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MANUAL PARA INCLUSAO DE USUARIOS v.1.0.0

1. Cadastrar os Magistrados

a) Procure e escolha no menu de acesso rapido a opgdo “Configuragdo — Pessoa —
Magistrado”, conforme abaixo:

I X P]i Quadro de avisos

Q  magistrado
Painel - Painel do magistrado na sessdo

Configuracao - Documento - Estrutura

Modelos de tépicos por magistrado

3 - Magistrado

Figura 1. Menu de cadastro de magistrado

b) Clique em “PRE-CADASTRO” e entre com o CPF do magistrado, clicando em
“Pesquisar”;
c) Clique em “Confirmar”, conforme abaixo:

d) Preencha os dados faltantes, com atencdo ao e-mail, conforme tela abaixo:

Figura 1. Cadastro do magistrado

OBS: Caso ndo tenha a matricula do magistrado, preencha com “0000”;

e) Utilizando novamente o menu de acesso rapido, pesquisa “Org3do Julgador”;

f) Na lista de 6rgdos julgadores, clique no botdo editar (¥ ') no 6rgdo julgador
respectivo do magistrado, conforme abaixo:
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Figura 3. Listagem de orgdos julgadores

g) Escolha a aba “Magistrado” e vincule o Magistrado cadastrado ao érgao julgador,
preenchendo os dados e utilizando o botdo “Incluir”, conforme abaixo:

Figura 4. Dados de magistrado

e Magistrado: Entre com o nome do Magistrado que o sistema ira realizar a busca na
base;

e Cargo: Coloque o cargo de Corregedor Geral ou de Juiz Auxiliar, conforme for
informado;

e Orgao Julgador Colegiado: Entre com o érgdo julgador colegiado respectivo do
Magistrado;

e Modelo de localizagao: Coloque “Magistrado Corregedor” ou “Magistrado”, de acordo
com o que for informado;

e Norma autorizador: Nao é obrigatério, pode deixar em branco se nao tiver a
informacao;

e Data Inicial: Coloque a data inicial de uso do sistema. Pode ser a data do cadastro;

e Data Final: Deixe em branco. Sé preencha esse campo se for remover o magistrado do
orgdo julgador.

h) Apdsinclusdo, o magistrado deve aparecer em lista na parte inferior da tela;
i) Ap0s, clique na aba “Visibilidade”, conforme abaixo:
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= Orgao julgador

Magistrade Visibilidade ata inicial

INCLUR

Figura 2. Visibilidade do Magistrado

e Magistrado: Preencha com o nome do magistrado que se deseja dar visibilidade
no érgdo julgador;

e Visibilidade: Selecione o cargo do Magistrado (Corregedor ou Juiz Corregedor
Auxiliar);

e Data de Inicio: Preencha com a data do cadastro

e Data Final: Preencha apenas se quiser retirar a visibilidade do magistrado;

i) Ao final, utilize o botdo “Incluir”. A visibilidade para o magistrado deve constar na lista
de “Visibilidades” na parte inferior da tela.

2. Cadastrar o servidor

Para cadastrar os usudrios antes deve-se identificar trés tipos de situagdo em que o servidor
atua no PjeCor:

e Responsavel pelo cadastro: Usuario que tera o perfil de realizar os cadastros de outros
servidores na Corregedoria;

e Usudrio de Secretaria: Usuario que trabalhara na Secretaria da Corregedoria
(cartorario);

e Usudrio de Gabinete: Usuario que trabalhara assessorando o Corregedor e
Magistrados dentro da Corregedoria;

Assim que identificado qual o perfil do servidor que sera cadastrado, é necessario seguir os
passos abaixo, que inicialmente sao iguais mas se distinguem no cadastro de localizacao:

a) Procure e escolha no menu de acesso rapido a opgdo “Configuracdo — Pessoa —
Servidor”, conforme abaixo:
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Q servidor

Configuragdo - Pessoa - Servidor

= processo :
[& Atividades 4
ﬂ Audiéncias e sessbes L4
o Configuragao »

Figura 3. Menu de cadastro do servidor

b) Clique em “PRE-CADASTRO” e entre com o CPF do magistrado, clicando em
“Pesquisar”

¢) Clique em “Confirmar”, conforme abaixo:

= € Servidor

PESQUISA

CPF*

8888888888888 LIMPAR

Nome

Nonono Nono Nonono

CONFIRMAR

Figura 7. Confirmar pré-cadastro

d) Apds, utilizando a aba “Localizacdo”, inclua o servidor no local fisico respectivo,
conforme abaixo:

T [Erepy—

Figura 8. Cadastro de usudrio
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Orgao Julgador Colegiado: Escolha o 6rg3o julgador respectivo para o servidor;
Para o “Usuario responsavel pelo cadastro”:

o Orgdo Julgador: Deve ficar em branco

o Localizagdo Fisica: Deve ser selecionada a Corregedoria especifica

o Modelo de localizagao: Deve ficar em branco;

o Papel: Selecione o “Servidor de cadastro”, conforme figura abaixo:

Localtzagao modelo ¢ obrigatoria

Orgéo juigador colegiado Orgao julgador Localizagho fisica® Modelo de localizagso® Papel®

ocione ¢  Nioha drgh Vo f ‘ ’ d K

= \

Figura 4. Localizagdo de usudrio

OBSERVACAO: Os papéis que serdo utilizados no PjeCor sempre estardo na
arvore de papéis abaixo do ramo”Servidor Nuclo judiciario”, conforme figura
abaixo:

Modelo de localizagao’ Papel

a Modelo de localizagio ~ I « Papel »

Figura 5. Selegdo do papel

Para o “Usuario de Secretaria”:

o Orgdo Julgador: Deve ficar em branco

o Localizagdo Fisica: Deve ser selecionada a Corregedoria especifica

o Modelo de localizagdo: Deve ser selecionado “Se¢do de cumprimento”;
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o Papel: Selecione o “Servidor Geral”, conforme figura abaixo:

Combinacao de configuracao ja existe

Orgao julgador colegiado Orgso julgador Localizagao fisica® Modelo de localzagso® Papel®

ria Geral de

Figura 11. Cadastro de usudrio

e Para o “Usuario de Gabinete”:
o Orgio Julgador: Deve ser preenchido com a Corregedoria especifica;
o Localizagao Fisica: Deve ser selecionada o Gabinete da Corregedoria
especifica;
Modelo de localizagdo: Deve ser selecionado “Assessoria”;
Papel: Selecione o “Assessor”, conforme figura abaixo:

Adicionar localizagh

Orgdo julgador coleglado Orgbo julgador Localizagao fisica* Modelo de locallzagao® Papel*

x

Corregedoria Geral do Ju: § Corregedoria Geral de Ju: § ) egedoria (

m e

Figura 6. Cadastro de usudrio assessor

e) Para confirmar os campos preenchidos, utilize o botdo salvar. A localizagdo vai passar a
constar na listagem “Localizagdes”, na parte inferior da tela;

f) Apds, deve-se utilizar a aba “Visibilidade”, para que se inclua a possibilidade de
visualizacdo dentro do sistema das localiza¢Ges cadastradas, conforme abaixo:

Figura 13. Cadastro de visibilidade para usudrio
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Localizag6es do usuario: Escolha a localizagdo que se deseja dar visibilidade para
0 usuario;

Visibilidade: Preencha com “Todos”;

Data inicial: Preencha com a data do cadastro;

Data Final: Deixe em branco. Preencha apenas se for retirar a visibilidade do
usudrio do local



