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Relatorio Geral e sua utilidade
Todas
Magistrados(as) / Unidades Judiciais Edicao n°® 10
Orientacdes para uso do Relatério Geral do eproc e sua
utilidade para a gestao da unidade judicial

No sistema eproc é possivel gerar diversos tipos de relatérios, para diferentes finalidades. A
funcionalidade pode ser acessada no Menu lateral do sistema, pesquisando pela palavra “Relatérios” e
expandindo o campo de mesmo nome para verificar todas as opc¢des disponiveis.

Uma delas é a de "Relatorio Geral”, ferramenta valiosa para a gestdo da unidade judicial, controle
das informac¢Oes processuais, monitoramento de prazos e identificacio de processos sem
movimentacao.

Relatorios

Audiéncia

Relatorios de Audiéncias (Portal)
Execugdo Penal

Relatorios e Opgoes Automatizadas
Relatorios
SIAPE - Apresentagbes

Relatorios

Descricao da imagem: Menu Lateral do eproc, com a pesquisa e o resultado “Relatorios”.
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Por que usar os relatorios?

Tanto gestores quanto magistrados podem se valer dessa opgao para visualizar, com mais clareza, o
panorama geral da unidade, executar com mais eficiéncia as tarefas do cotidiano ou estabelecer
prioridades e metas de produtividade.

Os servidores das unidades judiciais também podem fazer uso dos relatérios diariamente, para
desempenhar suas tarefas de cumprimento e andamento processual.

Como usar o Relatorio Geral

1. Acesse o Relatério

Digite "Relatorio Geral” no Menu lateral, abrindo a tela “Relatorio Geral de Processos”.

HOMOLOGAGAQ
Relatérlos Relatéric Geral de Processos ®
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complementar todos
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Situa¢ao Situagdo ha mais de (dias): Sem movimentagdo nos dltimos Prazo
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Descricao da imagem: Tela "Relatério Geral de Processos” e Menu Lateral do eproc com a pesquisa e o resultado “Relatério
Geral".

2. Selecione os critérios de pesquisa

Antes de criar Preferéncias, o usuario precisa selecionar os “Critérios de pesquisa”, que podem ser
entendidos como “filtros” que informam ao sistema quais processos devem ser listados e mostrados
na tela. E possivel selecionar varios critérios ao emitir um relatério, o que permite uma
personalizacdo avancada da pesquisa e resultados mais apurados.

Existem sete secbes de critérios, subdivididas em varios campos de opcdes. Sao elas: "Geral”,

non

“Eventos”, “Partes”, “Classe/Assunto”, “Valores”, "Medicamentos” e “Temas".
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2.1 Critérios de pesquisa mais relevantes

Destacamos aqui alguns critérios que podem ser mais utilizados no cotidiano de uma unidade judicial,
salientando que existem outros, conforme a competéncia, realidade e organizacdo de cada local,
servidor, gestor ou magistrado.

2.1.1 Secao: Geral
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Listar todos Operagdo @ Processo relacionado

Informagao
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todos

v

Oou

E
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Situagéo

Situagdo ha mais de (dias):

Digito de Distribui¢do do Processso @

Competéncia

Rito Processo

Lista de processos

Contetdo do Lembrete

Sem movimentag&o nos ultimos
(dias):

Anexo Fisico

Minutas pendentes de juntada

Prazo

Descricao da imagem: Tela "Relatério Geral de Processos” — Secao “Geral” — Campos “"Competéncia”; “Informacao

", ou

complementar”; “Situagdo”; “Situacdo ha mais de (dias)” e “Minutas pendentes de juntada”.

= Competéncia: permite filtrar os processos pela competéncia nas unidades judiciais que
possuam mais de uma.

atribuicbes de acordo com cada competéncia etc.

Exemplo: em uma vara cumulativa com competéncia para processar acdes de natureza
Civel e de Juizado Especial Civel, é possivel, com a ferramenta dos relatorios, gerenciar
separadamente os dois acervos, compor equipes de servidores dividindo suas

= Informacdo Complementar: permite exibir os processos da unidade que se encaixam
em circunstancias especificas, as mesmas destacadas nas etiquetas vermelhas que sao

exibidas acima da capa do processo.
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Exemplo: a unidade pode mapear e acompanhar os processos em tramite que
possuem pedido de antecipagdo de tutela, pois o relatério informara todas as agdes
com a informacgao adicional “"Antecipacao de tutela: Situagdo”.

= Situacao: permite exibir processos de acordo com a situagdo processual na qual se
encontram, que é apresentada na capa: Movimento; Suspensao; Baixado; Conclusao etc.

Exemplo: o gestor da unidade e seus servidores podem listar processos que possuem a
situacdo "Movimento” pendentes de analise para, dessa forma, providenciar o
andamento dessas acdes de acordo com a necessidade e outros critérios de pesquisa.

= Situacao ha mais de (dias): este filtro, associado ao de "Situacdo”, permite que
gestores, servidores e magistrados verifiquem ndo somente quantos e quais a¢des estao
em determinada situacdo, mas, também, ha quantos dias os processos se encontram
nela. Este critério pode ser Util para, entre outras analises: controlar manualmente prazos
de cumprimento; averiguar eventuais atrasos da unidade; fazer levantamento de
produtividade tendo como parametro os processos mais antigos em cada situacdo etc.

