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1 — Acesso ao Sistema

Ao acessar o sistema, serd visualizada a tela abaixo:

Usuario:

Senha:

- Se nao conseguir
AC_E_SSD REStITItD visualizar a imagem
Adicionar aos favoritos .

clique aqui.

Codigo de Seguranca:

Trocar Senha Acessar

PASSO A PASSO
1. O usuario ird visualizar o quadro acima e devera fornecer seu usuario e senha;
2. Clique no botdo "Acessar".

Aconselhamos que da primeira vez que acessar o sistema, troque a sua senha.

PASSO A PASSO PARA TROCAR SENHA
A partir do passo 1 siga o seguinte roteiro:

3. Clique no botdo "Trocar Senha";
Usuario- I
senha: [
Mova Senha: || NG
confirmacdo: || G

Adicionar aos favoritos

Se nao conseguir visualizar a
imagem clique aqui.

Cddigo de Seguranca: _
Ndo Trocar Senha Acessar

4. Serd mostrado o quadro acima e o usuario deve fornecer a nova senha, confirmando logo
abaixo;
5. Clique em "Acessar". Apartir deste momento, sua senha ja foi alterada.

*Ainda que tenha clicado em "Trocar Senha", o usuario pode desfazer essa operacdo. Para
isso, basta clicar no botdo "N3do Trocar Senha" e ignorar os passos 5 e 6.

*Note que a partir desta identificacdo, TUDO o que for feito no sistema sera gravado sendo o
usudrio identificado, bem como quando o fez.

*Para todos os efeitos, tudo o que for feito, bem como as conseqiiéncias que dai advenham, sdo
da responsabilidade EXCLUSIVA do usuario logado. Por este motivo, os dados de acesso
(combinag3o de usuario e senha) s3o PESSOAIS e INTRANSFERIVEIS.



2 — Perfil do Gestor

O usudrio com perfil do Gestor tera acesso aos itens de menu de Cadastros Auxiliares e Cadastro
de Usudrios.

2.1 — Cadastros Auxiliares

Dentro dos Cadastros Auxiliares, o usudrio com perfil de Gestor podera realizar os cadastros das
Comarcas e das Varas.

2.1.1 — Cadastro de Comarca

Para visualizar o cadastro de comarca, acesse, no menu, o caminho Cadastros Auxiliares >>
Comarca:

Cadastro de Usuarios 3

Ca d_a*,;érn*s. Puxiliares
R

Seguindo o caminho indicado, o sistema disponibilizara a tela de pesquisa de comarca.

A tela de pesquisa de comarca apresentard os seguintes critérios de pesquisa:
Orgdo de Origem: Campo informativo que exibe o 6rgdo de origem do gestor.
Descrigao: Campo onde o usuario informara a descrigao da comarca.

Botdes:
Pesquisar: Ao clicar no botao “Pesquisar”, sera realizada a pesquisa pelas comarcas cadastradas.
Novo: Ao clicar no botdo “Novo” sera exibida a tela de cadastro de uma nova comarca.

Para cadastrar uma nova comarca, basta que o usuario clique no botao Novo.

Cadastro de Comarca

Critérios de Pesquisa

f)rg Ao de Origem |UfPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco El

Descrigdo [

e [ |

Ap6s clicar no botdo Novo, serd exibida a tela de cadastro de Comarca.

Campos da tela de cadastro:

Orgdo de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.
Descri¢do: Deverd ser informada a descricdo da comarca.

Cdédigo da Comarca: Devera ser informado o cédigo da comarca.




Botdes:

Gravar: Grava os dados da nova comarca.

Novo: Limpa os campos da tela, possibilitando um novo cadastro.
Voltar: Volta para a tela de pesquisa.

Cadastro de Comarca

Orgéo de Origem” |T.IfPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco El

Descrigio® [

Cddigo da Comarca® |:|

.

Para realizar o cadastro da comarca, o usuario devera informar a Descrigéio e o Cédigo da Comarca
e em seguida clicar no botdo Gravar.

Zamnos

(!) Atencdo: Os campos marcados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatdrios.

Apds cadastrar a nova comarca, serd exibida a tela de resposta com a mensagem de inclusdo da
comarca Dados da comarca incluidos com sucesso.

Abaixo da mensagem de resposta serao exibidos os botdes:

Voltar: Volta para a tela de cadastro, com os campos da comarca preenchidos, possibilitando a
edicao.

Novo: Exibe a tela de cadastro.

Nova Pesquisa: Exibe a tela de pesquisa.

Exibir Lista: Exibe a tela de pesquisa, com os dados da ultima pesquisa.

