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CADASTRO DE USUARIOS

Apds o cadastro inicial do gestor da unidade pela equipe de suporte técnico do Tribunal de Justica
de Sdo Paulo, o gerenciamento dos demais usudrios do Imesc é atribuicdo exclusiva deste.

Verificacdo 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 ja
consta na base de dados do sistema.

Para isso, no Painel Lateral, acessar a op¢ao “Usudrios” > “Cadastro de Usuarios”.

= . Nl UEX12345678900-U &

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Painel da Unidade

Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual L . .
= Citagoes/Intimagoes

Gerenciamento de Processos y
Tipo
Gerenciamento de Usudrios da Unidade

Externa

Movimentagéo Processual
Pagina Inicial
Peticdo/Movimentagéo
Relatérios

Tabelas Basicas

Tutorial

Usudrios

Alteragdo de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usudrios

Guia de desenvolvimento

Processos pendentes de citagao/intimaci
Processos pendentes de citagdo/intimaci
Processos com prazo em aberto

Decursos de prazo nos ultimos 30 dias

Descri¢do da imagem: visualizacdo do menu lateral, com destaque para as op¢des “Usuarios” e “Cadastro de
Usuarios”.

Na tela “Cadastro de Usudrios”, informar a sigla, CPF ou nome da pessoa e clicar em “Consultar”.
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JEL-CHEFE-PC -

APRESENTAGAD

Mer Textual Cadastro de Usuérios ®

Atendimento e Tutorias - m Limpar  Voltar
Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

CPF:

[ ]

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Usudrios”, com destaque aos campos existentes e ao botdo “Consultar.”

Realizada a consulta, se ndo localizado nenhum registro, o sistema informara que nao foi localizado
nenhum registro com o nome informado e questionara se o usudrio deseja realizar um novo
cadastro. Para prosseguir com o cadastro, clicar em “OK”.

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

MNao foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastra?

Descri¢cdo da imagem: exibicdo de caixa com mensagem de que ndo foi localizado nenhum registro.

Ao se clicar em “OK”, sera exibida a mensagem “Os dados informados originam-se do Cadastro de
Pessoas Fisicas.” Essa mensagem quer dizer que os dados trazidos em tela sdo oriundos da base
de dados da Receita Federal do Brasil.

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

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

Descrigdo da imagem: exibicdo de caixa com mensagem de que os dados informados se originam do Cadastro de

Pessoas Fisicas.

Importante

Se o usuadrio a ser cadastrado ja constar na base de dados, ndo serd necessario realizar

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

veremos mais adiante.
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Cadastro de pessoa fisica

Na tela “Cadastro de Pessoa Fisica” serdo apresentados alguns campos ja preenchidos

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

conferir os dados apresentados e preencher os demais.

Cadastro de Pessoa Fisica

CPF: 276.136.841-05
Nome:

Jodo Teste de Cadastro
Sexo: Estado Civil:
Masculino v Casado ~
Auto Declarade LGBTI:

Nao
Nacionalidade:

Brasileira

Nome Mag:

Maria Teste de Cadastro

Pessoa com deficiéncia

Escolaridade:

Escolha o nivel de escolaridade

Tipo de deficiéncia:

®@
m Voltar

Incluir nome social

Data de Nascimento: Profissdo:

23/01/1985 Médico

Identidade de Género: Orientagéo Sexual:

v Néo informado v Néo informado v
Naturalidade:
~ ~ v
Nome Pai:
José Teste de Cadastro

Data do Parto:

m
Gestante/Puérpera/Lactante

Complemento:

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

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

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

Enderego(s)

Tipo CEP:
Residencial v 01501-000

Logradouro:

Praga Joao Mendes

Pais:

BRASIL

Q
Numero: Complemento: Bairro:
1 Centro
UF: Cidade:
v SP v~ Séo Paulo v

—m Limpar

Descrigdo da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, com destaque ao campo “Endere¢o” e ao botdo “Incluir”.

