios dos sistemas.

I:Il. Receber Novo Servidor

Descricao

1. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) e as Procuradorias nos Municipios recebem o novo
servidor, sendo ele efetivo, contratado ou removido.

2. Verificar no check-list do setor as atividades que deverao ser executadas para cada caso.
Executante

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP

l:IZ. Gerar Usuario/E-mail

Descricao
Gerar usuario/e-mail no sistema METAFRAME. Se tratar-se de servidores removidos de outro ramo

do MPU, cadastrar o usuério da rede e do e-mail. Se tratar-se de servidores que entraram em
exercicio realizar novo cadastro do usuario:
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GPS e Saude - (;ihix online p

Procuradoria Geral da Repiblica - [Sistema de Gestao de Pessoal - GPS {GPS2)]

Cadastro Freguéncia  Cargo EFetivo Especial  Retribuicdo  Tabelas WEE  Homolooscdo Fimo Window

PUBLICO FEDERAL &8

A GERAL DA REPUBLICA

GPS

Sistema de Gestio de Pessoal - CCLP

*  Menu do METAFRAME: Cadastro — Registro de e-mail.
* Carregar sugestoes e selecionar a op¢ao escolhida pelo servidor.
e Salvar e-mail e login institucionais.

Ol

— Dadoe do

Name ramploto

I1.Inl|i|:u|al L|  eeyiea |

Fanall alual
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Executante
Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

l:IS. Informar a Entrada do Novo Servidor

Descricao
1. Encaminhar e-mail para os chefes dos setores (prpr-alteracoesrh@mpf.mp.br), informando:
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* Nome do servidor;
e Matricula;

* (Cargo;
* Data da apresentacdo;
* Lotacao.

2. Solicitar a Coordenadoria de TI e Comunicagdo, via Sistema Nacional de Pedidos (SNP) -
“Habilita¢do de novo usuario”, geracdo de senha automatica, informando:

¢ Nome do servidor;

e Matricula;

* Cargo;
* Data da apresentacao;
* Lotacao.

Se tratar-se de servidores do MPF-PR, a solicitagdo no SNP pode ser feita a qualquer momento. Nos
demais casos, a solicitagdo devera ser feita apos o cadastro, no sistema GPS, da lotagdo do servidor
no setor de destino.

Executantes

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

I:|4. Movimentar Usuario para Unidade

Descricao

1. Receber da CGP/SERAF solicitagdo, via chamado SNP, de senha provisoria para o novo servidor.
2. Por meio do servico Novell Imanager, mover o novo login da area “Novos Usuarios” para o
respectivo conteiner, conforme a unidade (APU-Apucarana; CAC-Cascavel; CBW-Campo Mourao;
CWB-Curitiba; CZH-Jacarezinho; FBE-Francisco Beltrao; GPB-Guarapuava; IGU-Foz do Iguacu;
LDB-Londrina; MGF-Maringa; PGZ-Ponta Grossa; PNG-Paranagua; PTO-Pato Branco; PVI-
Paranavai; QGA-Guaira; QVB-Unido da Vitdria; e UMU-Umuarama).

OBS: O  servico  Novell = Imanager  somente ¢ acessivel  pelo  Firefox
hitps://10.83.44.241/nps/serviet/webacc. Login: Usudario.: admin.mpf e Arvore: mpftree

Executantes
Nucleo de Infraestrutura de TI - NITI

|:IS. Gerar Senha Automatica Provisoria

Descricao

Atribuir  nova senha ao login através do suporte a senhas da PGR
(https://senha.mpf.mp.br/sspr/private/Login)

Executantes

Nucleo de Infraestrutura de TI - NITI
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|:|6. Enviar E-mail de Acesso

Descricao

Enviar e-mail através do SNP ao servidor que abriu o chamado, informando a nova senha e como
podera ser alterada.

Executante

Nucleo de Infraestrutura de TI - NITI

I:|7. Finalizar chamado no SNP

Descricao
Encerrar o chamado informando a senha em sua solucgao.
Executante

Ntcleo de Infraestrutura de TT — NITI

|:|8. Conceder Acesso aos Sistemas

Descricao

1. A concessdo de acesso aos arquivos de rede e sistema Unico devera ser feita pelo responséavel
pelo Setor/Gabinete, conforme Anexo L.

2. O cadastro de novos servidores no sistema E-proc devera ser feito por usudrios com perfil de
gerente no sistema, conforme Anexo II.

