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CONTEXTO GERAL

Por se tratar de uma plataforma web, o eproc pode ser acessado por meio de um navegador de
internet atualizado, como o Edge, o Google Chrome e o Mozilla Firefox, a partir de diversos
dispositivos de informdtica, como smartphones, tablets e notebooks.

CADASTRO DO ADVOGADO

Ao acessar o link do sistema pela primeira vez, na tela de identificagdo do usudrio, o advogado
deverd realizar seu cadastro a partir do menu lateral, opcao “Cadastre-se AQUI!” > “Cadastrar
Advogado”.
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Descrigao da imagem: tela de acesso ao eproc com destaques aos itens do menu lateral citados acima.

O sistema abrira a tela para selecdo do cadastro com certificado digital.
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=— Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo

Cadastro de Advogados

Entrar no Sistema

Acessibilidade 0 cadastramento com certificado digital dispensa a
validagdo pessoal, ndo requerendo comparecimento
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e a0(a) Justica Estadual
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Consulta Unificada
Custas processuais

Fale Conosco

Sessbes de Julgamento

Tutoriais

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Advogados” com destaques.

Ao selecionar “Cadastro com certificado digital”, o advogado deverd inserir o PIN (senha) do
cartdo e, na tela que se abrird com alguns dados cadastrais ja preenchidos, devera revisar e
complementar seus dados pessoais. Os campos em negrito sdo de preenchimento obrigatdrio.

Cadastrar Atvogada w

Descricdao da imagem: tela “Cadastro de Advogados”.
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VINCULACAO DE SOCIOS (SOCIEDADE DE
ADVOGADOS)

Para vincular sécios a sociedade de advogados, o advogado devera acessar o eproc utilizando o
perfil “Advogado-titular” que é distinto do perfil pessoal de advogado. Os sécios devem estar
previamente cadastrados no eproc.

No eproc, no menu lateral, acessar as opcdes “Gerenciamento da Sociedade de Advogados” >
“Associar usuarios”.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual

Consulta SAJ

Gerenciamento da Sociedade de Advogados

Associar Assistente ao Advogado
Associar Usudrios
Gerenciamento de Escritério de Pratica Juridica

Gerenciamento de Processos

Descri¢cdo da imagem: menu lateral do eproc com destaque para as opg¢oes “Gerenciamento da Sociedade de
Advogados” > “Associar Usudrios”.

Na tela “Gerenciamento da Sociedade de Advogados” é possivel visualizar o nome da sociedade.
Clicar no botao “Novo”.

|Gerenciamento da Sociedade de Advogados @
Peoguisar Movo | Fechar
Login Usuario:
Digite 2 Sociedade de Advogades que dessja pesquisar:
ista g0 - Sociedade de Advogados (1 regisir
ST = = = ] - Estagiario| = Aguard. - Adv,
. Seciedade de Advogados = Usuario - Chefe - Gerente - . ﬁﬂmh. - e Agles
I SOCIEDADE DE ADMOGADOS TESTE SGS LIDIANE LAUREN PEREIRA [ M372X00X) Sim Nio Nso N Nao Sim Nao R
Presguisar Fechar

Descri¢cdo da imagem: tela “Gerenciamento da Sociedade de Advogados” com destaque para o nome da sociedade e

o botdo “Novo”.

Na sequéncia, na tela “Associacdo de Usudrio a Sociedade de Advogados”, preencher o campo
“Login do Usudrio” (UF + numero da OAB com 6 digitos — caso o numero da OAB tenha menos de
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6 digitos, completar com zeros a esquerda). Sera exibido o nome do advogado previamente
cadastrado e as op¢Oes de associacao para sele¢do: Advogado Comum, Titular da Sociedade de
Advogados e Advogado Temporario. Selecionar a sociedade de advogados desejada e clicar no
botdo “Salvar”.

Associagao de Usuario & Sociedade de Advogados @
Salvar | Cancelar
Login do Usudrdo: ________
[SEemmm ! LIDIANE LAUREN PEREIRA - ADVOGAD
@  Advogado Comum 3 Titular da Socedade de Advogados v Advopade Tempordrio
T2 de Sociedade de Advopadas (1 regisiro)
Soc. de Advogados

SOCIEDADE DE ADVOGADOCS TESTE SGS

Descrigdo da imagem: tela “Associacdo de Usuario a Sociedade de Advogados” com destaque para o login do

Usudrio, as opgdes para sele¢do e o botao “Salvar”.

Ao final, sera apresentada a mensagem “Cadastro efetuado com sucesso”.

