
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Justiça Federal do Rio de Janeiro 

Subsecretaria de Atividades Judiciárias – SAJ 

Seção de Gestão do Sistema Processual  

MANUAL DA UNIDADE 

EXTERNA 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

MANUAL DA UNIDADE EXTERNA 

O sistema E-proc é o sistema processual da Seção Judiciária do Rio de Janeiro. Nele foi 

criada uma unidade denominada “Unidade Externa” para que os entes que não são partes 

no processo, mas que precisam ser intimados, possam prestar informações e enviar ofícios. 

Como exemplos de Unidades Externas temos as Unidades Prisionais, Cartórios Extrajudiciais, 

Agências de Previdência Social. Para acessar o E-proc da Seção Judiciária do Rio de Janeiro, é 

preciso clicar no link: https://eproc.jfrj.jus.br 

 

PAINEL DA UNIDADE EXTERNA 

  

 
O ícone “Casa” leva à tela inicial do Painel da UNIDADE EXTERNA;  

 

No campo “Pesquisar Menu” é possível fazer uma busca textual que pode ser de consulta 

processual, relatório, entre outros;  

 

Na barra superior, ao lado do ícone casa, o campo “Nº de processo” é utilizado para realizar 

consultas processuais, bastando digitar o número e clicar na lupa ou pressionar “enter”; 

 

No ícone do “boneco”, está disponível o perfil do usuário, sendo possível realizar a 

configuração pessoal e também encerrar a sessão para sair do sistema. 
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CADASTRO DE USUÁRIOS 

A Seção Judiciária realiza o cadastramento do responsável pela Unidade Externa, e depois 

este é responsável pelo cadastramento dos demais usuários da Unidade.  

 

No Menu esquerdo clique em “Usuários” > “Cadastro de Usuários”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, irá aparecer a tela de Cadastro de Usuários. É necessário informar o CPF e 

clicar em “Consultar”

 
 

Caso a pessoa não possua registro no sistema, será informado que não foi localizado 

nenhum registro. Clique em “Ok” para continuar. 
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Na tela seguinte, preencha os dados solicitados. É necessário incluir no mínimo, o endereço, 

estado civil, nome e sexo. Após preencher os campos do endereço, clicar em “incluir”. Depois 

clicar em “Salvar”. 

 

 

O sistema retornará para a tela de cadastro de usuário. No menu suspenso, selecione o tipo 

de usuário desejado (Unidade Externa ou Auxiliar). O sistema sugerirá automaticamente a 

sigla para o usuário (UEX + CPF).  
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Após Escolher o perfil no menu suspenso, clique em “incluir”.  

 

 

O sistema informará que o usuário foi cadastrado com sucesso. 

 

ASSOCIAÇÃO DO USUÁRIO À UNIDADE EXTERNA 

Depois de realizar o cadastro é necessário associá-lo a uma unidade externa, para que seja 

criado o vínculo com a unidade. No Menu esquerdo clique em “Gerenciamento de Usuários 

da unidade Externa”. 
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Então, clique em “Novo”. 

 

Depois, será preciso preencher os dados solicitados para realizar o cadastro na Unidade 

Externa e clicar em “Incluir”. 

  

Por fim, clique em “Salvar”. 

 

 

 



7 

 

ESQUECIMENTO DE SENHA 

Caso o usuário esqueça a senha, poderá reinicializar a senha clicando no menu lateral 

esquerdo em “usuários”> “cadastro de usuários” >“reinicializar senha”.  

 
 

O sistema pede que seja confirmada a reinicialização. Clique em “OK”. 

 
 

A senha é reiniciada, sendo informada uma combinação aleatória: 

 
 

 

Recomendamos que o usuário posteriormente altere essa senha em “usuários” > “alterar 

senha pessoal”. 
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DESATIVAÇÃO DE USUÁRIO DA UNIDADE EXTERNA 

Para desativar um usuário da Unidade externa, é preciso ter login de UEX. Os usuários ACE 

não têm essa permissão. A primeira coisa a ser feita é desvincular o usuário de todos os 

processos, transferindo-os para outro usuário. 

 

Para desvincular um usuário de todos os processos, no menu lateral esquerdo clicar em 

"Gerenciamento de Processos” > “Gerenciamento de Processos da Unidade Externa”. 

 
 

Na sequência, preencha os dados solicitados e escolha o tipo de gerenciamento “Substituir 

pelo usuário” e clique em “Consultar”. 
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O sistema listará os processos do procurador atual que podem ser enviados ao usuário 

indicado. 

 

 

Clique no “flag” para selecionar todos os processos e depois clique em “Remeter”: 

 

 

O sistema informará que a operação foi realizada com sucesso. Clique em “Ok.” 
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Após feita a remessa de todos os processos para outro usuário, o cadastro poderá ser 

desativado da unidade externa. Basta clicar no menu esquerdo a opção “gerenciamento de 

Usuários da Unidade externa” e, em seguida, no ícone da lixeira, na coluna “Ações”. 