Cadastro de Comarca

Dados da Comarca incluido com sucesso.

Voltando para a tela de pesquisa, o usuario podera realizar a consulta da comarca cadastrada. A
lista deverd conter as informacdes: Orgdo de Origem, Descri¢do e Céd. Comarca.

Ao clicar na descricdo da comarca, é possivel editar seus dados cadastrais.

Cadastro de Comarca

Critérios de Pesquisa
Orgdo de Origem | T4#PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [+ |
Descricio [
Orgao de Origem Descrigao ' C4d. Comarca
TIFE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco Comarca de Santa Cruz do Capibaribe 250 ]
TJIPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco Comarca do Cabo de Santo Agostinho 370 i

Ao lado da coluna €od. Comarca devera ser exibida uma imagem de lixeira. Ao clicar na imagem
o usuario devera confirmar a exclusao do registro.

Deseja realmente excluir o registro?

[ A | [ cancetar |




2.1.2 — Cadastro de Vara

Para visualizar o cadastro de Vara, acesse, no menu, o caminho Cadastros Auxiliares >> Vara:

Cadastro de Usuarios

Seguindo o caminho indicado, o sistema disponibilizara a tela de pesquisa de vara.

A tela de pesquisa de vara apresentara os seguintes critérios de pesquisa:

Orgdo de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas opcées de acordo com o drgao de origem do gestor.
Descri¢do: Campo onde o usuario informara a descricdo da vara.

Botdes:
Pesquisar: Ao clicar no botdo “Pesquisar”, serd realizada a pesquisa pelas varas cadastradas.
Novo: Ao clicar no botdo “Novo” sera exibida a tela de cadastro de uma nova vara.

Para cadastrar uma nova vara, basta que o usudrio clique no botao Novo.

Cadastro de Vara

Critérios de Pesquisa

Orgéo de Origem [T4/PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [+

Comarca [Todos. [=]
Descricio [
[ el

Ap6s clicar no botdo Novo, serd exibida a tela de cadastro de vara.

Campos da tela de cadastro:

Orgido de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas op¢cGes de acordo com o drgao de origem do gestor.
Descrigdao: Campo onde o usuario deverd informar a descri¢ao da vara.

N2 da Vara: Campo onde o usuario deverd informar o niumero da vara.

Municipio: Campo de escolha onde devera ser informado o municipio da vara.

Botdes:

Gravar: Grava os dados da nova vara.

Novo: Limpa os campos da tela, possibilitando um novo cadastro.
Voltar: Volta para a tela de pesquisa.

Cadastro de Vara

OrgZo de Origem” [T4/PE — Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [+ |
Comarca® [setecione...
Descricio® [
N® da Vara® I:l {Utilizade pars RPV/IPRC)
Municipio™ | selecione =]
~Campos

Para realizar o cadastro da vara, o usuario devera informar a Comarca, Descri¢éo, N° da Vara e o
Municipio e em seguida clicar no botao Gravar.

(!) Atencao: Os campos marcados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatérios.



Ap0ds cadastrar a nova vara, sera exibida a tela de resposta com a mensagem de inclusdo da vara
Dados da vara incluidos com sucesso.

Abaixo da mensagem de resposta serdo exibidos os botdes:

Voltar: Volta para a tela de cadastro, com os campos da vara preenchidos, possibilitando a edigao.
Novo: Exibe a tela de cadastro.

Nova Pesquisa: Exibe a tela de pesquisa.

Exibir Lista: Exibe a tela de pesquisa, com os dados da ultima pesquisa.

Cadastro de Vara

Dados da Vara incluido com sucessa.

Nova Pesquisa Exibir Lista

Voltando para a tela de pesquisa, o usuario podera realizar a consulta da vara cadastrada. A lista
deverd conter as informacdes: Orgdo de Origem, Comarca, Descri¢do e Municipio.

Ao clicar na descricdo da vara, é possivel editar seus dados cadastrais.

Cadastro de Vara

Critérios de Pesquisa
Orgﬁo de Origem |T.IfPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco El
Comarca |TDﬁD5 EI
Descricio [
Orgéo de Origem Comarca Descrigio Municipio.
TJ/PE - Tribunal de Justica do Estade de Pernambuco Comarca de Santa Cruz do Capibaribe 1*Vara Santa Cruz do Capibaribe W
TU/PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco Comarca do Cabo de Santo Agostinho 4* Viara Santo Agostinho w

Ao lado da coluna Municipio devera ser exibida uma imagem de lixeira. Ao clicar na imagem
o usuario devera confirmar a exclusao do registro.

