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CADASTRO DE USUARIOS

Responsaveis pelo cadastro

O Procurador-Chefe pode cadastrar todos os usudrios, porém, via de regra, ele cadastra o Gerente
Procuradoria e Ihe delega a tarefa para cadastramento e gerenciamento dos demais usudrios. Ou
seja, o Procurador-Chefe cadastra o Gerente Procuradoria e este Ultimo efetua os demais
cadastros.

O Gerente Procuradoria é, inclusive, responsavel pelo cadastramento do perfil do Procurador-
Geral de Justiga ou do Defensor Publico Geral nos casos em que houver uma nova designagao.

As funcionalidades demonstradas a seguir podem ser executadas por ambos os perfis.

Verificacao da pessoa na base de dados do sistema

Antes de realizar o cadastro, o Procurador-Chefe/Gerente Procuradoria deve verificar se a pessoa
a ser cadastrada ja consta na base de dados do sistema.

Para isso, buscar e acessar a a pagina Usudrios > Cadastro de Usuarios no menu lateral.

LI PROC_TJSP - PROC

Pesquisar no Menu (At + m)

Usuarios
Alteragio de Dados Pessoais
Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usudrios

Descrigdo da imagem: menu lateral com destaque para opgdo usuarios e cadastro de usuarios.

Na tela “Cadastro de Usuarios” informar a sigla, CPF ou nome da pessoa e clicar em “Consultar”.
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Cadastro de Usudrios
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Descri¢cdo da imagem: tela “Cadastro de Usudrios” com destaque para os campos existentes e botdo “Consultar”.

Realizada a consulta e ndo localizado nenhum registro, o sistema exibird uma caixa de didlogo
oferecendo a opc¢do de realizar novo cadastro. O responsavel devera clicar “OK” para proceder.

eprocighml.tjsc.jus.br diz

Mao fol localizado nenhum registro com o nome infarmado. Deseja

fazer um nove cadastro?

Descri¢cdo da imagem: caixa de didlogo mencionada.

Importante

Se o usuario a ser cadastrado ja constar na base de dados, ndo serd necessario realizar
o seu cadastro pessoal, apenas proceder ao cadastro do perfil, nos moldes que

veremos mais adiante.

Cadastro de pessoa fisica
Para realizar o cadastro, na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, informar o nimero do CPF do novo
usuadrio e clicar em “Iniciar Cadastro”.

Cadastro de Pessoas

Novo cadastro

Tipo Pessoa. cpF: Pessoa Fisica sem CPF:

Dutros Documentos:

Pesquisar pelonome:

Descricdo da imagem: tela “Cadastro de Pessoas” com destaque para o campo “CPF” e o bot&o “Iniciar cadastro”.

Serda exibida uma tela informando que os dados informados se originam do Cadastro de Pessoas
Fisicas da Receita Federal. Clicar em “OK”.
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eproclghml.tjsc.jus.br diz

Os dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

Descri¢cdo da imagem: caixa de didlogo mencionada.

Apds o processamento, o sistema apresentard alguns campos ja preenchidos automaticamente.

Os demais poderdo ser preenchidos manualmente pelo responsavel pelo cadastro.

Cadastro de Pessoa Fisica

CPF:184. .9 -3
Home:

FLAVIA
Sexo: Estado Civil: Data de Nascimento: Profissao:

Feminina v
Auto Declarado LGBTI: Identidade de Género: Grientagdo Sexual
N v N0 informado v o informado
Magionalidade: Naturaligade:

Brasiler
MNome Mg Nome Pa

€o

Tipo de defickéncia Data do Parto

Pessoa com deficiéncia . Gestante/Puérpera/Lactante o
Escolandade: Complementa:

Escolha o nivel de escolarida =

Dependentes
cPF Nome: Data de Nascimento. Possul deficiéncia?
m

Data de Nascimento Tipa de deficiéncia Agbes

Enderego(s)
Tipe CEP:
Residencial v 8 Q

Descricdo da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Fisica” com alguns campos preenchidos automaticamente.

No campo “Endereco”, o sistema apresenta o endereco do usudrio que consta do cadastro na

Receita Federal. Estando correto, clicar em “Incluir”.

Enderego(s)

Tipo CEP:

Residencisl v o Q

Logradours: Nimero: Complemento: Bairmo:
A BARAC

Pais: UF: Cidade:

BRASI! v P v

Observagdo

Intema () Listar Inativos

Tipo Enderego Cidade Observaghio Ative? Agdes

Descricdao da imagem: secdao “Endereco(s)” da tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, destaque ao botdo “Incluir”.