Se o endereco apresentado ndo corresponder ao enderecgo atual, inserir o CEP correto no referido

campo e clicar no icone “Buscar endereco pelo CEP”, representado por uma lupa. Se necessario,

completar os demais campos e clicar em “Incluir”. Com a inclusdo do endereco, ele ficara listado

logo abaixo do campo “Endereco(s)”, podendo ser alterado ou excluido, acionando-se os icones

“Alterar item” ou “Excluir item”, conforme o caso, localizados na coluna “A¢des”.
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Enderego(s)
Tipo CEP:
Residencial v Q

Logradouro: Numero: Complemento: Bairro:

Pais: UF: Cidade:
BRASIL v v hd

Tipo Enderego Cidade Ativo? Agdes

Residencial Praga Jodo Mendes, 1 Sao Paulo Sim :LI ,( I

Descrigdo da imagem: visualizagdo da se¢do “Enderego(s)”, com destaque ao endereco incluido e aos icones de
alteragao e exclusao.

No campo “Contato” devera ser selecionada a forma de contato e as informag&es correspondentes
(celular, e-mail, telefone), clicando-se, em seguida, em “Incluir”.

Contato(s)
Forma de Contato: Contato:
I E-mail vI | teste@gmail.com| |

Descrigdo da imagem: visualizagdo da segdo “Contato(s)”, com destaque para os demais campos existentes e para o

botdo “Incluir”.

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

em caso de esquecimento.

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 acionando-se os
icones “Alterar item” ou “Excluir item”, conforme o caso, localizados na coluna “A¢des”.

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

e inferior direito da pagina.

Receber prazos por Receber inf. da distribuigdo por Usar email para esquecimento de
Tipo Contato email? email? senha? Confirmado? Acdes
= " . o (]
testecadastro@aol.com Sim Sim Sim ILJ ) 4

mail

Descricdo da imagem: tela “Cadastro de Pessoa Fisica”, com destaque para botdo “Salvar”.
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Apds salvar, o sistema apresenta a seguinte mensagem: “Usuario salvo com sucesso”.

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

Jodo Teste de Cadastro salvo com sucesso.

Descrigdo da imagem: visualizacdo de janela com mensagem de que o usuario foi salvo com sucesso.

Para todos os usuarios, apds o cadastro, serdo fornecidos login e senha para acesso ao sistema.

Cadastro de perfil
Para determinar as acdes que o usudrio pode exercer junto ao sistema, temos que fazer a escolha
do Tipo de Usudrio ou seja, do seu Perfil.

Na tela “Cadastro de Usuarios”, se¢do “Informe os dados para o usudrio”, informar a Sigla e o Tipo
de Usudrio nos campos correlatos:

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

+ 11 digitos (pode ser o CPF do usuario) e o tipo de usudrio deve ser “Unidade Externa”;

=  Usudrios com perfil de Unidade Externa — Auxiliar (perito e demais funcionarios do

IMESC): a sigla deve iniciar pelas letras ACE + 11 digitos (pode ser o CPF do usudrio) e
o tipo de usudrio deve ser “Auxiliar — Unidade Externa”.

Para finalizar, clicar em “Incluir”.

Sigla inicial:

Nome:
JOAO TESTE DE CADASTRO

[Listar Inativos

Consultar Dados Pessoais

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

| ACE27613684105 |

Tipo de Usuaério:
| AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA Vl

Descrigdao da imagem: tela “Cadastro de Usudrios”, com destaque para campos “Sigla” e “Tipo de Usuario”.

CADASTRO DE USUARIOS — GESTOR DA UNIDADE | Eproc para Imesc




Serd exibida a caixa de mensagem: “Usudrio cadastrado com sucesso em SP”.

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

Usuério cadastrado com sucesso em SP.

Descricao da imagem: visualizagdo de janela com mensagem de que o usuario foi cadastrado com sucesso em SP.

Apds a inclusdo, o sistema exibira os dados na parte inferior da tela.

Informe os dados para o usuario:
Sigla:

ACE27613684105

Tipo de Usuario:

(Wl Limpar

. Orgéo Lotagao/Entidade/Orgdo . . .
Sigla TUF Conveniado v Tipo " Interno Situagdo  Ativo ~ Data Cadastro Acdes
AUXILIAR - UNIDADE . . 01/10/2025
ACE27613684105 Nao Sim &
EXTERNA 16:59:41

Descrigdo da imagem: tela de cadastro de usuarios exibindo dados do usuario cadastrado.