Deseja realmente excluir o registro?

OK | [ Cancelar




2.2 — Cadastro de Usuarios

Dentro do Cadastro de Usudrios, o usudrio com perfil de Gestor podera realizar os cadastros dos
Magistrados e Servidores.

2.2.1 - Cadastro de Magistrado

Para visualizar o cadastro de Magistrado, acesse, no menu, o caminho Cadastro de Usudrios >>
Magistrado:

Cadastro de Usugrios

Cadastros Auxiliares

Sair

Seguindo o caminho indicado, o sistema disponibilizara a tela de pesquisa de Magistrado.

A tela de pesquisa de magistrado apresentara os seguintes critérios de pesquisa:

Orgido de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas op¢Ges de acordo com o drgao de origem do gestor.
Vara: Campo de escolha que exibe suas op¢des de acordo com a comarca selecionada.
Situagdo: Campo de escolha com as op¢des "Ativo" e "Inativo".

CPF: Campo que permite realizar a pesquisa pelo nimero do CPF do usudrio cadastrado.

Nome: Campo que permite realizar a pesquisa pelo nome do usuario cadastrado.

Botoes:

Pesquisar: Ao clicar no botdo “Pesquisar”, serd realizada a pesquisa pelos magistrados
cadastrados.

Novo: Ao clicar no botdo “Novo” serd exibida a tela de cadastro de um novo magistrado.
Limpar: Limpa os dados exibidos para que seja possivel realizar uma nova pesquisa.

Para cadastrar um novo magistrado, basta que o usuario clique no botao Novo.

Cadastro de Magistrado

Critérios de Pesquisa

Ofgﬁo de Origem | TJ/PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco El
Comarca | Todos. .. ]
Vara [Todos. [ ]
Situacio [ Todos... [.v ]
cer —
Mome [

Para pesquisar uma palavra dentro do nome, use % antes da palavra. Exemple: tose, que vai trazer: Maria José, José da Bilva eto.




Ap0s clicar no botdo Novo, serd exibida a tela de cadastro de Magistrado.

Campos da tela de cadastro:

Org3o de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas opgdes de acordo com o 6rgdo de origem do gestor.
Vara: Campo de escolha que exibe suas op¢des de acordo com a comarca selecionada.

Nome: Devera ser informado o nome do magistrado.

E-mail: Deverd ser informado o e-mail do magistrado.

Nome do Usudrio: Devera ser informado o nome a ser utilizado na autenticagdo do sistema (login).
CPF: Devera ser informado o nimero do CPF do magistrado.

Matricula: Devera ser informado o niumero da matricula do magistrado.

Situagdo: Devera ser informada a situacdao do magistrado, que pode ser “Ativo” ou “Inativo”.

Cadastro de Magistrado

Org3o de Origem™ [selecione... =]

Comarca* [ selecione... [~ ]

vara® [Secone.. =]

Nome* [ |

E-mail [ |

Mome do Usudrio :l Mome a ser utilizado na autenticagdo do sistema.

orF- —

Matricula* :l

Situacio™® @ Ativo () Inativo

“Campos Obrigatérios

Botdes:

Gravar: Grava os dados no novo magistrado.
Novo: Limpa os campos da tela, possibilitando um novo cadastro.
Voltar: Volta para a tela e pesquisa.

Para realizar o cadastro do magistrado, o usuario devera informar os campos da tela de cadastro e
em seguida clicar no botdo Gravar.

(!) Atencdo: Os campos marcados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatdrios.

Apos cadastrar o novo magistrado, sera exibida a tela de resposta com a mensagem de inclusao do
magistrado: Magistrado incluido(a) com sucesso.
A senha foi enviada para o email xxx@xxx.com.br

Abaixo da mensagem de resposta serdao exibidos os botdes:

Voltar: Volta para a tela de cadastro, com os campos do magistrado preenchidos, possibilitando a
edicdo.

Novo: Exibe a tela de cadastro.

Nova Pesquisa: Exibe a tela de pesquisa.

Exibir Lista: Exibe a tela de pesquisa, com os dados da ultima pesquisa.

Cadastro de Magistrado

Magistrado incluido(a) com sucesso.

A senha inicial foi enviada para o e-mail flavia@infox . com.br
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Caso o usuario ndo tenha informado o e-mail no momento do cadastro mas deseje gerar uma
senha para o magistrado cadastrado, basta voltar para a tela de cadastro e clicar no botao Definir
Senha Inicial, ao clicar no botao, sera definida uma senha inicial para o magistrado.

