iInfoeproc

Cadastro de usuarios de 2° Grau
Todas

Magistrados e Servidores de 2° Grau
Cadastro de magistrados e servidores do 2° Grau no eproc

Edicao n°® 163

Sdo usudrios internos do eproc 2G desembargadores, juizes substitutos em 2° Grau, servidores,
cedidos, estagiarios, voluntarios e quaisquer outros auxiliares expressamente autorizados pelo Tribunal
de Justica.

O cadastro do usuario (quem essa pessoa € para o eproc) é a criagdo do registro de uma pessoa fisica,
que nao possua vinculo prévio, com seus dados pessoais (nome, documentos pessoais, endereco,
contatos etc.) no sistema.

Ja a concessao de perfil (0 que essa pessoa pode fazer no eproc) é a atribuicdo de permissdes e
funcionalidades a pessoa cadastrada para que ela utilize o sistema.

Em resumo, o cadastro identifica o usuario, enquanto o perfil Ihe permite acessar o sistema para utiliza-
lo conforme suas atribuicoes.

Cadastro de magistrados

O cadastro de desembargadores e de juizes substitutos em 2° Grau no eproc, quando necessario, tem
sido realizado atualmente pela Secretaria de Governanga de Sistemas (SGS).

A concessao do perfil de acesso do Desembargador ou do Juiz Substituto em 2° Grau a respectiva
lotagdo, por sua vez, é realizada pela Secretaria Judiciaria (SJ).
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Cadastro de servidores e demais auxiliares

O cadastro de servidores e estagiarios que atuam no gabinete ou nas [ BRIES
unidades da SJ é feito pelo usuario que possua o perfil “SECRETARIO" ou Pesquisar no Menu (Alt + m)
DIRETOR . Cadastro de Sociedade de

Advoaados
Para isso, localize e selecione a opcao “Cadastro de usuarios” no menu Cadastro de Usudrios

lateral do eproc.

Descricato da  imagem:
opgao “Cadastro de

Na tela “Cadastro de Usuarios”, informe o nimero do CPF @) e acione o Usuarios” no menu lateral
botdo “Consultar” 9 do eproc.
(
Cadastro de Usuarios ©)

2 Limpar Voltar
Informe a sigla do Usuario: IQLM:

CPF:

campo “"CPF" e botédo “"Consultar” na tela "Cadastro de Usuarios".

Se localizado cadastro prévio para o usuario, avance diretamente para o topico “Concessao de perfil
ao usuario”.

Cadastro de Usuarios @
Sigla inicial:
M375417

Nome:
CARLA APARECIDA SANTOS SILVA

[ Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais = Alterar Dados Pessoais

Descricdo da imagem: cadastro prévio localizado e exibido pelo
sistema na tela "Cadastro de Usuarios”.

J
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Quando nao localizado cadastro prévio, é exibida mensagem do sistema informando a inexisténcia de
registro. Acione o botédo "OK".

eproc-2g-sp-hmlijsp.jus.br diz

M3o foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?
Cancelar

Descricdo da imagem: mensagem do sistema informando
inexisténcia de cadastro prévio no eproc.

Prossiga com o cadastro do usuario na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

p
Cadastro de Pessoa Fisica ®@

CPF: 930.411.500-00

Incluir nome social

Nome:
Sexo: Estado Civil: Data de Nascimento: Profisséo:
o
b v
Auto Declarado LGBTI: Identidade de Género: Orientagdo Sexual:
N&o v N&o informado v N&o informado v

Nacionalidade: Naturalidade:

~ ~

Brasileira

Nome Mae: Nome Pai:

Descricdo da imagem: campos para informacdo dos dados pessoais do usudrio na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

Sao de preenchimento obrigatério os seguintes campos da tela "Cadastro de Pessoa Fisica”:

Nome Nome Social (quando o caso)
Sexo Estado Civil
Data de Nascimento Profissao (utilize o padrdo: Servidor Publico
Estadual)
Nacionalidade Naturalidade
Nome da mae Nome do pai
Deficiéncia Raca / Etnia
Endereco(s) Contato(s)
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‘0" Dica
Normalmente, quando informado o CPF do usuario, o eproc carrega algumas informacdes pessoais

na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, cabendo ao gestor da unidade judicial preencher os demais
campos.

Ao cadastrar o(s) endereco(s) e o(s) contato(s) do usuario, ative a caixa de selecdo “Interna”.

