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CADASTRO DE USUÁRIOS 
Após o cadastro inicial do gestor da unidade pela equipe de suporte técnico do Tribunal de Justiça 

de São Paulo, o gerenciamento dos demais usuários do Imesc é atribuição exclusiva deste. 

Verificação da pessoa na base de dados do sistema 

Antes de realizar o cadastro, o gestor da unidade deve verificar se a pessoa a ser cadastrada já 

consta na base de dados do sistema.  

Para isso, no Painel Lateral, acessar a opção “Usuários” > “Cadastro de Usuários”. 

  

Descrição da imagem: visualização do menu lateral, com destaque para as opções “Usuários” e “Cadastro de 

Usuários”. 

 Na tela “Cadastro de Usuários”, informar a sigla, CPF ou nome da pessoa e clicar em “Consultar”. 
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Descrição da imagem: tela “Cadastro de Usuários”, com destaque aos campos existentes e ao botão “Consultar.” 

Realizada a consulta, se não localizado nenhum registro, o sistema informará que não foi localizado 

nenhum registro com o nome informado e questionará se o usuário deseja realizar um novo 

cadastro. Para prosseguir com o cadastro, clicar em “OK”. 

 

Descrição da imagem: exibição de caixa com mensagem de que não foi localizado nenhum registro. 

Ao se clicar em “OK”, será exibida a mensagem “Os dados informados originam-se do Cadastro de 

Pessoas Físicas.” Essa mensagem quer dizer que os dados trazidos em tela são oriundos da base 

de dados da Receita Federal do Brasil. 

 

Descrição da imagem: exibição de caixa com mensagem de que os dados informados se originam do Cadastro de 

Pessoas Físicas. 

Importante 

Se o usuário a ser cadastrado já constar na base de dados, não será necessário realizar 

o seu cadastro pessoal, apenas proceder ao cadastro do perfil, nos moldes que 

veremos mais adiante. 
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Cadastro de pessoa física 

Na tela “Cadastro de Pessoa Física” serão apresentados alguns campos já preenchidos 

automaticamente de acordo com a base de dados da Receita Federal do Brasil. O gestor deverá 

conferir os dados apresentados e preencher os demais. 

 

Descrição da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Física” com alguns campos preenchidos automaticamente. 

No campo “Endereço”, o sistema apresenta o endereço do usuário que consta do cadastro na 

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

 

Descrição da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Física”, com destaque ao campo “Endereço” e ao botão “Incluir”. 

Se o endereço apresentado não corresponder ao endereço atual, inserir o CEP correto no referido 

campo e clicar no ícone “Buscar endereço pelo CEP”, representado por uma lupa. Se necessário, 

completar os demais campos e clicar em “Incluir”. Com a inclusão do endereço, ele ficará listado 

logo abaixo do campo “Endereço(s)”, podendo ser alterado ou excluído, acionando-se os ícones 

“Alterar item” ou “Excluir item”, conforme o caso, localizados na coluna “Ações”. 
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Descrição da imagem: visualização da seção “Endereço(s)”, com destaque ao endereço incluído e aos ícones de 

alteração e exclusão. 

No campo “Contato” deverá ser selecionada a forma de contato e as informações correspondentes 

(celular, e-mail, telefone), clicando-se, em seguida, em “Incluir”. 

 

Descrição da imagem: visualização da seção “Contato(s)”, com destaque para os demais campos existentes e para o 

botão “Incluir”. 

Atenção 

O cadastro do e-mail é essencial para que o usuário consiga resetar a senha de login 

em caso de esquecimento. 

Assim como ocorre com os dados relacionados ao endereço, com a inclusão do contato, este ficará 

listado logo abaixo do campo “Contato(s)”, podendo ser alterado ou excluído acionando-se os 

ícones “Alterar item” ou “Excluir item”, conforme o caso, localizados na coluna “Ações”. 

Com todos os dados lançados e conferidos, clicar no botão “Salvar”, localizado nos cantos superior 

e inferior direito da página. 