Cadastro de Magistrado

Orgfo de Origem* [74/PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [+ ]

Comarca® [comarca de Santa Cruz do Capibaribe [+ |

Varar [Fuan =]

Nome* [Magistrado |

E-mail [ |

Nome do Usudric Nome a ser utilizado na autenticagio do sistema

Matricula*

Situagao* (@ Ativo 7 Inativo

~Campas Cbrigatorios

Ap0s clicar no botdo Definir Senha Inicial, sera exibida a tela de resposta, com a senha gerada e
nome do usudrio para acessar o sistema.

Cadastro de Magistrado

Senha registrada com sucesso.
A senhainicial gerada para Julia Isabela Ohlbach foi YX9DGSNI
O nome que o usuario ira utilizar para acessar o sistema é jio

Ao acessar o sistema pela primeira vez, é extremamente recomendado que esta pessoa altere a senha inicial utilizando a prdpria tela de identificacio do

sistema.
Voltando para a tela de pesquisa, o usuario podera realizar a consulta do magistrado cadastrado. A
lista devera conter as informacdes: Nome, Comarca, Vara, CPF, Matricula e Situacgao.

Ao clicar no nome do magistrado, é possivel editar seus dados cadastrais.

Cadastro de Magistrado

Critérios de Pesquisa

f)rg Ao de Origem | TJPE - Tribunal de Justica do Estade de Pernambuco El
Comarca [Todos...
Vara [Todos. [+ ]
Situacdo Todos... ||
crr —
Nome [ |
Pars pesquisar uma palavra dentro do nome, use % antes da palavra. Exemplo: %jose, que vai trazer: Maria Jos<, José da Siva eto.

Home Comarca Vara €PF Matricata Situagio
Magistrado Comarca de Santa Cruz do Capibaribe 1% Vara 858.564.534-25 00005 Adivo i

Ao lado da coluna Situagdo devera ser exibida uma imagem de lixeira. Ao clicar na imagem
o usudrio devera confirmar a exclusao do registro.

Deseja realmente excluir o registro?

[ AR J [ Cancelar ]




11
2.2.2 — Cadastro de Servidor

Para visualizar o cadastro de Servidor, acesse, no menu, o caminho Cadastro de Usudrios >>
Servidor:

C.E!das'_t{b de Usugrios

Magistrado
Cadastres Auxiliares

‘Servidor

Sair

Seguindo o caminho indicado, o sistema disponibilizara a tela de pesquisa de Servidor.

A tela de pesquisa de servidor apresentara os seguintes critérios de pesquisa:

Orgdo de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas op¢cGes de acordo com o drgao de origem do gestor.
Vara: Campo de escolha com as varas cadastradas no sistema.

Situacdao: Campo de escolha com as opgoes "Ativo" e "Inativo".

CPF: Campo que permite realizar a pesquisa pelo numero do CPF do usudrio cadastrado.

Nome: Campo que permite realizar a pesquisa pelo nome do usuario cadastrado.

Diretor: Campo de selecdo contendo as opgoes "Indiferente”, "Sim" e "Nao".

Botdes:

Pesquisar: Ao clicar no botdo “Pesquisar”, sera realizada a pesquisa pelos servidores cadastrados.
Novo: Ao clicar no botdo “Novo” sera exibida a tela de cadastro de um novo servidor.

Limpar: Limpa os dados exibidos para que seja possivel realizar uma nova pesquisa.

Para cadastrar um novo servidor, basta que o usuario clique no botdao Novo.

Cadastro de Servidor

Critérios de Pesquisa

Orgdo de Origem |TJ.fPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco El
Comarca |Todos... El
Vara | Todos... [+
Situagdo | Todos... [+
cPr —
Mome | |

Para pesquisar uma palavra dentra do nome, use % antes da palsvra. Exemplo: %jose, que vai trazer: Maria José, José da Silva st
Diretar? @ Indiferente © Sim 1 Néo

pesqusar [ tow ]
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Ap0s clicar no botdo Novo, serd exibida a tela de cadastro de Servidor.

Campos da tela de cadastro:

Org3o de Origem: Campo informativo que exibe o érgdo de origem do gestor.

Comarca: Campo de escolha que exibe suas opgdes de acordo com o 6rgdo de origem do gestor.
Vara: Campo de escolha que exibe suas op¢des de acordo com a comarca selecionada.

Nome: Devera ser informado o nome do servidor.

E-mail: Deverd ser informado o e-mail do servidor.

Nome do Usudrio: Devera ser informado o nome a ser utilizado na autenticagdo do sistema (login).
CPF: Devera ser informado o nimero do CPF do servidor.

