TUTORIAL DE ADMINISTRACAO DE USUARIOS DA INSTITUICAO —
SISTEMA DE INTIMACAO E CITACAO ELETRONICAS

Objetivo: Orientar o procedimento de administrar os usudrios que terdo acesso ao
convénio da sua institui¢do, seja outros administradores ou usuarios

O administrador do convénio da instituicdo ¢ o responsavel por vincular os
usuarios da instituicdo que terdo acesso ao Sistema de Citacdo e Intimacao Eletronica
e, também, responsavel por vincular outros administradores da instituigao.

1) Depois de fazer o login no Portal de Servigos e-SAJ, clique na opgao
Administracdo de usuarios da instituicao.

Portal
deServicos




2) O sistema exibird a lista dos usuarios ja vinculados ao convénio no 1° grau. Para
exibir a lista dos usudrios do 2° grau, clique na opg¢ao 2° grau.
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® Para consullar 0s usuarios vinculados a instituicao conveniada, utilize o formulario "Pesquisar usuarios vinculades™. Na listagem, s3o exibidos sempre 20 registros.

e Para consular e vincular usuarios ainda nado vinculados a instituicdo conveniada, utilize o botao “Vincular novo usuario™.

Dados da instituicdo
Nome : | Municipio de Maceid
Instancia

@ Primeiro Grau () Segundo Grau

Pesquisar usuarios vinculados

Nome | |

[
Pesquisar] Limpar

CPF

Usuarios vinculados

Nome CPF

L 190.42 ® B
JAlzzon José 890.¢ ® @
ana Kkant 032.3 L3
JanTONIO CARLOS 658,08 ® B
arbara 039.53 D® ©
leruno o1s.: ® 0
[CARMEN LUCIA M 068.04 3
[CAROLINA FRANCISCA 064.0¢ ® O
poanieL 052.17 2D® B
oavic . 001.01 ® B
estacio 860.1% 3
[FERNANDO ANTONIO 808.32 2® ®
FERNANDO SERGIO * 699.97 2® B
GUILHERME EMY 104.0¢ ® B
GUSTAVO BRA. 792.1% ® B
GUSTAVO MEDEIROS 078.62 @ ®
ASSON FERR 177.3 2® O
ESSICAL 089.10 ® ©
0RO BATISTA 013.¢ ® B
OSE BAPTISTA DOS 034.8 2® B
JAILA MARTINS 0223 ® B
jaILA SOARES 057.2 ® B
hutz Pauno . 041.6 ® B
taRcIO ROB™ o116 ® B
purian L 087.¢ 2® B
Exibindo: 1 até 25 de 38 WA T 2 D

| Vincutar novo usuério |

3) Para incluir um usuario, pressione o botdo "Vincular novo usuario". O sistema
abrird a tela abaixo. No campo "Nome", digite 0 nome do usuario que deseja
vincular. Esse usuario ja deve estar previamente cadastrado no sistema e-SAJ,
seja como usuario comum ou como advogado. Selecione o usuario e em seguida



selecione o(s) perfil(is) que ele deve ter (administrador ou conveniado ou
ambos), e pressione o botdo Avancar.

Tebueal de funign o Entnde de Alsgoss

AJ EServicos

@-s

4) Na tela abaixo, tem-se a opcdo de especificar as varas que usuario pode ter
acesso. Deixe os todos os campos em branco caso queira conceder acesso a
todas as varas, pois, se ndo informar nenhum local o sistema vincula

automaticamente todas as varas ao conveniado. Em seguida pressione o botdo
Avangar.

Tl de fanign o Entnde de Alsgoss
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5) Pressione o botdo Finalizar e esta terminada a inclusao.
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o Confira 0s dados abaixo informados nas elapas anteriores e clique no botdo "Finalizar” para salvar as informagdes.
o Clique sobre 0s perfis de acesso na sess3o "Locais™ para visualizar 0s locais de atuacdo.

Dados da instituicdo

Nome 1 Municipio de Maceid
Usuario

Nome 1 Usudrio para testes
Instancia

® Primeiro Grau

Perfis de acesso

* Procurador de Estado/Municipio - Primeira Instancia

Locais

4 Procurador de Estado/Municipio - Primeira Instancia

6) Para vincular o usudrio ao 2° grau repita todos os passos, porém no item 2
selecione a op¢ao 2° grau.