Executante

Setor de destino
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ANEXO I - CONCESSAO DE ACESSO AOS ARQUIVOS DE REDE
E SISTEMA UNICO
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COMO CONCEDER ACESSO AOS ARQUIVOS DO SETOR/GABINETE E SISTEMA
UNICO

1. Acessar o sistema Autoriza (http://as.mpf.mp.br/autoriza) utilizando o e-mail institucional
completo e a senha de rede, em seguida clicar no botao Autenticar.

/[ Autoriza 2 - Sistema de G- X Y%
€& - C' [ as.mpf.mp.br/autoriza/autoriza_login/exibir.action?sistema=~Autoriza2 T @ =
L
& *
=5
¢ ; -
protian ol
o iy gy
A : 5
T [ P =\
(=4 / » &
<) o L
W ] L )
k‘_.-' a N ¥ i
W i e
- % x )
N \
< -
R BB 2o
-
jibalbinot@ mpf_mp.br
A
G s
w

2. Acessar o menu “Administracdo” e submenu “Atribuir em Lote”.

Meus Privilégios Administragdo Consultas

Autol‘iza z a Verificar Usudrios

Gestio Corporativa de Seguranca da

Gestio de Acesso ]
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3. No campo “Usuarios”, digitar o e-mail completo dos membros, servidores ou estagiarios para os
quais serdo concedidos direitos de acesso. Um e-mail por linha.

4. Em “Atuacdes”, selecionar o setor ou gabinete para qual serd dada a permissao.

5. Em “Perfis”, selecionar o perfil desejado.

6. Clicar no botao “Atribuir” para efetivar a operagao.

& Parametros da atribuicao

Tipo de Informacie Emails » o

micheleprestes@mpf.mp.br

Unidade Macre PROCURADORIA DA REPUBLICA - PARANA -

-
[PR/PR] ASSPE/PR/PR

[FRSPR] CASPRPR: MARCELA PULG KACZOROWSKI

[PR/PR] CGR/PRPR: MARINA COSTA MUNHOZ DA CUNHA ARENHART

[PR/PR] CTIC/PRPR: JEYSONN [SAAC BALBINGT

[PR/PR] CONUDYPRPR: ARITOMO AKIMOTO

[PR/PR] DICIVYPRER: JULIANA CLETO

[PR/PR] DICRIM/PRPR: EMMI MARLA MATIAS IZ0LAN

[PR/PR] DICGS/PRPR: MIRNA ALBERTI

[FR/PR] DEASPRPR: ELAINE BORDIGNON DA SILVA FONTANA

[PR/PR] DEOF/EPRPR: MARLUCE PEREIRA LIMA

[PR/PR] DISOT/FRPR: WESLEY PEREIRA RESENMDE

[PR/PR] DIPLAN/FRFR: SANDRA REGINA CAMPOS -

a]]

[Filtro]

Papéis | -

Perfiz 0 op A B A i

Data de Expiracdo A PARTIA dessa data, o usudrio perderd a atribuigdo concedida,
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Os papéis e privilégios de acesso disponiveis no sistema foram consolidados em 5 perfis que sdo
concedidos conforme as atividades desenvolvidas e o setor de lotagdo do requerente, a saber:

1. UNICO.PR_PR ADMINISTRATIVO — s6 para documentos ¢ PGEAs;

2. UNICO.PR_PR GABINETE - fungdes tipicas de gabinete;

3. UNICO.PR_PR_JURIDICO - fungdes tipicas dos nucleos (distribuigao, etc);

4. UNICO.PR_PR PROTOCOLO - fungdes tipicas de protocolo;

5. UNICO.PR_PR_COJUD - superusuario do Unico (ndo da acesso as pastas da rede).

Na tela da figura acima so6 serdo listados na caixa dos perfis disponiveis aqueles que os gestores de
acesso tiverem permissao para conceder a terceiros.

Opcionalmente, ¢ possivel definir uma data de expiracdo do acesso concedido através do campo
“Data de Expirac¢do”. Os acessos concedidos somente serdo efetivados dentro de aproximadamente
30 minutos. Passado esse tempo, € preciso que o usudrio efetue logoff no seu computador e se
logue novamente.