Matricula: Devera ser informado o niumero da matricula do servidor.

Diretor: Campo de selecdo com as op¢des "Sim" e "Ndo", onde o usuario devera informar se o
servidor cadastrado tera ou ndo perfil de diretor.

Situagdo: Devera ser informada a situacao do servidor, que pode ser “Ativo” ou “Inativo”.
Botodes:

Gravar: Grava os dados no novo servidor.

Novo: Limpa os campos da tela, possibilitando um novo cadastro.

Voltar: Volta para a tela e pesquisa.

Cadastro de Servidor

Orgio de Origem” [TJ4PE -~ Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [ |

Comarca* [selecione... [=]

vara- [Soccone =]

Mome* [ |

E-mail [ ]

Nome do Usudrio [ ] Meme s ser utilizado na sutenticagio de sistema.

o [—

Matricula™ [

Diretor 7= © Sim @ MNao

Situacio* @ Ativo @ Inativa
~Campos Obrigatérics]

[ T T

Para realizar o cadastro do servidor, o usuario devera informar os campos da tela de cadastro e em
seguida clicar no botdo Gravar.

(!) Atencao: Os campos marcados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatérios.

Ap6s cadastrar o novo servidor, serd exibida a tela de resposta com a mensagem de inclusdo do
servidor: Servidor incluido(a) com sucesso.
A senha foi enviada para o email xxx@xxx.com.br

Abaixo da mensagem de resposta serdo exibidos os botdes:

Voltar: Volta para a tela de cadastro, com os campos do servidor preenchidos, possibilitando a
edicao.

Novo: Exibe a tela de cadastro.

Nova Pesquisa: Exibe a tela de pesquisa.

Exibir Lista: Exibe a tela de pesquisa, com os dados da ultima pesquisa.

Cadastro de Servidor

Servidor incluido(a) com sucesso.

A senha inicial fol enviada para o e-mail flavia@infox.com.br.
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Caso o usuario ndo tenha informado o e-mail no momento do cadastro mas deseje gerar uma
senha para o servidor cadastrado, basta voltar para a tela de cadastro e clicar no botdo Definir
Senha Inicial, ao clicar no botao, sera definida uma senha inicial para o servidor.

Cadastro de Servidor

Org3c de Origem®

|TJ.|’F'E - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco EI

Comarca® [cCOMARCA DE SAC LOURENGCO DA MATA [=]

Vara® [rvana =]

Mome* [Diretor de Secretaria |

E-mail | |

Nome do Usudric Mome a ser utilizado ne autenticacdo do sistema.
ceF

Diretor #* @ Sim @ Mo
Situacao® @ Ativo @ Inativo

~Campes Obrigatérics

Ap6s clicar no botao Definir Senha Inicial, serd exibida a tela de resposta, com a senha gerada e
nome do usudrio para acessar o sistema.

Cadastro de Servidor

Senha registrada com sucesso.

A senha inicial gerada para Jandson foi HHRPIS1N.

O nome que o USUArio ird utilizar para acessar o sistema é jandsonsv.

Ao acessar o sistema pela primeira vez, é extremamente recomendado que esta pessoa altere a senha inicial utilizando a propria tela de identificacio do

sistema.
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Voltando para a tela de pesquisa, o usudrio podera realizar a consulta do servidor cadastrado. A
lista devera conter as informacdes: Nome, Comarca, Vara, CPF, Matricula e Situacgao.

Ao clicar no nome do servidor, é possivel editar seus dados cadastrais.

Cadastro de Servidor

Critérios de Pesquisa
Orgdo de Origem [T4/PE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco [+ |
Comarca [Todos... (|
Vara | Todos... [ |
Situacio | Todos... |
cer E—
Nome [ |
Fars pesquizar uma palavra dentro do nome, use % antes da palaves. Exemplo: %jose, que vai trazer: Maria Josg, José da Silva ete.
Diretor? @ Indiferente @ Sim © Naa
Home Comarca Vara CPF Matricula Diretor Situagio
Diretor de Secretaria COMARCA DE SAQ LOURENCO DA 1% WARA 953.665.618-69 ooooz Sim Ativo (T
WMATA

Ao lado da coluna Situagdo devera ser exibida uma imagem de lixeira. Ao clicar na imagem
o usuario devera confirmar a exclusdo do registro.

Dreseja realmente excluir o registro?

[ O _] [ Cancelar ]

2.3 — Sair do Sistema

Caso o usuario deseje sair do sistema, basta acessar, no menu, o caminho Sair:

Cadastro de Usuarios 3

Cadastros Auxiliares b