-
Enderego(s)
Tipo CEP:

Residencial

Logradouro:

Praca Monumento

04261-050

Nimero:
00

Complemento:

Bairro:

Vila Monumento

Pais: UF: Cidade:

BRASIL v SP v Séo Paulo -

Observacéo:

@ Interna ( Listar Inativos

Descricdo da imagem: caixa de selecdo “Interna” na se¢do “Endereco(s)” da tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

-
Contato(s)
Forma de Contato: Contato:
E-mail v marquesdepombal@tjsp.jus.br
Observagio:

I p
J Interno

Descricdo da imagem: caixa de selecdo “Interna” na secdo “Contato(s)"” da tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

A" |mportante

Ao cadastrar um e-mail para o usuario, note que ha um campo para permitir utiliza-lo em eventual
recuperacao de senha. Entretanto, essa funcdo ndo esta disponivel para usuarios internos, cuja
recuperacao de senha deve ser solicitada ao respectivo gestor.

e o o o
Finalizado o preenchimento dos dados do novo usuario, acione o botdo “Salvar”.

O sistema emite uma mensagem informando que o cadastro do usuario foi salvo com sucesso.
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eproc-2g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Sebastido José de Carvalho e Melo salvo com sucesso.

Descricdo da imagem: mensagem do sistema confirmando o
cadastro de novo usuario.

Concessao de perfil ao usuario

A concessao de perfil para servidores e estagiarios que atuam no gabinete ou nas unidades da SJ é feita
pelo usuario que possua o perfil “"SECRETARIO" ou “DIRETOR".

Para isso, localize e selecione a opc¢éo “Cadastro de usuarios” no menu lateral do eproc.

De volta a tela "Cadastro de Usuarios”, informe o nimero do CPF do usuéario e acione o botdo
“Consultar”.

-

Cadastro de Usuarios ®

Limpar Voltar

Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

CPF:

Descricdo da imagem: campo “CPF” e botdo “"Consultar” na tela “Cadastro de Usuarios".

Localizado o cadastro, preencha o campo “Sigla” (conforme padrao institucional descrito no subtopico
"Sigla de Usuario”) @), informe o perfil no campo “Tipo de Usuario” (conforme padréo institucional
descrito no subtépico “Tabela de Perfis’) @), selecione a unidade judicial no campo “UF - Orgao

Lotacio” €) e acione o botdo “Incluir” @.
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Informe os dados para o usuario:
Sigla:

Tipo de Usuario:

I 2

Data de expiragdo: (opcional) @
m

UF - Orgio Lotagéo:
SP v

| o

Descricdo da imagem: campos para preenchimento e botdo
“Incluir” na tela "Cadastro de Usuarios”

J
O sistema emite mensagem de confirmacao.

Acione o botao "OK".

eproc-2g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Usudério cadastrado com sucesso em SP.

Descricdo da imagem: mensagem do sistema confirmando a
concessao do perfil ao usuario.

Sigla de usuario

As siglas de usuario possuem os seguintes padrdes institucionais:

Tipo de Usuario Padrao da Sigla Exemplo
Desembargador D + n°® matricula D12345
Juiz substituto em 2° Grau J + n°® matricula J12345
Servidor M + n°® matricula M371855
Estagiario E + n° CPF E12345678910
Servidor cedido T + n° CPF T12345678910
Conciliador / Mediador C + n°CPF C12345678910
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E a sigla do usuario que é exibida nas movimentagdes processuais e na tabela de eventos dos processos.

-
Eventos

Evento Data/Hora Descrigdo Usuario Documentos

—, 23/06/2026

403 16:15:34 Conclusos para decisdaol] SGS371855 [fvento ndo gerou documento

Descri¢do da imagem: sigla de usuario exibida na secdo “Eventos” da tela “Consulta Processual - Detalhes do Processo”.

Tabela de perfis

Os perfis devem ser concedidos aos respectivos usuarios de acordo com o cargo ou fungdo
desempenhados na unidade judicial, conforme padrao abaixo:

Unidade Cargo / Funcao Perfil a ser atribuido
Desembargador )
: - Magistrado
Juiz Substituto em 2° Grau
Assistente Juridico Secretario
Gabinete Estagiario Nivel Superior L
Estagiario

Estagiario P6s-Graduagdo

Escrevente Técnico Judiciario

— - — Servidor Gabinete/Secretaria
Agente Administrativo Judiciario

Chefe de Secao Judiciario

Coordenador Secretario

Supervisor de Servigo

Secretaria Judiciaria Estagiario Nivel Superior
TPD / UPJ Estagiario Pés-Graduagdo

Estagiario

Agente Administrativo Judiciario

— — Servidor Gabinete/Secretaria
Escrevente Técnico Judiciario

Diretor Diretor
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e e e A Atencao

O nome do perfil pode nado coincidir com a nomenclatura do cargo ou funcao desempenhados. O
perfil de acesso tem a exclusiva finalidade de permitir o acesso ao conjunto de funcionalidades a
ele inerentes e ndo equivale ao reconhecimento de cargo ou fungdo para qualquer outra finalidade
de fato ou direito.