COMO VERIFICAR QUEM TEM ACESSO A REDE DO SETOR/GABINETE
1. Acesse: http://intranet.prpr.mpf.mp.br/servicos/permissoes
2. Escolha o Setor

Setor: APGE/PRPR - ASSESSORIA DE PLANEIAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA DA PR/PR |Ll

[ Selecione o setor »
PR-PR - PROCURADORIA DA REPUBLICA - PARANA £
PR-PR - PROCURADORIA DA REPUBLICA - PARANA
ASCOM - ASSESSORIA DE COMUNICACAD SOCIAL DA PR/FR
ASSPA/PR-PR - ASSESS0ORIA DE PESQUISA E ANALISE DESCENTRALIZADA DA PR/PR
ASSESP/PRPR - ASSESSORIA ESPECIAL DA PR/PR
ASSIUR/PRPR - ASSESSORIA JURIDICA DA PR/PR
ASSPE/PR-PR - ASSESSORIA PERICIAL DE ENGENHARIA DA PR-PR
AS/GABPRE/PRPR - ASSESSORIA/GABPRE/PRPR
CG - CHEFIA DE GABINETE DA PR/PR
CA/PRPR - COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO/PR/FR
CGP/PRPR - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS DA PR/PR
CTIC/PRPR - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAQ/PRPR
COJUD/PRPR - COORDENADORIA JURIDICA E DE DOCUMENTACAD DA PR/FR
DICIV/PRPR - DIVISAO CIVEL DA PR/PR
DICRIM/PRPR - DIVISAQ CRIMINAL DA PR/PR
DICGC/PRFR - DIVISAO DE CONTRATACOES E GESTAO CONTRATUAL DA PR/FR
DEA/PRPR - DIVISAD DE ENGENHARIA E ARQUITETURA/PRPR
DEOF/PRFR - DIVISAO DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PR/FR -

3. Para consultar os gestores do setor clique no botdo “Mostrar gestores de permissiao deste
setor”. Esses sdo os usuarios que podem conceder direitos a outros usuarios.
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Selor: APGE/PRPR - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA DA PR/PR -
I Mostrar pessoas com permissdo neste setor ll Mostrar gestores de permisséo deste setor

ou

Pessoa:

Mostrar permissies desta pessoa

Usuario e-mail Tipo de Usudario
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA DA PR/PR APGE/PRPR HUGD DOS SANTOS FERREIRA HUGOFERREIRA@MPF.MP.BR Servidor
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA DA PR/PR APGE/PRPR JEANE MARDUES GOMES BRUNORI JEANE@MPF.MP.BR Servidor
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA DA PR/PR APGE/PRPR MARCELA PUIG KACZOROWSKI MARCELAPUIG@MPF.MP.ER Servider
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA DA PR/PR MPGE/PRPR MARCIA REGINA XAVIER DA SILVA MARCIAREGINA@MPF.MP.BR Servidor
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA DA PR/PR APGE/PRPR MICHELE CENTENO PRESTES MICHELEPRESTES@MPF.MP.BR Servidor

COMO CONCEDER ACESSO A UMA PASTA ESPECIFICA

1. Abra o Windows Explorer e selecione a unidade de rede do Setor/Gabinete.
2. Clique com o botdo direito na pasta para a qual deseja conceder o acesso.
3. Clique em “Direitos de Trustee...”.

MNome Data de modificag... Tipo Tamanho
. APGE
| Abrir =
| CG
: e Abrir em nova janela
. DEA. Adicionar a Lista de Reproducdo do reprodutor de midias VLC
- DICRIM Reproduzir com o reprodutor de midias VLC
s
-Zi 3
|\ DISOT -Zip
GARPC CRC SHA »
|
GABPR Restaurar versdies anteriores
|
. GABPR3-DMD Copia da Nowel...
J SE
SETRAN MNovell - Mapear Unidade de Rede...
|

Recuperar Arquivos...

zZZ Z Z

Purgar Arquivos...

N IDirEitos de Trustee... I
M  Filtros e Direitos Herdados...

Enviar para *
Recortar
Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades
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4. Para conceder os direitos de acesso, busque o usudrio para o qual deseja conceder acesso na

arvore que aparece na parte intermedidria da janela (MPF/PRPR/Unidade (ver tabela de
siglas)/Usuario).