Associacdo de Usuario a Sociedade de Advogados

Cadastro(s) efstuadols) com sucesso. |
Usuario Chefe Adv. Comum Temporario Gerente Assistente Sociedade de Advogades
LIDIANE LAUREN PEREIRA (SP378 ) Nao Sim kL] Nao Nio SOCIEDADE DE ADVOGADOS TESTE SGS

Descricao da imagem: tela “Associagao de Usudrio a Sociedade de Advogados” com destaque para a mensagem
“Cadastro efetuado com sucesso”.

CADASTRO DE ASSISTENTES E ESTAGIARIOS

Os assistentes e estagiarios devem ser cadastrados no eproc pelo Advogado.

Atengao

Os estagiarios podem ser cadastrados com perfil de “Assistente - Advogado”.

No eproc, no menu lateral, acessar a opgao “Usudrios” > “Cadastro de Usuarios”.
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Usuarios

Alteragfio de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usuarios

Descricdo da imagem: menu lateral do eproc com destaque para as opg¢des “Usudrios” > “Cadastro de Usuarios”.

Na tela “Cadastro de Usuarios”, preencher o campo “CPF” e clicar no botdo “Consultar”.

Cadastro de Usudrios @

Consultar npar  Voltar

Informe a sigla do Usurio: Ouo Nome:

Descricdo da imagem: tela “Cadastro de Usudrios” com destaque para o campo “CPF”.

Serdo apresentadas as informacgdes do usudrio constantes no banco de dados da Receita Federal.
Na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, preencher os campos disponiveis, especialmente a secdo
“Enderecgo(s) e “Contato(s)” e, em seguida, acionar o botdo “Incluir”.

Atengao
O cadastro do e-mail na secdo “Contato” é essencial para possibilitar a redefinicdo

de senha.

Apds salvar os dados, na tela “Cadastro de Usudrios”, secao “Informe os dados para o usuario”,
deixar o campo “Sigla” em branco, no campo “Tipo de Usuario” selecionar o tipo de usudrio
“ASSISTENTE - ADVOGADO"” e clicar em “Incluir”.

O campo “Sigla” é automaticamente preenchido pelo sistema, no formato “ASSADV” + CPF
cadastrado.
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Cadastro de Usudrios @

JASTRO DE PARTE

Uistar Inativos

Informe os dados para o usudrio:

Tipo de Usudrio:

SSISTENTE - ADVOGADD v

Descricdo da imagem: tela “Cadastro de Usudrios” com destaque para os campos “Sigla”, “Tipo de Usuarios” e o
botdo “Incluir”.

Apds a conclusao do cadastro, o usudrio devera ser associado como assistente do advogado. No
menu lateral, selecionar a op¢ao “Associar Assistente ao Advogado”.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Menu Textual

Associar Assistente ao Advogado

Audiéncia

Descrigdao da imagem: menu lateral do eproc com destaque para a opg¢ao “Associar Assistente ao Advogado”

Na tela “Gerenciamento de Assistentes”, clicar no botao “Novo”.

Gerenciamento de Assistentes @

Novo  Fechar

Nao ha assistente cadastrado.

Nowo | Fechar

Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de Assistentes” com destaque para o botdo “Novo”.

Na sequéncia, no campo “Login do Assistente”, informar a sigla do usudrio cadastrado e sera
exibido o nome correspondente. Em seguida, clicar nos botdes “Incluir” e “Salvar”. Sera
apresentada a mensagem “Associacao realizada com sucesso”.

Gerenciamento de Assistentes @

TESTE CADASTRO DE PARTE - ASSISTENTE ADVDGADDD Limpar

Assistente Aghes

XN

Descricdao da imagem: tela “Gerenciamento de Assistentes” com destaque para o “Login do Assistente” e os botdes

“Incluir” e “Salvar”.
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Finalizados os procedimentos, o assistente ou estagiario estara associado ao advogado
responsavel pelo cadastro, podendo acessar os processos aos quais o referido advogado tem
acesso.

ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS E SENHA
PESSOAL

As informag0es cadastrais e a senha podem ser alteradas pelo advogado, se necessario.

Para isso, ja logado no sistema, a partir do menu lateral, selecionar a opcdao “Usudrios”. Em
seguida, “Alteracdao de dados pessoais” ou “Alterar Senha Pessoal” e, por fim, “Salvar” ou
“Alterar”.

