TUTORIAL AJG/PJSC

Edicdo n? 3: Cadastro de Usuarios Internos

O responsavel pelo cadastro e habilitacdo dos usuarios internos no sistema AJG nas comarcas é
o Chefe de Cartério. Este é o gestor dos usudrios internos de sua unidade judicial no sistema e,
portanto, responsdvel pelo cadastro e habilitagdo, bem como pela inativacdo e desabilitacdo de
usudrios no sistema, inclusive dos magistrados e assessores juridicos e de gabinete.

Contudo, a definicdo dos usudrios internos que realizardo as atividades de nomeacdo de
profissional, solicitacdo de pagamento dos honorarios e da validacdo desta ultima no sistema é
atribuicdo da autoridade judiciaria, em observancia ao disposto no art. 62 da Resolugdao CM n.
5/2019.

Observacgao! O perfil de acesso “gerir usudrios” foi concedido a todos os chefes de cartdrios, os
guais foram previamente cadastrados no sistema. Este perfil confere ao usuario que o possui o
poder de fazer a gestao dos usudrios, ou seja, de cadastrar novos usudrios e de atribuir os perfis
nos quais estd habilitado a outros usuarios.

Passo a passo para cadastrar e habilitar Usudrios Internos

1. Na telainicial do sistema clique na op¢ao “Usuarios” da aba “Cadastros”.

e Usuarios
e Feriados

2. Na tela seguinte “Usuarios — Localizar”, clique no botdo “cadastrar novo usuario” B,
localizado no canto superior direito da tela.

3. Na préxima tela “Usuarios — Informar login”, digite o login para o usuario que deve ser, por
padrdo, a letra "M" seguida do numero de matricula (Ex. M1234). Apés, clicar no botdo
“Cadastrar”.

Usuarios - Informar login

- Fechar Todas
Dados Gerais

Maoooo

Login Cadastrar

4. O sistema exibird a tela “Usudrios — Incluir”, na qual vocé devera preencher os dados do
usuario a ser cadastrado.
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- Fechar Todas
Dados do usuario

Login @ |_ _ g
Usuario exclusivo para webservice '@' Sim '® N3o
Nome @

CPF k)

E-mail @'

Telefone Cod. Area + Nim, Telefone
Situacdo Ativo Inativo

5. Informe o nome, CPF, e-mail funcional e telefone do novo usudrio. Ao final, clique no botdo

“Concluir” , localizado no canto superior direito da tela.

Observagao! Nos campos “Uso exclusive para webservice” e “Situagdao”, mantenha
selecionadas, respectivamente, as opgdes “Nao” e “Ativo”.

6. O sistema o direcionard para a tela “Usuarios — Atribuir Perfis de Acesso”.

Usuarios - Atribuir Perfis de Acesso




TUTORIAL AJG/PJSC

Edicdo n? 3: Cadastro de Usuarios Internos

- Fechar Todas
Perfis de acesso

Nome do usuario JOAO DA SILVA Login:/M1232
Unidade de acesso Uniceczdeacassa "
| Comarca Baineano Camborid - 1* Vara Civel v

Perfis dsponiveis —
| ATENDER FROFISSIONAIS >
BLOQUEAR/DESBLOQUEAR PROFISSIONAIS

DEVOLVER SOLICITACOES

ENVIAR EMAIL ADS FROFISSIONAIS

GERIR NOMEACOES E SOLICITAGOES >
GERIR PAGAMENTOS

R UNIDADES 5]
ERIR USUARIOS -
k<

Registros associadas

G
SERVICOS

SERVICOS E_SOCIAL

TESTAR APLICACAO

VALIDAR INSS E 135

VALIDAR NCMEACOES REGIAC

VALIDAR NCMEACOES SECAD

VALIDAR PROFISSIONAIS

Perfil de acesso VALIDAR SOLICITAGOES _ X

|
|
|
|
|
\

Todos os perfis associados

7. Vocé deve escolher a unidade de acesso e o sistema exibira todos os “perfis disponiveis” a
serem associados por vocé ao novo usuario no quadro do lado esquerdo.

