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CADASTRO

De acordo com o Provimento Conjunto 326/2025, “os interessados ou intervenientes na relagéo

juridico-processual” (artigo 12) sdo considerados como usuarios externos do sistema eproc.

Dentre as varias categorias de usuarios externos, temos advogados, procuradores, promotores,
defensores publicos, jus postulandi e as chamadas “Unidades Externas”.

Por Unidade Externa entende-se toda e qualquer reparticdo publica ou privada que, ndo intervindo
diretamente na relagdo juridico-processual, pode atuar como destinatdria de ordens judiciais
emanadas em processos judiciais em tramitacao.

Os Cartorios Extrajudiciais, portanto, quando ndao atuam como parte do processo (nos casos de
competéncia das Corregedorias Permanentes do Extrajudicial), sdo classificados como Unidade
Externa e adquirem um perfil préprio para recebimento de ordens ou requisi¢des judiciais de

processos que tramitam no eproc.

Cadastro do responsavel pelo Cartoério Extrajudicial no eproc

O cadastro do Cartdrio Extrajudicial como Unidade Externa e de seu responsavel direto deve ser
solicitado por este ao Tribunal de Justica, por meio de chamado técnico aberto em:
https://www.suportesistemastjsp.com.br/.

No chamado, deve ser anexada a seguinte documentacdo, conforme artigo 22 da Portaria
10.677/2025:

| - termo de credenciamento assinado pelo responsavel legal;
Il - documento pessoal com foto e comprovante de residéncia;
[l - termo de investidura / posse;

IV - telefone para contato e conta de e-mail para envio de login e senha.

Atencao

Preencha o termo de credenciamento. E possivel assina-lo com qualquer certificado

digital padrdo ICP-Brasil emitido por uma Autoridade Certificadora (AC) credenciada
ou via Gov.Br, desde que seja possivel a conferéncia da autenticidade.
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https://esaj.tjsp.jus.br/gcn-frontend-vue/legislacao/find/235580
https://www.suportesistemastjsp.com.br/
https://esaj.tjsp.jus.br/gcn-frontend-vue/legislacao/find/235581
https://esaj.tjsp.jus.br/gcn-frontend-vue/legislacao/find/235581
https://portal-eproc.trf4.jus.br/moodle/streaming/cursos/eproc_para_cartorios_extrajudiciais/apostilas/modelo_termo_de_credenciamento.docx
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Atendida a solicitacdo pela Secretaria de Governanca de Sistemas, serd encaminhada para o
correio eletronico indicado no chamado uma mensagem contendo o login da Unidade Externa
(padrdo UEX + CNPJ) e a senha provisoria.

Para primeiro acesso, verifique o item mais abaixo.

Cadastro de auxiliares do Cartorio Extrajudicial (Unidade Externa)

O cadastro dos demais auxiliares do Cartdrio Extrajudicial e sua associacdo a Unidade Externa deve
ser feito pelo(a) Oficial(a) delegatario(a) a partir do acesso ao eproc que lhe foi encaminhado por
correio eletronico.

Uma vez logado no eproc, acesse o menu lateral esquerdo e navegue até a opg¢do “Cadastro de
Usudrios”.

’ UEX43131629843-U =

>pquisar no Menu (Alt + m)

I’"i:lg na nucial

Peti ;a0 Inicial
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Rela drios

Tabe las Basicas

Tuto ial

Usuarios
Ahoracdo de Dados Pessoais
Alterar “enha Pessoal

Cadastro de Usuarios

Descrigdo da imagem: menu lateral do eproc, com destaque a opgdo “Cadastro de Usudrios” do menu “Usudrios”.

Para iniciar o cadastro, insira o CPF da pessoa a ser cadastrada e cligue em
“Consultar”. O eproc emite mensagem informando ndo haver cadastro prévio e indagando se se
deseja prosseguir com ele. Clique em “OK”.
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eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Nao foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja
fazer um novo cadastro?

Descrigdao da imagem: exibicdo da caixa de didlogo para confirmagao do inicio de novo cadastro.

Na tela aberta, os dados principais serdo preenchidos automaticamente a partir do banco de dados
da Receita Federal. Complemente as informacdes da pessoa que esta sendo cadastrada e, ao final,

clique em “Salvar”.

Efetuados os registros das informacoes, é exibida caixa de didlogo informando que o cadastro da

pessoa foi efetuado com sucesso no sistema. Clique em “OK”.

eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Auxiliar Extrajudicial - Teste salvo com sucesso.

Descrigdo da imagem: exibi¢do da caixa de didlogo informando a conclusdo do cadastro.

De volta a tela “Cadastro de Usudrios”, selecione o perfil “Auxiliar - Unidade Externa”, no campo
“Tipo de Usudrio”, disponivel na secdo “Informe os dados para o usuario”.

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

Tipo de Usuario:

Descri¢do da imagem: tela “Cadastro de Usudrios”, se¢do “Informe os dados para o

usudrio”, com destaque ao campo “Tipo de Usuario” com perfil selecionado.
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O eproc cria uma sigla, automaticamente, no padrdao “ACE” acrescido do numero do CPF da

pessoa.

