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GUIA PRATICO - GESTAO DE ACESSOS (PJe 1° Grau)
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O QUE ESTE PERFIL FAZ?
Permite autonomia para gerenciar os acessos da equipe da sua unidade judiciaria.
Perfis que podem ser concedidos:

Diretor de Secretaria
Assessor

Assistente Avancado
Assistente Basico
Juiz Leigo
Digitalizador

Chefe de Conciliagao

ATENGAO: A REGRA DO E-MAIL

e Sem e-mail cadastrado (Primeiro Acesso): o Gestor ndo conseguira conceder o acesso. E necessario
abrir chamado na Central de Servigos da STIC.
e Com e-mail cadastrado: o Gestor concede o acesso diretamente no sistema, sem precisar de chamado.



COMO SOLICITAR O PERFIL DE GESTOR

A liberacao do perfil "Gestor de Lotacao - Varas" obedece a regras de governanga para garantir a seguranga da informacao.
Os Juizes Titulares ja receberam o acesso automaticamente. Para os demais magistrados e servidores designados, é
necessario abrir um chamado na Central de Servigos da STIC.

Conforme o art. 5°, §2°, inc. I, a designacao do servidor sera formalizada mediante designagéo expressa em processo SEI.
Requisitos para o chamado (Servidores):

e Arquivo com a designacao expressa em processo SEl anexado ao chamado.
e Dados obrigatérios no preenchimento: Nome completo, CPF, E-mail e Unidade judiciaria.

Passo a passo para abertura do chamado:

1. Acesse o portal de chamados da STIC.
2. Navegue pelo caminho: Servigos > SISTEMA PJe > PJE 1° GRAU > ACESSO > GESTOR DE LOTAGAO - VARAS.

Servigos > SISTEMA PJe > PJE 1° GRAU > ACESSO

ACESSO

Y Fitrar Categorias de Servigo “.:%_'.'."..'_'T- em Servicos x 6

SERVIDOR/ESTAGIARIO PERITO GESTOR DE LOTAGAO - VARAS




GUIA PRATICO PARA CONCESSAO DE ACESSOS E GESTAO DE PERFIS 1G (PASSO A
PASSO)
1) COMO ACESSAR A FUNCIONALIDADE

Apds a concessao de acesso do perfil “Gestor de Lotagdo - Vara”, no menu do PJe, navegue pelo seguinte caminho:
Configuragao > Controle de acesso > Acesso

|- | -

dplao

¢ CONFIGURAGAD ¢ CONTROLE DE ACESS50

Controle de acesso b ACesso

Nome ¢



2) COMO CONSULTAR ACESSOS

1. A aba PESQUISAR é destinada a conferéncia dos usuarios que ja possuem acesso vinculado a unidade.

PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa®

® CcPF O Unidade judiciaria

PESQUISAR LIMPAR

CPF Nome 2 Unidade judiciaria

CPF

2. Em "Tipo de pesquisa"”, selecione o paradmetro desejado para a consulta: CPF (para busca individualizada) ou
Unidade judiciaria (para listar toda a equipe).



PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa®

® cPF O Unidade judiciaria

3. Ao optar pelo filtro "Unidade judiciaria”, insira 0 nome da lotagao correspondente no campo de texto.
4. Clique no botao azul PESQUISAR. O sistema listara na parte inferior da tela todos os usuarios com acesso ativo na

unidade selecionada.

PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa™

O CPF @ Unidade judiciaria

Unidade judiciaria

CPF

Vila Velha : 6° Vara PESQUISAR LIMPAR

Unidade judiciaria ¢
| Digitalizador

]
] L Dirstor de Secretaria



4) COMO CONCEDER ACESSO

. Na mesma tela de Controle de Acesso, clique na aba CADASTRO.

= P]e Acesso

2. Digite o numero no campo CPF. O sistema preenchera o "Nome do usuario" automaticamente.

PESQUISAR CADASTRO

CPF

| PESQUISAR LIMPAR

| I
Unidade judicidria Papel
Q Q

INSERIR

3. Confira o campo Email. Observagao: este campo € bloqueado para edi¢cao. Se estiver vazio, o0 usuario nao possui
e-mail cadastrado, e o acesso dependera da STIC.

4. No campo Unidade judiciaria, clique no icone de lupa para localizar e selecionar a sua unidade.



PESQUISAR CADASTRO

cPF
] PESQUISAR | LIMPAR

Nome do usuario Email
| |
I Unidade judiciaria I Papel
I Q Q

5. No campo Papel, selecione a fungao desejada para o usuario.

PESQUISAR CADASTRO

CPF
] PESQUISAR LIMPAR
Nome do usuario® Email*
| |
Unidade judiciaria Papel
Ql |l Q
Assessor

INSERIR Assistente Avancado

Assistente Basico
Chefe de Conciliacgo
Digitalizador

Diretor de Secretaria




6. Clique no botado azul INSERIR.

PESQUISAR CADASTRO

CPF
| ] PESQUISAR LIMPAR
Nome do usuario Email

Unidade judiciaria Papel

Q) Assistente Avancado Q

INSERIR

7. O sistema exibirda a mensagem verde "Permissao concedida com sucesso" no canto inferior.

PESQUISAR CADASTRO

CPF

Permissdo concedida com sucesso.

Nome do usuario

Unidade judiciaria Papel

INSERIR



5) COMO REMOVER O ACESSO

1. Na aba PESQUISAR, localize o usuario buscando pelo seu CPF ou listando toda a Unidade judiciaria.

PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa®

(O Unidade judiciaria

CPF
| PESQUISAR i LIMPAR
CPF Nome # Unidade judiciaria & Papel
I | | Assistente Avancado a c}
enco
PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa®

O CcPF|® unidade judiciaria

Unidade judicidria

[ [l resouse | uwer

CPF Nome # Unidade judiciria + Papel :

I ] | Digitalizador ! o
I | | Diretor de Secretaria ] o}
I ] I Diretor de Secretaria ul o

2. Na grade de resultados, encontre a linha correspondente ao usuario e ao papel que sera inativado e clique no icone
de lixeira (remover) localizado na ultima coluna desta linha.



PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa™

® cPF O Unidade judiciaria

CPF
] PESQUISAR LIMPAR
CPF Nome &
] |

O sistema exibira uma janela com a mensagem: "Confirma a revogagao do acesso?".

Cliqgue em OK para concluir.

PESQUISAR CADASTRO

Tipo de pesquisa™

® cPF O Unidade judiciaria

CPF
I PESQUISAR LIMPAR

CPF

Vitoria, 02/09/26.

Nome ¢

Papel

Assistente Avancado

pje-tjes.jus.br diz

Confirma a revogagdo do acesso?

Cancelar

Unidade judiciaria #

1 resultados encontrados

Papel ¢

Assistente Avancado

10
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