-

-
Servigos da Novell ﬂ
Direttos da Novell

Trustees:

SLGACMETC

CWE-APGE-16187-GESTORESarp. [T W I T W «
CWB-APGE-15187-MEMBROSarp.. MK F M [T [£]
CWB-APGE-15187-SERVIDORESgr [T W W W W W W [T _

e —i—

Combinar Varios Trustees Remowver

| »

%G CAC

=
o Shid Ptz 0 Y]

4 -| m r

[Filtros e Direitos Herdados. ]

Direitos Efetivos
Ler Apagar  Modificar

Controlar
Gravar Criar Explorar Supervisionar
[ QK ] [ Cancelar Aplicar

5. Selecione o usuario e clique no botao “Adicionar”

=

~
Servigos da Novell M
Diretos da Nowell

Trustees:

SLGACMEC

CWB-APGE-16187-GESTORESgrp.) T MICC MM
CWB-APGE-16187MEMBEROSgrp.L [T WM P W M T [£]
CWE-APGE-16187-5ERVIDORESgr [T MMM VIV M [T _

Combinar Varios Trustees Remaover

------- menoraprendiz4 o
------- menoraprendizs

------- mlge e-g l_l
------- michellemichaltchuk

H PN P
4| 1 | +

’Filtros e Direitos Herdados.. ] ‘

Direitos Efetivas

Ler Apagar  Modificar Controlar
Gravar Criar Explorar Supervisionar
[ QK ] [ Cancelar Aplicar
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6. O usuario ¢ inserido na lista de direitos de acesso, com os acessos de leitura (L) e Explorar (E).
Desta maneira o usuério tem apenas o direito de visualizar os arquivos, ndo podendo criar, modificar
ou apagar arquivos.

Trustees: S LGACMESTC
CWB-APGE-16187-5ERVIDORESar T W W MWW M T -
marciaregina CWE.PRPR.MPE "MV IV VIV [V ¥ —
micheleprestes. C\WE.PRPR..MPF v v

7. Para definir direitos de acesso especifico, use:

Criar e alterar, mas ndo apagar nenhum arquivo na pasta. |Opg¢des L, G, A, C, M, E

Apenas leitura, sem direito a apagar, alterar ou criar |Opg¢des L, E
arquivos na pasta

Nenhum direito de acesso na pasta Nenhuma opg¢ao marcada

8. A seguir ¢ preciso retirar os demais acessos. Para isso clique no botdo “Filtros e Direitos
Herdados...”

il N
Servigos da Movell ﬁ

Direitos da Mowvell

Trustees: S LGACMETC
CWE-APGE-16187-SERVIDORESgr T MMM W W W T =«

marciaregina, CWE.PRPR.MPF FrMFVFFFFW I
micheleprestes.CWB.FRPR.IMPF - T MMV F MV _

Combinar Varios Trustees Remover

------- marceloferacin &
------- marciamiike

------- marcaregqing

------- marcohenrigue =
------- marcosferreira B
------- Marcosmenszes

——— e L

1| I} [ b

iltros e Direitos Herdados. ..

Direitos Efetivos
Ler Apagar  Modificar Contralar

Gravar Criar Explorar

QK ] [ Cancelar Aplicar
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9. Na tela de Direitos Herdados e Filtros, clique nos grupos e usuarios para os quais vocé deseja
retirar o acesso e clique no botdo “Remover Trustee” e em OK ao concluir.

. '1
Direitos Herdados e Filtros M

Cligue com o bot3o direito no trustee para ver propriedades e direitos efetivos.

Trustees Herdados do Item Selecionado e Diretdrios Pai: S LGEACMETC

mardiaregina. CWWE.PRPR.MPF - [PRPRDADOS: \CURITIBA \APGE] FrIFFEVFFFFV -
CWB-APGE-16 187-5ERVIDORESgrp, DINAMICOS, GRUPOS, CURITIEA, UNIDADES.PRPR.M T MMM M M T
CWEB-APGE-16187-MEMBROSarp. DINAMICOS, GRUPCS, CURITIBA.UNIDADES. PRPR.MPF [T MWW W W ¥ [ [T
CWB-APGE-16 187-GESTORESgrp. DINAMICOS, GRUPOS, CURTTIBA UNIDADES, PRPR. MPF v [

micheleprestes, CWE.PRPR.MPF - [PRPRDADOS: \CURITIBA\APGE] ol e el el

—

[ Ver Trustees Abaixo de Diretdrio ]

Desmarcar para direitos de filtro herdados de diretdrios pai

Bl [V]Ler B [7] Apagar Bl [7] Modificar El [¥] Controlar Acesso | Definir Todos
| [¥] Gravar H [ criar B [¥] Explorar Arguivos = Supervisionar Limpar Tuda

TABELA DE SIGLAS DAS UNIDADES

UNIDADE SIGLA UNIDADE SIGLA
Apucarana APU Londrina LDB
Campo Mourdo CBW Maringa MGE
Cascavel CAC Paranagua PNG
Curitiba CWB Paranavai PVI
Foz do Iguagu IGU Pato Branco PTO
Francisco Beltrao FBE Ponta Grossa PGZ
Guaira QGA Umuarama UMU
Guarapuava GPB Unido da Vitéria QVB
Jacarezinho CZH
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ANEXO II - CADASTRO DE USUARIOS NO E-PROC
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Todos os passos descritos a seguir devem ser feitos com usuédrio logado com GERENTE
PROCURADORIA.