Substabelecmento

Tabelas Baswcas

Tomas Repetitivos

Ciydl (RG. Orgdo Expedidor Data de Emissdo
Usuénos ( " ) [ 3]

Alteragbo de Dados Pessoais
Altersr Serha Pessosl

M0 de Usuirion

Outros documentos

Documentos:

Gula de deservolvimento

Principal Complementar 01 Complementar 02 Data de Emissd
o=
Documento  Principal  Complementar 01 Complementar 02 Data Emissho Agdes

Descri¢do da imagem: tela “Alterar Cadastro” com destaque aos itens citados acima.
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- # 088 o
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Alterar Senha Pessoal i,
Senha Alusl @

Aty sgls do Dados Poascsis

Alterae Tpnig Prascal

& nova senha:
1. Dirwd CORMSF Pl Menod 13 COrschefse. 4 No MM J0 caracine
2. Dirwe conler carscteres de trds dus Quatro sepuintes cabigonas
1. caracteres alfabetices makisculos;
T carscheres al tabsthoos mindsoulos;
1 carschenee NUTETicos;
4 carptberes especials, nlo slfsbéicoa (por exempla, i . 8, &)

Descricao da imagem: tela “Alterar Senha Pessoal” com destaque aos itens citados acima.

COMO ACESSAR O SISTEMA EPROC

Realizado o cadastro do advogado, o acesso ao sistema pode ser feito por meio de login (UF + OAB
com 6 digitos — se ndo houver 6 digitos inserir o nimero 0 a esquerda) e senha, inseridos nos
campos respectivos, ou por meio do certificado digital, ambos com a autenticacdo em dois fatores
(2FA).

= ‘Tribunal de Justica do Estedo de SBo Pado

&

Usuirio

Senha

| rtificec Digha Autenticacéo em dois fatores

A Autenticardo ¢ * fatores AdiSond Mar SHgUFINGa NG Seu

acesso a0 sistema. Clique para

configurar.

Descricao da imagem: tela de acesso ao eproc com destaques
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AUTENTICACAO EM DOIS FATORES (2FA)

O uso do segundo fator de autenticagdo é um mecanismo de seguranga obrigatério para todos os
usudrios do eproc, garantindo um ambiente digital seguro para os usuarios, para o sistema e as
informagdes processuais nele armazenadas.

Como ativar o 2FA no eproc

Primeiramente, o usuario devera instalar um aplicativo de autenticacdo em seu smartphone, como
por exemplo, o Microsoft Authenticator, o Twilio Authy, disponiveis na APP Store (iOS), Play Store
(Android) ou na loja de aplicativos do aparelho celular do usudrio.

No sistema, ao clicar no link “Autenticacdo em dois fatores”, clicar em “Prosseguir” e ler o cédigo
QR exibido na tela, utilizando o aplicativo de autenticacdo instalado no aparelho de telefone
celular.

A autenticagdo em 2 fatores é um recurso para adicionar maior seguranga
No seu acesso a0 sistema. Ao ativi-la, qualquer tentativa de login em
dispositivos ndo liberados ira requerer também um cédigo numérico gerado
por um aplicativo.

Antes de prosseguir, leia as instrugdes.

> ==

Descri¢cdo da imagem: tela de acesso ao eproc com destaque

Se o usudrio estiver acessando o sistema pelo préprio aparelho de telefone celular, ele deverd
clicar no cddigo alfanumérico localizado abaixo do cédigo QR para copia-lo.

No celular, abrir o aplicativo de autenticacdo e selecionar “Leia um cddigo QR”; apds, selecionar
o icone com o simbolo de adicdo ou a opcdo “Adicionar conta”; se o usudrio estiver usando o
Microsoft Authenticator, clicar em “Outra conta” e colar o cddigo alfanumérico copiado; sera,
entdo, gerado um cddigo dentro do aplicativo.

Retornar ao sistema eproc, inserir esse cddigo, informar o endereco de e-mail e selecionar o botdo
“Enviar”.

11
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‘_D MI3D MI3D MI3D MI3D MI3D MI3D MI3D MI3D:

Informe o codigo de 6 digitos gerado pelo aplicativo de autenticagdo em 2
fatores:

E-mail pessoal*: r

ilson@ wilson.com.bq

Descri¢cdo da imagem: tela de acesso ao eproc com destaque

123 123

O advogado receberd um link de ativacdo na caixa de entrada do e-mail informado; abrir o link e,
no aplicativo de autenticacdo, selecionar a op¢ao “Confirmar” para ativacao do segundo fator de
autenticagao.

