
MANUAL  EPROC / TJTO

Endereço eletrônico:
processoeletronico@tjto.jus.br



As seguintes funcionalidades serão abordadas neste tutorial.

Consulta Processual
Consultar Processos

Movimentação Processual
Movimentação Processual Individual
Movimentação Processual em Bloco

Petição Inicial
Usuários

Alterar Senha Pessoal



Para fazer uma consulta processual, 
basta acessar o item “ Consulta 
Processual -> Consultar Processos” 
no Menu Principal. 

Consulta Processual



Há várias opções de consulta, assim temos:
- Nº Processo: digitar somente números, exemplo: 50004986220118272729;
- Chave: digitar somente números, exemplo: 856356183111 ;
- Nome da Parte: digitar no mínimo 2 palavras, exemplo: Ministério Público;
- OAB: Número de inscrição na OAB. Exemplo: TO0001
- IPL: Digite o IPL
- Nº Processo Originário / Relacionado: digitar somente números;
- CPF: para Pessoa Física digite o CPF;
- CNPJ: para Pessoa Jurídica digite o CNPJ;
Escolha uma das opções de consulta e clique em “Consultar”.

Consulta Processual



No exemplo abaixo, a consulta foi por “Nome da Parte” = MINISTÉRIO PÚBLICO, é 
exibido uma lista de Processos. 

Clique em “MINISTÉRIO PÚBLICO”, será listado todos os processos que contenham 
Ministério Público como Parte do Processo. Escolha um da lista e clique para mais 
detalhes. 

Consulta Processual



Na tela abaixo, temos os detalhes do processo. 

Consulta Processual



Movimentação Processual Individual

Digite o “Nº Processo” e clique no botão “Consultar”.



A tela de movimentação então irá aparecer. Os seguintes passos deverão ser realizados:
- Neste momento, você deverá selecionar o “EVENTO A SER LANÇADO” (ex. Autos com Juiz
para Despacho/Decisão), clicando em “Listar Todos” ou após digitar as 3 primeiras letras o
sistema disponibilizará tudo referente ao item digitado. Essa lista é disponibilizada pelo CNJ,
caso não haja o nome especifico da ação, coloque algo secundário ou genérico e se for
necessário conter uma definição que não exista, entre em contato com o suporte no email
processoeletronico@tjto.jus.com.br.
- Para melhor organização dos processos, o “LOCALIZADOR” deverá ser alterado, selecionando
em que fase este processo se encontra.
- Caso seja necessária a inclusão de algum arquivo na movimentação, este deverá ser
selecionado clicando-se em “ESCOLHER ARQUIVOS”. É necessário também selecionar o “TIPO”
de arquivo (ex. Alvará, Ata, Despacho, etc...).
- E por último, clicar em “Anexar Arquivos” e “Movimentar”.

Movimentação Processual Individual



Primeiramente você deverá fazer uma consulta nos processos, utilizando os campos 
como filtros, e depois clique no botão “Consultar”

Movimentação Processual em Bloco



Será mostrado a lista dos processos resultantes da consulta, com os critérios utilizados.

Marque os processos que serão movimentados e, na parte inferior do formulário, coloque
o evento a ser lançado, o novo localizador principal e, se houver, anexe documentos. Em
seguida clique em “Movimentar em Bloco”.

Movimentação Processual em Bloco



O sistema apresentará seus localizadores
(esses localizadores são como as "pastas"
ou "prateleiras" onde ficarão arquivados
os processos na forma virtual), que são
um resumo de seus processos
organizados por tipo e quantidade.

No menu à esquerda, você irá clicar em
“Petição Inicial”, o que dará início ao
cadastro do processo.

Para cadastrá-lo, é preciso seguir cinco
etapas.

Petição Inicial



Nos três primeiros campos, selecione
a “Vara” onde pretende cadastrar o
processo, o “Tipo de Ação”, se há “Sigilo”
e o “Valor da Causa”.

Se não houver valor definido para a
causa, basta clicar na opção “Não se
aplica”.

Preenchidos os campos, clique em
“Próxima” para ir para a seguinte etapa.

ETAPA I – Informações do Processo

Petição Inicial



Primeiramente informe o “Ramo do
Direito” correspondente ao processo que
está sendo cadastrado.

Logo após, digite o assunto (o sistema
exibirá automaticamente uma lista de
assuntos), bastando selecionar e clicar em
Incluir. Caso o processo tenha mais de um
assunto, pode-se incluir a quantidade de
assuntos desejada.

É preciso especificar qual é o assunto
principal da ação clicando em “É assunto
principal da ação”. Preenchidos os
campos, clique em Próxima para ir para a
próxima etapa.

ETAPA II - Assuntos

Petição Inicial



Nesta etapa, deverão ser identificadas as partes autoras, selecionando o “Tipo de Pessoa”, o
CPF (pessoa física) ou CNPJ (pessoa jurídica) ou Entidade.
Caso o autor não tenha documentos, seja estrangeiro ou menor de idade, deve-se clicar em
“Pessoa Física sem CPF”.
Após inserir todos os dados, clique em Consultar. As partes autoras cadastradas serão listadas
abaixo.
Feito isso, clique em Próxima para ir pra a próxima etapa.

ETAPA III – Partes Autoras
Petição Inicial



Nesta etapa, deverão ser incluídos os réus.
Novamente selecione o “Tipo de Pessoa”.
Consulte e Inclua de acordo com os passos da ETAPA III.
Pode-se verificar agora o “Totalizador de Partes” na parte inferior.
Clique em Próxima para avançar para a próxima etapa.

ETAPA IV – Partes Réus

Petição Inicial



Petição Inicial
Nesta etapa, deverão ser incluídos os documentos necessários.
Clique em “Selecionar arquivo”, e selecione o arquivo desejado. Os arquivos deverão estar
somente no formato especificado em “Recomendações”, como mostra a tela abaixo.
Em “Tipo” selecione o tipo de documento que esta sendo anexado.
Em “Sigilo” escolha o item mais adequado.
Clique em “Anexar arquivos”. Observe as recomendações referente aos arquivos.
Observe que abaixo será listado os arquivos anexados, tendo a opção de “Excluir”, caso deseje.

ETAPA V – Documentos



Petição Inicial
ETAPA V – Documentos (continuação)

Após anexar os arquivos, logo abaixo da lista de arquivos anexados, temos “Informações
Adicionais”. Marque as opções que desejar, de acordo com o processo, e se for necessário.
Clique em “Finalizar”.

Aparecerá a seguinte mensagem: Confirma ajuizamento? Clique em “OK”.



Petição Inicial

O Sistema mostrará a seguinte tela, com as informações da distribuição do processo,
bem como o nº do processo, chave para consulta e outros dados pertinentes ao mesmo.
Logo abaixo, temos a opção de “Imprimir Extrato” ou “Enviar uma nova petição”.

ETAPA V – Documentos (continuação)



Para alterar sua senha basta informar sua senha atual e a senha nova 2 (duas)
vezes (senha que você deseja).

Obs.: A primeira senha utilizada deverá ser a informada pelo suporte, basta entrar
em contato no email eletrônico: processoeletronico@tjto.jus.br

Alterar Senha Pessoal