8. Deverdo ser atribuidos os perfis necessarios as atividades a serem realizadas pelo usudrio no

sistema, clicando no perfil disponivel e, em seguida, no botdo “Associar” . O perfil passara
dos “perfis disponiveis” para os “registros associados” no quadro do lado direito da tela.

9. “Todos os perfis associados” ao usuario, segundo as respectivas unidades, sdo exibidos no
quadro localizado na parte de baixo da tela.

10. Os perfis utilizados nas unidades judiciais que realizam as atividades de nomeagdo e
solicitagcdo de pagamento sdo os seguintes:

Gerir _usudrios: perfil exclusivo do Chefe de Cartério que confere a este o poder de gerir os
usudrios na unidade, ou seja, atribuir todos os perfis nos quais estd habilitado aos demais.

Gerir nomeagdes e solicitacoes: habilita o usudrio a realizar nomeagdes e solicitagdes de
pagamentos.

Validar solicitacdes: habilita o usuario a validar solicitagdes de pagamento. Por questdes de
seguranca e com a finalidade de realizacdo de conferéncia das informacGes com o processo
judicial, realizando o controle prévio ao envio para pagamento, o usudrio que valida a solicitacdo
de pagamento deve ser diferente do usuario que a criou no sistema.
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Devolver solicitagdes: habilita o usudrio a devolver solicitagdes de pagamento validadas e ainda
nao associadas a processo mensal de pagamento, com a finalidade de corre¢do ou cancelamento
da mesma.

Bloquear/Desbloquear profissionais: habilita o usuario a bloquear ou desbloquear um
profissional na unidade, impedindo a sua nomeacao.

11. Apds serem atribuidos todos os perfis necessarios, clique no botao “Concluir” , localizado
no canto superior direito da tela. Neste momento, o novo usuario cadastrado e habilitado
recebera no endereco eletronico do cadastro mensagem (e-mail) contendo senha provisdria
para o seu primeiro acesso ao sistema.

Passo a passo para inativar ou desassociar Usuarios Internos

Inativar (cadastro): mantém o cadastro do usuario no sistema, bem como as suas habilitacGes,
porém, enquanto inativo, impede que o usuario acesse o sistema.

Desassociar (perfis/unidades de acesso): n3o altera o cadastro do usudrio, apenas retira
habilitacdes, ou seja, desassocia perfis e/ou unidades de acesso, com a finalidade de adequa-las
a uma nova lotagdo ou uma nova definicao de tarefas a serem executadas pelo usuario no
sistema.

1. Na telainicial do sistema clique na opgdo “Usudrios” da aba “Cadastros”.

e Usuarios
e Feriados

2. Natela “Usudrios — Localizar”, busque o usuario a ser inativado ou desabilitado, selecionando
no campo “Busca” um dos parametros de busca disponiveis: nome, login, tipo, situagao,
permissées na unidade. Digite a informacdo a ser buscada e clique no botdo “ok”.

Usuarios - Localizar
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3. Vocé pode também selecionar o nome do usuario diretamente na lista apresentada na tela.
Para isso, clique no marcador ao lado esquerdo do nome.

Nome a Login CPF Tipo

e JOAQ DA SILVA M1234 010.304.049-84 Interno

B.1. Inativar Usuarios Internos

1. Apds selecionado o usuario, clique no botdo “Altera dados do usudrio selecionado” ,
localizado no canto superior direito da tela. O sistema exibira a tela “Usudrios — Alterar”.