Se o enderego apresentado ndo corresponder ao enderego atual, inserir o CEP correto no
respectivo campo e clicar no icone “Buscar endereg¢o pelo CEP”, representado por uma lupa. Se
necessario, completar os demais campos e clicar em “Incluir”. Com a inclusdo, o endereco ficara
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listado logo abaixo do campo “Enderego(s)”, podendo ser alterado ou excluido acionando-se os
icones “Alterar item” ou “Excluir item”, respectivamente, localizados na coluna “Ag¢oes”.

Enderego(s)
Tipo CEP:

Logradouro: Numero: Complemento: Bairro:
Paig: UF: Cidade:
Observagdio:

Interna [ Listar Inativos

Tipo Endereco Gidade Observagao Ativo? Agbes

| Residencial Rua Vinte e Oito de Outubro, 75 - AP 102 8 Sorocaba sim ‘ [ % I

Descri¢do da imagem: secdo “Endereco(s)” com destaque ao novo enderego cadastrado e aos icones citados.

No campo “Contato” deverd ser selecionada a forma de contato e as informagdes
correspondentes (celular, e-mail, telefone), clicando em seguida em “Incluir”.

Contato(s)
Forma de Contato: Contato:

= 1 [ oo ]

observagio:

Intemo

Descri¢do da imagem: secdo “Contato(s)” com destaque aos demais campos existentes e botdo “Incluir”.

Assim como ocorre com os dados relacionados ao endereco, com a inclusdo do contato, este ficara
listado logo abaixo do campo “Contato(s)”, podendo ser alterado ou excluido pelos icones “Alterar
item” ou “Excluir item”, respectivamente, localizados na coluna “A¢des”.

Com todos os dados langados e conferidos, clicar no botao “Salvar”, localizado nos cantos superior
e inferior a direita da pagina.

Cadastro de Pessoa Fisica @

Descrigdao da imagem: botdo “Salvar” a direita da tela.

Apds o salvamento, o sistema apresenta uma mensagem de confirmacdo da operacao.

eproclghml.tjsc.jus.br diz

USUARIC TESTE SGP4 salvo com sucesso,

Descricdo da imagem: caixa de didlogo mencionada.
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Para todos os usuarios, apds o cadastro, serao fornecidos login e senha para acesso ao sistema.

Cadastro de perfil

Para determinar as a¢des que o usuario pode exercer junto ao sistema, deve-se fazer a escolha do
tipo de usuario (perfil), conforme orientado na aula anterior.

Na tela “Cadastro de Usuarios”, informando-se a nova sigla e o tipo de usudrio nos campos
correlatos.

Cadastro de Usudrios @

Sagla inicial
Heame:

Ligtas Instivos

Nz 1 bocalizada nenfum usudrio com esta sigla,
Foi encontrada uma pessoa cadastrada.

Informe os dades para o usudrio:
Sigla:

Tipo de Usudbrio:
[ -]
:

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Usudrios” com destaque aos campos “Sigla” e “Tipo de Usuario”.

No campo “Sigla”, sugere-se inserir o prefixo da Entidade seguido das iniciais do nome da pessoa.
No “Tipo de Usuario”, selecionar o perfil dentre os existentes, de acordo com as atividades que o
usuario exercera. Para finalizar, clicar em “Incluir”. Apds a inclusao, o sistema exibira os dados em
uma tabela de usuarios.

Orgdo Lotagho/Entidade/Orgdo 5 ‘ = 5
Sigla UF Conveniado Tipo interno  Situagio  Ativo ©  Data Cadastro Usuirio que ativou Agoes

2024 GERENTE DE USUARIOS DE

PROCURADOR | Nio N ) Sim
TESTES

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Usuarios” exibindo dados do usuario cadastrado.

O usuario foi cadastrado, porém ainda nao esta vinculado a entidade, o que é percebido pela
coluna “Orgdo Lotagdo/Entidade/Orgdo Conveniado” encontrar-se vazia. Logo, serd necessario

fazer essa associacdo, que veremos mais adiante.
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Consulta de usuarios associados a entidade
Antes de fazer a associacdo, deve-se verificar se o usuario esta associado a entidade. Para tanto,
buscar e acessar a op¢ao “Gerenciamento da Procuradoria” no menu lateral.