1. CADASTRO DE NOVOS SERVIDORES NO E-PROC
Qualquer usuario com perfil de¢ GERENTE no e-proc pode cadastrar novos servidores no sistema.
Na PR-PR, o acesso nos gabinetes ¢ feito pelos secretarios.

1.1 Logar como GERENTE.

Selecione um perfil

Escolha o usuario/lotagdo que deseja trabalhar

& AMALISTA PROCURADORIA
(3] IGERENTE PROCURADORIA I

1.2 Acessar, no e-proc, a tela USUARIO > CADASTRO DE USUARIOS.

Secdo Judiciaria do Parana - MICHELE CENTENO PRESTES (MPF019971)

Painel do Gerente

Menu Textual A .

: . Visibilidade do Painel
Assinador Digital de Documentos
EoncliaBiocesaual b 2) Somente Processos em Andamento
Custas Processuais 4 M
Gerenciamento da Procuradoria 4
Gerenciamento de Processos 3
Mensagens 3
Painel do Gerente
Paradas do Sistema
Relatdrios 3
Sessédo de Julgamento 3
Tabelas Basicas 4
Tutorial 4

’ Alteracdo de Dados
Pessoais
Alterar Senha Pessoal
ICadastro de Usuarios I
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1.3 Verificar se o usuario ja existe no sistema (acdo CONSULTA).

Cadastro de Usuarios

Informe a sigla do Usuario: Ou o Home;

| maria aparecida santos

CPF:

1.4 Se ndo existir, inserir dados do novo usuario.

Cadastro de Usuarios

Consultar Limpgr| ‘_J{}Itar|

Informe a sigla do Usuario: Ou o Home:

maria aparecida santos

* A formagdo da sigla do login para SERVIDORES que ¢ usada na PR/PR ¢ “mpfOxxxxx”,
onde “xxxxx” ¢ o numero da matricula do servidor sem o digito;
* Inserir demais dados (nome, CPF etc);

* Para os servidores aconselha-se atribuir os tipos de usuario GERENTE e/ou ANALISTA.
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2. GESTAO DO ACESSO DOS USUARIO NO E-PROC - PERFIL GERENTE E ANALISTA
* Ir em GERENCIAMENTO DA PROCURADORIA — GERENCIAMENTO DA
PROCURADORIA.

Menu Textual
Assinador Digital de Documentos

Consulta Processual 3
Custas Processuais 3
I Gerenciamento da Procuradoria I b Associacdo Analista ao
erenciamento de Processos 3 Procurador
Mensagens 3 Cadastros da Procuradoria
Painel do Gerente Cadastros de Férias
Paradas do Sistema Gerenciamento da I
Relatérios b Procuradoria
Sessdo de Julgamento 3 Plantso
Tabelas Basicas 3
Tutorial 3
Usuarios 3
* Clicar em NOVO

Digitar o login do usudrio e esperar o sistema localizar (ndo apertar enter)
Selecionar o perfil GERENTE PROCURADORIA

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuario:
|mpfﬂ199?1

MPF0O19971 - MICHELE CENTEMC PRESTES - ANALISTA PROCURADORIA
MPF0O19971

Selecionar as localidades, o Grau e o Rito
Clicar em proximo
Selecionar MINISTERIO PUBLICO FEDERAL para as localidades
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Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuério:
MPFOxxxxx

MICHELE CENTEMNO PRESTES - GERENTE PROCURADORIA
Selecione o Grau Judicial de Atuagao:

| anBos [=]

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

© amBos © JUIZADO ESPECIAL FEDERAL © RITO ORDINARIO (COMUM)

Localidade UF

[ curitiva PR

Repetir o procedimento para o perfil ANALISTA DE PROCURADORIA.