Informe os dados para o usuario:

Sigla:
ACE48433910000 «

Tipo de Usuario:

AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA v

Descri¢do da imagem: tela “Cadastro de Usuarios”, se¢do “Informe os dados para o usuario”,
com destaque ao campo “Sigla” preenchido com o login gerado automaticamente.

Para concluir o cadastro, clique em “Incluir”. Observe que a atribuicdo do perfil é exibida na parte

inferior da tela.

Informe os dados para o usuario:
Sigla:
ACE48433910000

Tipo de Usuario:
AUXILIAR - UNIDADE EXT,

m bl

R Orgéo Lotagao/Entidade/ . . Data
Sigla UF Orgdo Conveniado Tipo Interno Situagao Ativo Cadastro Agoes
AUXILIAR -
= ; 11/11/2025
ACE48433910000 UNIDADE Néo Sim 17:33:04 ’
EXTERNA '

Descrigdao da imagem: tela “Cadastro de Usudrios”, se¢do “Informe os dados para o usuario”, com destaque ao
botdo “Incluir” e a linha da tabela com a informagdo do cadastro completo.
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Associacao dos auxiliares a Unidade Externa

Apds realizar o cadastro da pessoa, é necessario associa-la a Unidade Externa na qual ela ird atuar.

Acesse o menu lateral esquerdo, navegue até a opcao “Gerenciamento de Usudrios da Unidade
Externa” e clique no botdo “Novo”.

UEX43131629843-U #
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HOMOLOGAGAD

Assinador L igital de Documentas Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa @

Consulta Proces ~ual Pesquisar N Fect
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Critéﬁos de busca

Unidade Externa:

Petigdo Inicial
Login do Usudrio da Unidade Externa:

Movimentagio

Relatbrios

Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa” selecionada a partir do menu lateral,

com destaque ao botdo “Novo”.

Na tela de cadastro, preencha os campos a seguir:

= “Tipo Orgdo Unidade Externa”;
= “Unidade Externa”;

* “Login do Usuario da Unidade Externa”: digite e aguarde o sistema carregar o nome
para selecionar.

Clique em “Incluir” e “Salvar”.

Cadastro da Unidade Externa @

Salvar | EeERT=IEY

Dados para cadastro
Tipo Orgéo Unidade Externa:

I Cartdrios Extrajudiciais VI

Unidade Externa:
I 19 OFICIO DE REGISTRO CIVIL TESTE vI

Login do Usuério da Unidade Externa:
AUXILIAR EXTRAJUDICIAL - TESTE - AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA
ACE48433910000 I

Descri¢cao da imagem: tela “Cadastro de Unidade Externa”, com destaque aos campos de preenchimento para
associagdo do usudrio da Unidade Externa e aos botdes “Incluir” e “Salvar”.
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O sistema informard que a associacdo do auxiliar a Unidade Externa foi efetuada. Clique em “OK”.

eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Operacao realizada com sucesso.

Descri¢cdao da imagem: exibi¢do de caixa de alerta confirmando o procedimento de associagao.

Desativacao de cadastro

A desativacdo e/ou substituicdo do cadastro do(a) Oficial(a) delegatario(a) deve ser solicitada por
este, via chamado técnico, a Secretaria de Governanca de Sistemas
em: https://www.suportesistemastjsp.com.br/.

Em se tratando de auxiliar da Unidade Externa (perfil “ACE”), a desativacdo do cadastro é feita
pelo proprio responsavel pelo Cartério Extrajudicial. Para isso, acesse o menu lateral esquerdo,
clique em “Gerenciamento de Usudrios da Unidade Externa”, informe o login do usuario da
Unidade Externa e clique em “Pesquisar”.

A .
SR
“ Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa ®
Assinado. Digital de Documentos Move Fecha

Co 2 o ssual
Con @@ Critérios de busca
Gerenciamento d. Srocessos Tipo Orgdo Unidade Externa:

Gerenciamento de Usuérios da Unidade
Extema

Movimentagio Processual

Pagina Inicial

Login do Usuirio da Unidade Externa:
Petigao Inicial

Petigdo/Movimentagio

Descri¢cdo da imagem: tela “Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa” selecionada a partir do menu lateral,
com destaque ao campo “Login do Usuario da Unidade Externa” e ao botdo “Pesquisar”.

Localizado o cadastro do auxiliar, clique no icone “Desativar vinculo do usuario com unidade
externa”, representado pela figura de uma lixeira.

* Tipo Orgdo Unidade Externa % Agéncia + Descrigdo = Usuério s Chefe Agdes
Josthas AUXILIAR EXTRAJUDICIAL
Cartérios Extrajudiciais F:E(S;ITSETRO CIVIL s ‘

Descrigdao da imagem: tela “Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa”, com destaque ao icone “Desativar
Vinculo do Usudrio com Unidade Externa” da coluna “Ac¢Ges”.
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Na caixa de didlogo aberta, cligue em “OK”.

eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Confirma exclusdo de "1° OFICIO DE REGISTRO CIVIL TESTE - AUXILIAR
EXTRAJUDICIAL - TESTE"?

Cancelar

Descrigdo da imagem: exibicdo da caixa de didlogo para confirmagdo da exclusdo do
vinculo de um usudrio a Unidade Externa.
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de Sistemas — SGS e a Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP.
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