PROC_TJSP - PROC

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual

Gerenciamento da Procuradoria

Associagado Analista ao Procurador

Cadastros da Procuradoria
Cadastros de Férias

Gerenciamento da Procuradoria

Descri¢cdo da imagem: item “Gerenciamento da Procuradoria” exibido no menu lateral.

Na tela “Gerenciamento Procuradoria”, utilizar um dos critérios de busca para verificar se o
usudrio ja estd associado a entidade ou ndo. Sdo eles:

= login do usuario: o sistema fara a busca pela sigla do usuario (ainda que parcialmente
digitada);

= tipo de usuario: selecionar uma das op¢des que se encontram elencadas no titulo

Perfis de Usuarios;
= por entidade: entidade a qual o usuario estd vinculado;
® regido: aquela a qual o usudrio estd vinculado.

Neste exemplo, foi usado o login “MPSP_USUTESTESGP4” e clicado em “Pesquisar”. O resultado
exibido pelo sistema foi “Nenhum registro encontrado”.

Gerenciamento Procuradoria @

Critérios de busca
Por login de usudrio: USUARIO TESTE SGP4 - FROCURADOR Por entidade:
MPSP_USUTESTESGP4
Tipo de Usudrio: Regido:
v RS -

Listar tedas localidades

MNenhum registro encantrado,

Descrigdo da imagem: tela “Gerenciamento Procuradoria”, destaque a informagdo “Nenhum registro encontrado”.
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Associacao de usuarios a entidade

Para fazer a associacdo do usuario a entidade, buscar e acessar a pagina “Gerenciamento da
Procuradoria” no menu lateral. Em seguida, clicar no botdao “Novo”. Na tela “Cadastro de Usuarios
na Entidade/Localidade”, inserir a sigla da pessoa anteriormente cadastrada no campo “Login do

usuario”.

Atengao
O sistema eproc procura pelo login mesmo que a sigla seja parcialmente digitada.

Ao digitar a sigla, o sistema exibird outros campos, onde deverdo ser indicados “Grau Judicial de
Atuacao”, “Rito” e “Localidades” relativos ao usuario. Em seguida, clicar em “Préxima”.

Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade

Login do usudrio:
MP_USUTESTESGP4 - USUARIO TESTE SGP4 - PROCURADOR X
Selecione o Grau Judicial de Atuagio:

PRIMEIRD GRAL (RITO ORDIMARIO/ JEF v

Chefe Primelro Grau

Marcar Localidade(s) selecionada(s) com o Rito: Marcar todas as Localidade(s) da UF:

S AMBOS L JUIZADO ESPECIAL FEDERAL RS
RITO ORDIMARIO (COMUM)

Localidade UF Rito Processo

Parto Alegre - Foro Central RS AMBOS v
E Porto Alegre - Foro Regional da Restinga RS AMBOS -

~ ~
Porto Alegre - Foro Regional da Tristeza RS AMBOS

Descri¢do da imagem: tela “Cadastro de Usuarios na Entidade/Localidade”, destaque ao bot3o “Préxima”.

Na tela “Novo Procurador”, clicar no sinal de adicdo que se encontra antes de “Entidade que
representara no primeiro grau” para que sejam exibidas todas as entidades e suas respectivas

localidades. Selecionadas as entidades, clicar em “Salvar”.
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Novo Procurador @
Voltar

Usudrlo: MP_USUTESTESGP4 - USUARIO TESTE SGP4

— RS

— Entidade que representara no primeiro grau

Localidade UF

Entidade
MINISTERIQ PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Porto Alegre - Foro Central RS
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Parto Alegre - Foro Regional da Restinga RS
Porto Alegre - Foro Regional da Tristeza RS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Descrigdo da imagem: tela “Novo Procurador” com destaque para botdo “Salvar”.

Apds o salvamento, o sistema exibe a tela de confirmacdo da vinculacgao.

Associagao Procurador Entidade/Localidade @
Voltar
RS
Associagdo(6es) realizada(s) com sucesso
Entidade Usudrio Localidade Tipo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL USUARIO TESTE SGP4 Porto Alegre - Foro Central PROCURADOR
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL USUARIO TESTE SGP4 Porto Alegre - Foro Regional da Restinga PROCURADOR
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL USUARIO TESTE SGP4 Porto Alegre - Foro Regional da Tristeza PROCURADOR

Descri¢do da imagem: tela “Associa¢do Procurador Entidade/Localidade”.
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