Escritorio de Processs da Procuradoria da Republica no Estado do Parana
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- Selecione um rito —

B

Lista de Localidades (1 registro):



3. ASSOCIAR O ANALISTA AO PROCURADOR
e Ir em GERENCIAMENTO DA PROCURADORIA — ASSOCIACAO ANALISTA AO

PROCURADOR.
Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual 3
Custas Processuais 3
»
erenciamento de Frocessos 3 Procuradaor
Mensagens 3 Cadastros da Procuradoria
Painel do Gerente Cadastros de Férias
Paradas do Sistema Gerenciamento da
Relatérios N Procuradaria
Sessdo de Julgamento 3 HIED
Tabelas Basicas 3
Tutorial 3
Usuarios 3

* No campo LOGIN DO ANALISTA/ASSISTENTE digite o login do usudrio e espere o
sistema localizar.

* No campo NOME DO PROCURADOR, digitar o nome do Procurador e esperar o sistema
localizar.

* Selecionar o Procurador e clicar em INCLUIR

* Depois de selecionar os Procuradores, clicar em SALVAR.

Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Salvar oltar |

Login do Analista/Assistente:

Nome do Procurador:
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4. CADASTRO DE SERVIDORES QUE TROCARAM DE GABINETE/SETOR E JA
POSSUEM CADASTRO NO EPROC

4.1 ALTERACAO NO PERFIL GERENTE E ANALISTA
e Ir em GERENCIAMENTO DA PROCURADORIA — GERENCIAMENTO DA
PROCURADORIA.

Menu Textual
Assinador Digital de Documentos

Consulta Processual 3
Custas Processuais 3
I Gerenciamento da Procuradoria I 3 Associacdo Analista ao
erenclamento de Processos 3 Procurador
Mensagens 3 Cadastros da Procuradoria
Painel do Gerante Cadastros de Férias
Paradas do Sistema Gerenciamento da I
Relatdrios N Procuradoria
Sessdo de Julgamento 3 .
Tabelas Basicas 3
Tutorial 3
Usuarios 3

* Digitar o login do usuario e esperar o sistema localizar (ndo apertar enter)
* Selecionar o perfil GERENTE PROCURADORIA

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usuario:
mpf0194971

MPF019971 - MICHELE CENTEMO PRESTES - ANALISTA PROCURADCQRIA
MPF019971

* Clicar em PESQUISAR
+  No seu perfil clicar no campo ACOES em ALTERAR CADASTRO DO USUARIOS
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Gerenciamento Procuradoria

Critérios de busca

Pesquisar | | Novo | Desafivar Seledionades

impgimi | Veltar

ario: Tivo de Usuario:
MPF019971 | [=]

Lista de Associacdo Procurador Entidade/Localidade (1 registro):

[ 2 Entidade + Usuario

Atua na TR

Localidade

* Selecionar as localidades, o Grau e o Rito da nova localidades
* Desmarcar as localidades em que o servidor ndo mais atuara

¢ (Clicar em SALVAR.

Alterar Gerente Procuradoria

Usuario: MPF019971 - MICHELE CENTEMNO PRESTES

ot

Selecione o Grau Judicial de Atuagao:

| amBOS B3

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

© amBos © JUIZADO ESPECIAL FEDERAL @ RITO ORDINARICO (COMUM)

Lista de Localidades (34 registros):

Localidade

BN

Apucarana

]

Arapongas

(]

Astorga - Londrina

]

Astorga - Maringa

]

Campo Mourdo

]

Cascavel

<]

Curitiba

]

Foz do Iguacu

PR

PR

PR

PR

PR

PR

PR

Rito Processo

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

| AMBOS

Repetir o procedimento para o perfil ANALISTA DE PROCURADORIA.
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5. DESASSOCIAR ANALISTA DO PROCURADOR
e Ir em GERENCIAMENTO DA PROCURADORIA — ASSOCIACAO ANALISTA AO
PROCURADOR.

Menu Textual
Assinador Digital de Documentos

Consulta Processual b

Custas Processuais b

b
erenciamento de HProcessos b Procurador

Mensagens b Cadastros da Procuradoria

Painel do Gerente Cadastros de Fénas

Paradas do Sistema Gerenciamento da

Relatérios ) Procuradoria

Sessdo de Julgamento b Az

Tabelas Basicas b

Tutorial b

Usuarios b

* No campo LOGIN DO ANALISTA/ASSISTENTE digite o login do usuario e espere o
sistema localizar.

¢ No campo ACOES clicar em REMOVER ITEM.

* Clicar em SALVAR

Gerenciamento de Analistas/Assistentes

Salvar Voltar

Login do AnalistalAssistente:
 MPFOXXXX
K, - AMALISTA PROCURADORIA

Home do Procurador;

Incluir Limpar
Procurador Agbes
PO - K D
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