 

O sistema solicita a confirmação da exclusão do usuário. 

 

 

ATENÇÃO! 

 Clicando nessa lixeira, os usuários com login de UEX conseguem apenas desassociar 

usuários UEX e ACE da Unidade externa. Entretanto, ao consultar o CPF desses usuários, 

eles ainda aparecerão no eproc. 

 

 Para realizar a exclusão definitiva do sistema, será necessário solicitá-la aos 

administradores do sistema. 

 

A lixeira só aparece para usuários sem processos associados. Caso a lixeira não apareça, 

verifique se algum processo ainda precisa ser transferido para outro usuário.  
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CONSULTA PROCESSUAL PELA UNIDADE EXTERNA 

A consulta processual pelo usuário da Unidade Externa pode ser feita pelo Menu em 

“Consulta Processual” > “Consultar Processos”. Também é possível realizar a consulta na 

barra superior à direita inserindo o número do processo. 

 

Na consulta, o usuário visualiza na capa do processo várias informações: dados da autuação, 

lembretes, dados relativos a assunto, partes e representantes. No menu “Ações”, o usuário 

visualiza opções de ações que pode efetuar no processo. 

 

Alguns eventos geram documentos e outros não. Para visualizar os documentos do evento, 

basta clicar no link disponível na coluna Documentos, que fica à direita: 
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Outra forma de visualizar o processo é em “Árvore”, uma das opções do menu “Ações”. 

 
TRATAMENTO DAS INTIMAÇÕES PELA UNIDADE EXTERNA 

No sistema E-proc todas as intimações serão eletrônicas e recebidas no painel da Unidade. 

Esses são os tipos de intimações disponível no Painel: 

 
Cada linha é chamada de localizador.  

Processos pendentes de citação/intimação -Urgentes: Neste localizador estão os processos 

cujas intimações requerem urgência na resposta; 

 

Processos pendentes de citação/intimação: Aqui estão as intimações dos demais processos 

que aguardam abertura de prazo. Se o prazo não for aberto nos 10 dias após a intimação, 

será movido para o localizador abaixo “Processos com prazo em aberto” e inicia- se a 

contagem do prazo do ato;  

 

Processos com prazo em aberto: Os processos que estão aguardando o decurso do prazo do 

ato de manifestação. Decurso de prazo nos últimos 30 dias: Os processos que não foram 

respondidos pela Unidade Externa dentro do prazo ficarão aqui por 30 dias;  

 

Na coluna “Quantidade de processos” estão listados os processos que estão aguardando 

resposta. Para abrir a relação de processos é necessário clicar no número. 
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 PROCESSOS COM PRAZO EM ABERTO 

É para onde são encaminhados os processos em que foi aberto o prazo (manualmente ao 

clicar em “Abrir Prazo”, ou quando são decorridos 10 dias de recebimento de uma intimação 

(abertura automática de prazo pelo sistema – lei do processo eletrônico).  

Esse localizador mostra que o prazo para resposta está em andamento e sendo controlado 

pelo sistema. Para enviar a resposta, o usuário pode clicar no link do processo: 

 

 
 

E em Ações clicar na opção “Movimentar/Peticionar” para enviar a resposta e fechar o prazo:

 
 

Depois, preencher os dados para realizar o peticionamento. 
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Ou deixar o prazo decorrer, situação em que o sistema retira automaticamente o item deste 

localizador e encaminha para o localizador “Decurso de prazo nos últimos 30 dias”. 

 

ENVIO DE OFÍCIOS E DEMAIS COMUNICAÇÕES 

Quando a Unidade Externa quiser se manifestar nos processos, independente de uma 

intimação, como por exemplo apresentar um ofício ou prestar informações, é necessário ir à 

capa do processo na opção “Ações” e clicar em “Movimentar/Peticionar”.  

 

 

Na sequência, selecionar o evento a ser lançado, anexar o documento e confirmar a seleção 

e depois clicar em “Peticionar”. 
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Depois de clicar em “Peticionar”, o documento é adicionado ao processo, gerando também 

o evento correspondente. 

 

 

INTIMAÇÕES QUE NÃO EXIGEM DOCUMENTO EM RESPOSTA 

É possível que a Unidade Externa receba uma intimação apenas para ciência (Ex.: Decisão 

sobre data de audiência, Decisão que homologa remição etc). Nesses casos, ao clicar em 

“Movimentar/Peticionar”, a Unidade Externa pode optar por lançar o evento “Ciência, com 

renúncia ao prazo”, selecionando sempre o prazo a ser fechado. 
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Obs.: Embora esteja escrito que selecionar os prazos a serem fechados é opcional, para o 

evento de “Ciência, com renúncia ao prazo”, essa flag sempre deverá ser marcada.  

Se o usuário tentar peticionar sem a marcação, o eproc irá alertar: 

 
 

 

Por fim, após clicar em “Peticionar”, o evento será lançado automaticamente no sistema. 

 