O usuario foi cadastrado, porém ainda ndo estd vinculado a unidade, como é possivel ver acima,
na coluna “Orgdo Lotacdo/Entidade/Orgdo Conveniado”, que se encontra vazia. Logo, sera
necessario fazer essa associagao.

Associacao de usuarios a unidade

Para fazer a associacdo do usuario a unidade, acessar o “Menu Lateral” e selecionar a opc¢ao
“Gerenciamento de Usudrios da Unidade Externa”.

Na nova tela, estardo listados os usuarios ja cadastrados para a unidade. Clicar em “Novo”.
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Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa ®

Critérios de busca
Tipo Orgdo Unidade Externa:

Unidade Externa:

Login do Usuario da Unidade Externa:

Lista de Usuérios da Unidade Externa (7 registros):

S Tipo Orgdo Unidade Externa s Ageéncia - Descrigao - Usuario s Chefe Agoes

Descricao da imagem: tela “Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa”, com destaque aos campos “Tipo
Orgado Unidade Externa” e “Unidade Externa”.

Serd aberta a tela “Cadastro da Unidade Externa”. Nos campos “Tipo Orgdo Unidade Externa” e
“Unidade Externa”, selecionar as opcoes correspondentes a unidade de atuacdo do gestor. No
campo “Login do Usudrio da Unidade Externa”, preencher com o perfil do usudrio recém-
cadastrado. Por fim, clicar em “Incluir”.

Cadastro da Unidade Externa @

ECWEIM  Cancelar

Dados para cadastro
Tipo Orgao Unidade Externa:

| IMESC - MEDICINA LEGAL VI

Unidade Externa:

I IMESC - SOLICITAGAO DE PERICIA MEDICINA LEGAL VI

Login do Usuario da Unidade Externa:
JOAOQ TESTE DE CADASTRO - AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA

I ACE27613684105 I

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

“Incluir”.

O nome do usudrio associado ao perfil serd relacionado na parte inferior da tela. Clicar em “Salvar”.
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Cadastro da Unidade Externa ®

\EI@l Cancelar

Dados para cadastro
Tipo Orgéo Unidade Externa:

IMESC - MEDICINA LEGAL v

Unidade Externa:

IMESC - SOLICITAGAO DE PERICIA MEDICINA LEGAL v

Login do Usuario da Unidade Externa:
JOAQ TESTE DE CADASTRO - AUXILIAR - UNIDADE EXTERNA

‘ ACE27613684105

Incluir

Tipo Orgao Unidade

Externa Descrigdo Usuario Agoes

IMESC - MEDICINA LEGAL IMESC - SOLICITACAO DE PERICIA MEDICINA JOAO TESTE DE CADASTRO - AUXILIAR - UNIDADE ®
LEGAL EXTERNA

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

O usuario cadastrado serd associado a unidade correspondente e passara a fazer parte da relagao
de usudrios da unidade.

Desativacao do vinculo do usuario com a unidade

Para desativar o vinculo do usuario com a unidade, na tela “Gerenciamento de Usudrios da
Unidade Externa”, na coluna “Ac¢des”, clicar no icone “Desativar Vinculo do usuario com Unidade
Externa”, representado pela imagem de uma lixeira.

Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa @

Critérios de busca
Tipo Orgdo Unidade Externa:

Unidade Externa:

Login do Usuario da Unidade Externa:

Lista de Usuarios da Unidade Externa (8 registros):
S Tipo Orgdo Unidade Externa s Agéncia * Descrigao - Usuario s Chefe

= Agdes
IMESC - SOLICITAGAO DE  JOAO TESTE DE CADASTRO - - '
IMESC - MEDICINA LEGAL . Néo |
PERICIA MEDICINA LEGAL  ACE27613684105 -

Descricdo da imagem: tela “Gerenciamento de Usuarios da Unidade Externa”, com destaque ao botdo “Desativar

Vinculo do usuario com Unidade Externa”.
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