Exemplo: um magistrado, selecionando os critérios de pesquisa “Situagdo: Conclusdo”
e "Situacdo ha mais de 90 (dias)”, pode localizar os processos mais antigos e/ou em
atraso, que foram movimentados para conclusao e estdao pendentes de decisao.

= Minutas pendentes de juntada: permite localizar processos que possuem minutas
ainda nao juntadas, critério Util, sobretudo, para magistrados e servidores lotados nos
gabinetes.

2.1.2 Secao: Classe/Assunto

Classe/Assunto

Classe Listar todos Classe do processo originério Listar todos

Assunto Listar todos

Descricao da imagem: Tela "Relatério Geral de Processos” — Se¢do “Classe/Assunto” — Campos “Classe” e "Assunto”.
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= Classe: permite filtrar os processos pela classe da acdo, separando os expedientes da
unidade por tematica e possibilitando a movimentacdo dos expedientes ou a emissdo
de minutas em lote, sejam elas de cumprimento ou de carater decisorio.

Exemplo: em razdo de campanha institucional para a realizacdo de conciliagdes em
determinado periodo, o gestor de uma unidade e seus servidores podem relacionar
processos com classe “Divorcio Litigioso” ou “Divorcio Consensual” para promover
movimentacdo em lote para a conclusdo. Da mesma forma, o magistrado e seu
gabinete podem acessar diretamente o mesmo relatério para emitir minutas em lote de
despacho, agendando audiéncias para fins de tentativa de conciliagao.

= Assunto: assim como o critério de pesquisa “Classe”, permite categorizar os processos
da unidade por tematica, de modo que seja possivel expedir minutas em lote, sejam
elas para cumprimento ou decisérias.

Criando Preferéencias de Relatorios

Quando a emissdao dos relatorios é recorrente, o usuario do sistema pode optar por salvar
"Preferéncias” para refazer a pesquisa sem a necessidade de configurar seus critérios novamente.

Criando Preferéncias
ApOs acessar a tela "Relatorio Geral de Processos” e selecionar os critérios de pesquisa desejados,
basta clicar no botdo com sinal de adicdo (+). Abrira a tela "Adicionar Preferéncia”, onde devem ser
preenchidos alguns campos:

= Descricao da Pesquisa: tem a funcao de localizacdo do relatorio que sera gerado, como uma
nomenclatura contendo a informacao necessaria para identificacao.

= Marcar como padrao: esta opcdo faz com que a preferéncia salva seja aberta
automaticamente toda vez que a tela “Relatério Geral de Processos” é acionada.

= Exibir no Painel Inicial: faz com que a preferéncia salva seja exibida no Painel Inicial do
usuario.

= Tipo de preferéncia - Individual ou Unidade: indica se a preferéncia fica disponivel para uso
somente do usuario criador ou, também, para a unidade em que estiver vinculado.

= Grupo: refere-se a grupos de servidores que podem ser criados dentro de uma mesma
unidade, para eventual divisdo por competéncias ou atribui¢des. Se vazia, a preferéncia
aparece para todos os usuarios lotados na mesma unidade.
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Por fim, selecione a opgdo “Salvar”.

Usando e alterando Preferéncias

E possivel localizar as preferéncias salvas selecionando o icone da opcdo “Listar Preferéncias”,
representado por trés pontos seguidos de trés linhas. Esta opcao também permite que o usuario
altere ou exclua as preferéncias salvas por meio dos respectivos botdes. Além disso, é possivel
pesquisar a preferéncia salva por sua descricdo, no campo “Pesquisar”, ou clicando na opgao “Listar
todos”. Por fim, as preferéncias de relatorios salvas também poderdo ser exibidas no Painel Inicial se
essa opgao for marcada.

Também é possivel, por meio do item “Colunas visiveis”, selecionar as informagdes mostradas no
relatério, ficando o usuario responsavel por configurar as colunas que deseja visualizar de acordo com
a pertinéncia, relevancia e utilidade.

Relatério Geral de Processos @
Nova pesquisa

Preferéncias + listaodes

B Critérios de pesquisa @ Colunas visiveis

Descricao da imagem: Tela "Relatério Geral de Processos” — Botdo “Listar Preferéncias” — Campo “Pesquisar...” e opcao

“Colunas visiveis”.

Relatério Geral
Descrigdo Relatorios +4

*r
Cls Sentenga + 100 dias 44
Cls mais de 90 dias 4
Cls para despacho ou decisdo ha + de 100 dias ‘4
PetigOes Iniciais - Distribuido por Sorteio 45
Processo sem movimentagdo nos tltimos 15 dias LS
Processos Juizados 100 dias 4
Processos cls mais de 100 dias 4y
Processos do Juizado Especial Civel Sem Movimentagao nos Ultimos 100 dias *
Processos em andamento sem movimentacao nos ultimos 120 dias 43
Processos em andamento sem movimentagdo ha mais de 100 dias ‘s
Processos sobrestados 5
Relatério sem movimentagdo 120 dias 45
Sem Movimentagio - 30 dias 5

Descricao da imagem: Tela "Painel Inicial” do sistema — Secdo “Relatério Geral”, que mostra uma lista de preferéncias salvas
e um botdo na frente de cada uma.
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Referéencias

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO BASICO”, aula 09: “Preferéncias”. Disponivel em:
https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=319;

- CURSO “EPROC PARA CARTORIO - MODULO INTERMEDIARIO”, aula 05: “Relatérios”. Disponivel
em: https://www.tjsp.jus.br/moodle/eproc/course/section.php?id=520.
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