Usuarios - Alterar

- Fechar Todas

Dados do usuario

Login M1234

Usuario exclusivo para webservice eb sim @® N3o
Nome €3 JOAO DA SILVA

CPE (%) 010.304.040-24

E-mail @ joz0.da silva@tisc jus.br
s gc::a?;affc‘(&:un Telefone
Situacdo Ativo '® Inativo

2. Para inativar, basta selecionar em “Situagao” o marcador “Inativo”. Apéds, clicar no botdo

“Concluir” .

Observacgao! Na tela “Usuarios — Alterar”, além de inativar o cadastro do usuario, vocé também
pode alterar/corrigir as informacdes do seu cadastro (nome, cpf, e-mail e telefone).

B.2. Desassociar Usuarios Internos
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1. Apds selecionado o usuario, clique no botdao “Atribuir perfis ao usudrio selecionado” a,
localizado no canto superior direito da tela. O sistema exibira a tela “Usudrios — Atribuir Perfis
de Acesso”.

Usuarios - Atribuir Perfis de Acesso

- Fechar Todas
Perfis de acesso
Nome do usuario JOAOQ DA SILVA Login:M1234
i 550 Unidade de acesso. —
Unidade deiao 'Comarca Baineano Camboriu - 1* Vara Civel v
Registros associzdos ; :
| BLOQUEAR/DESBLOCUEAR PROFISSIONAIS

DEVOLVER SOLICITACOES y
- | GERIR NOMEACOES E SOLICITACCES
ERIR FAGAMENTOS {GERIR USUARICS

GERIR UNIDADES VALIDAR SOLICITACOES
SERVICOS £_SOCIAL >>|

TESTAR APLICACAQ
WALIDAR INSS E IS5

VALIDAR NOMEACOES REGI_»:-.C <<
VALIDAR NOMEACOES SECAD
VALIDAR PROFISSIONAIS ~ |

VISUALIZAR PROFISSIONAIS E PAGAMENTOS

Perfil de acesso
Todos o perfis associados _

—— COMARCA SALNEARIO CAMBORIU - 1* VARA CIVEL
BLOQUEAR/DESSLCQUEAR PROFISSIONAIS

DEVOLVER SOLICITACOES .

GERIR NOMEACOES E SOLICITACSES

GERIR USUARICS

VALIDAR SOLICITACSES

2. Vocé deve escolher a unidade de acesso e o sistema exibira todos os “registros associados”
ao usuario no quadro do lado direito.

3. Deverdo ser desassociados os perfis ndo mais necessarios as atividades a serem realizadas
pelo usuario no sistema, clicando no registro associado e, em seguida, no botdo “Desassociar”

. O perfil passara dos “registros associados” para os “perfis disponiveis” no quadro do lado
esquerdo da tela.

3. “Todos os perfis associados” ao usuario, segundo as respectivas unidades, sdo exibidos no
guadro localizado na parte de baixo da tela.
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Observagao! O usudrio que tiver sua lotacdo alterada deve ser desabilitado na antiga unidade
de lotacdo, bem como deve ser habilitado na nova unidade lotacdo, pelos respectivos chefes de
cartorio, no sistema.

Para desabilitar o usuario na antiga unidade de lotacdo, vocé deve seguir o passo a passo do
item “B.2 Desassociar Usuario Interno” deste Tutorial.

Para habilitar o usudrio anteriormente cadastrado na nova unidade de lotacdo, o chefe de
cartorio deve, na tela inicial do sistema, clicar em “Usuarios”, no botdo “cadastrar novo usuario”,
digitar o login e clicar no botdo “cadastrar”. O sistema exibira mensagem de que ja existe usuario
cadastrado com o login informado, questionando se vocé deseja atribuir perfis a este usuario na
sua unidade, conforme imagem abaixo:

ajg-hml.yjscjus.br:8080 diz

exi

w

w

te usuario com o login informado. Deseja atribuir perfis a este

J

usuario?

Cancelar

Basta clicar no botdo “OK”, selecionar a unidade de acesso, atribuir os perfis e clicar no botdo
“concluir”.

Equipe AJG/PJSC