 

Descrição da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Física”, com destaque para botão “Salvar”. 
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Após salvar, o sistema apresenta a seguinte mensagem: “Usuário salvo com sucesso”. 

 

Descrição da imagem: visualização de janela com mensagem de que o usuário foi salvo com sucesso. 

Para todos os usuários, após o cadastro, serão fornecidos login e senha para acesso ao sistema.  

Cadastro de perfil 

Para determinar as ações que o usuário pode exercer junto ao sistema, temos que fazer a escolha 

do Tipo de Usuário ou seja, do seu Perfil. 

Na tela “Cadastro de Usuários”, seção “Informe os dados para o usuário”, informar a Sigla e o Tipo 

de Usuário nos campos correlatos:  

▪ Usuários com perfil de Unidade Externa (Gestor): a sigla deve iniciar pelas letras UEX 

+ 11 dígitos (pode ser o CPF do usuário) e o tipo de usuário deve ser “Unidade Externa”;  

▪ Usuários com perfil de Unidade Externa – Auxiliar (perito e demais funcionários do 

IMESC): a sigla deve iniciar pelas letras ACE + 11 dígitos (pode ser o CPF do usuário) e 

o tipo de usuário deve ser “Auxiliar – Unidade Externa”. 

Para finalizar, clicar em “Incluir”. 

 

Descrição da imagem: tela “Cadastro de Usuários”, com destaque para campos “Sigla” e “Tipo de Usuário”. 
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Será exibida a caixa de mensagem: “Usuário cadastrado com sucesso em SP”. 

 

Descrição da imagem: visualização de janela com mensagem de que o usuário foi cadastrado com sucesso em SP. 

Após a inclusão, o sistema exibirá os dados na parte inferior da tela. 

 

Descrição da imagem: tela de cadastro de usuários exibindo dados do usuário cadastrado. 

O usuário foi cadastrado, porém ainda não está vinculado à unidade, como é possível ver acima, 

na coluna “Órgão Lotação/Entidade/Órgão Conveniado”, que se encontra vazia. Logo, será 

necessário fazer essa associação. 

Associação de usuários à unidade 

Para fazer a associação do usuário à unidade, acessar o “Menu Lateral” e selecionar a opção 

“Gerenciamento de Usuários da Unidade Externa”. 

Na nova tela, estarão listados os usuários já cadastrados para a unidade. Clicar em “Novo”. 
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Descrição da imagem: tela “Gerenciamento de Usuários da Unidade Externa”, com destaque aos campos “Tipo 

Órgão Unidade Externa” e “Unidade Externa”.    

Será aberta a tela “Cadastro da Unidade Externa”. Nos campos “Tipo Órgão Unidade Externa” e 

“Unidade Externa”, selecionar as opções correspondentes à unidade de atuação do gestor. No 

campo “Login do Usuário da Unidade Externa”, preencher com o perfil do usuário recém-

cadastrado. Por fim, clicar em “Incluir”. 

 

Descrição da imagem: tela “Cadastro da Unidade Externa”, com destaque aos campos preenchidos e ao botão 

“Incluir”. 

O nome do usuário associado ao perfil será relacionado na parte inferior da tela. Clicar em “Salvar”. 
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Descrição da imagem: tela “Associação Procurador Entidade/Localidade”. 

O usuário cadastrado será associado à unidade correspondente e passará a fazer parte da relação 

de usuários da unidade. 

Desativação do vínculo do usuário com a unidade 

Para desativar o vínculo do usuário com a unidade, na tela “Gerenciamento de Usuários da 

Unidade Externa”, na coluna “Ações”, clicar no ícone “Desativar Vínculo do usuário com Unidade 

Externa”, representado pela imagem de uma lixeira.  

 

Descrição da imagem: tela “Gerenciamento de Usuários da Unidade Externa”, com destaque ao botão “Desativar 

Vínculo do usuário com Unidade Externa”. 
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