\

O nome do cargo ou fungao ndo depende do perfil, mas do tipo tratamento utilizado para
assinatura de documentos no sistema.

\ o 0 0 O =
c e [ Links
Para consultar os tipos de tratamento disponiveis na base de 2° Grau do eproc, acesse o Infoeproc}
n°® 140.

‘ 1 Reinicializacdo de senha

Para viabilizar o primeiro acesso do novo usuario, é necessario reinicializar sua senha.

Acesse a opgao "Cadastro de Usuarios” por meio do menu lateral do eproc, em seguida, preencha o
campo “CPF" e acione botédo “Consultar”.

p
Cadastro de Usuérios Q)

| Limpar  Voltar

Informe a sigla do Usudrio: Ou o Nome:

CPF:
000.000.000-00

Descri¢do da imagem: botdo “Consultar” e campo "CPF" na tela “Cadastro de Usuarios”. )

Localizado o cadastro do usuario, acione o botao “Reinicializar Senha”.
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Cadastro de Usuarios ®

Reinicializar Senha mpar  Voltar

Sigla inicial:

M122345

Nome:

SEBASTIAQ JOSE DE CARVALHO E MELO
(JListar Inativos

Consultar Dados Pessoais  Alterar Dados Pessoais

Descri¢do da imagem: botdo “Reinicializar Senha” na tela "Cadastro de Usuarios”.

O eproc exibe uma nova senha na tela. Copie-a e a encaminhe para o usuario poder realizar seu primeiro
acesso.

co e A Atencao

Na base do eproc 2G, apenas servidores com os perfis “DIRETOR” e “"SECRETARIO" podem
reinicializar a senha de outros usuarios.

Alteracao da senha (novo usuario)

Realizado o primeiro acesso, localize e selecione a opgdo “Alterar Senha Pessoal” no menu lateral do
eproc.

— ’ TJSP
Pesquisar no Menu (Alt + m)

Usuérios -
Alteragdo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Descricao da imagem: opgao
“Alterar Senha Pessoal” no menu
lateral do eproc.

INFOEPROC | CADASTRO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES DO 2° GRAU NO EPROC




Informe a nova senha e acione o botio “Alterar”.

Alterar Senha Pessoal ©)

Confirmar

Descricdo da imagem: campos para cadastro de nova senha e botdo "Alterar” na tela
“Alterar Senha Pessoal”.

J

A Importante

Para acessar o0 eproc, os usuarios tém a opcao de fazé-lo com a senha de acesso ou com as mesmas
credenciais do e-mail institucional do TJSP. A assinatura dos documentos no sistema, contudo, é
feita com o usuario e a senha de acesso ou por meio de certificado digital.

Referéncias e leituras sugeridas:

Resolugao OE n® 963/2025, artigos 15, 16 e 18 - Dispde sobre a governanga e a utilizacdo do sistema
eproc - Disponivel em: https://esaj.tjsp.jus.br/gcn-frontend-vue/legislacao/find/229313.

Infoeproc n° 140 - Perfil versus Tratamento no 2G - Perfil de acesso e tipos de tratamento de assinantes

no 2° Grau - Disponivel em: https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc140.pdf.

Ficou com duvida? Acesse os demais
N . Infoeprocs:
Cllque em uma das opcoes: pp——
° g%

Manuais e Tutoriais Microsoft Teams:

abli A
(Publico Externo) Pelo icone MAX 2 Suporte técnico
Portal Nacional do _, ) de sistemas 2
Conhecimento eproc &4 eréagadriazegslstro I (Publico Externo)

Perguntas Frequentes [ (Pablico Interno)

SECRETARIA DE GOVERNANCA DE SISTEMAS . .
SGS 3.2.1 - Servico de Gestao de Curadoria Atualizado em: 15/10/2026



https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://www.tjsp.jus.br/eproc/Duvidas
https://www.tjsp.jus.br/eproc
https://portal-eproc.trf4.jus.br/
https://teams.microsoft.com/l/app/43dc7fb2-1cbc-491b-98d2-b496a020fb1e?source=app-header-share-entrypoint
https://suporte.tjsp.jus.br/
https://esaj.tjsp.jus.br/gcn-frontend-vue/legislacao/find/229313
https://www.tjsp.jus.br/Download/EPROC/InfoEproc/Infoeproc140.pdf