Acesso ao sistema eproc com a autenticacao em dois fatores

Instalada a autenticacdo em dois fatores, nos préximos acessos, realizados a partir do usuario e
senha ou a partir do certificado digital, ao clicar em “Entrar”, o sistema abrird uma tela, solicitando
um cddigo numérico de 6 digitos.

O advogado devera abrir o aplicativo de autenticacdo no seu smartphone, clicar em sua conta
eproc, anotar o cddigo e, na tela do sistema, informa-lo, selecionando, apds, a op¢ado “Validar”.

Importante

Ao fazer o login e receber a mensagem “Codigo de autenticagdo invalido” ou “Cédigo
de autenticacao nao reconhecido”, é possivel que o hordrio do aparelho de telefone
celular esteja desatualizado. Nesse caso, o advogado devera verificar se o aparelho
estd configurado para obter a hora automaticamente pela rede.
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Liberacao de dispositivos utilizados com frequéncia
Se o advogado utiliza com frequéncia os mesmos dispositivos para trabalhar no sistema eproc, ele
podera liberar tais aparelhos da validagao em dois fatores a cada login realizado.

Para realizar essa liberacdo, na tela onde é solicitado o cddigo numérico, o advogado devera
marcar a opcao “Nao usar o 2FA neste dispositivo e navegador”. Essa sinalizacdo precisard ser
realizada para cada dispositivo e navegador utilizado.

O cédigo numérico poderd ser solicitado novamente se for feita a limpeza dos cookies do
navegador ou se a liberacdo perder a validade de acordo com o periodo estabelecido pela
instituicao.

Em janelas andnimas ou privativas dos navegadores, essa funcionalidade ndo sera habilitada,
mesmo se marcada a op¢ao “Nao usar o 2FA”.

Para cancelar a liberacdo, basta o advogado clicar na opc¢do “Cancelar Dispositivos Liberados.”

Desativacao da autenticacao em dois fatores
Se, por algum motivo, o advogado ndo conseguir validar o cddigo, seja por perda do aparelho,
defeito, erro no aplicativo, ele podera desativar a autenticacdo em dois fatores.

Na mesma tela onde é solicitado o cédigo numérico, ou por meio do link “Autenticacdo em 2
fatores” disponivel na tela inicial de login, clicar em “Desativar 2FA”.

Nesse caso, um e-mail com o link de desativacao sera enviado para o enderec¢o de e-mail fornecido
no momento da leitura do cédigo QR. O advogado devera, entdo, clicar nesse link de desativagao.

APRESENTACAO DA INTERFACE DO SISTEMA

O eproc é um sistema customizado, isto &, ele pode ser configurado para atender as necessidades
dos usudrios de maneira individual, possibilitando a otimizacdo dos fluxos de trabalho, com
melhora na eficiéncia e na redugdo do tempo gasto em tarefas operacionais.

Na barra azul, localizada na parte superior da pagina do sistema, ha varias op¢des de acesso rapido:
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AL 0 el S
. Fars
Painel do Advogado @
gital de Dacumerios i it |4 . R . —
aCeal Ansiaterde a0 Advoged
S Citacdesintimacdes s i
Cenciliacdes/Pericias
Consult
Mo Primadns Grau Wo Tribuna
Al i
Tipe Qs ideds Bt e Con -

Descrigdo da imagem: pagina inicial do eproc com destaque para a barra azul localizada na parte superior da tela.

Acompanhe a descricdo dos icones de acesso rapido da barra em destaque:

= A esquerda, o icone “Abrir menu”, representado por 3 linhas brancas paralelas, que
possibilita ao usuario ocultar o menu lateral, com a maximizacdo da tela do painel; ao
clicar novamente no icone das 3 linhas brancas paralelas, o menu lateral voltara a
aparecer.

= O simbolo do eproc abre o Painel Inicial;

= A sigla do Estado contém o link do site do Tribunal, direcionando o usudrio a pagina
correspondente em uma nova aba;

= Aldentificacao do advogado;

= Qiconerepresentado pelo desenho de uma casa é o acesso rapido para a pagina inicial
do sistema;

= QOs icones representados pelos nimeros 1, 2 e 3 sdao botdes de acesso rapido a
determinadas rotinas previamente configuradas pelo usuadrio;

= O campo “Pesquisar pelo nimero do processo”, que possibilita uma pesquisa a partir
da digitacdo dos numeros que vem depois da sequéncia de zeros e antes do ano;

= E oicone “Perfil do usudrio”, representado pelo desenho de uma pessoa.
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