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Q Introducao

O Sistema de Portarias foi desenvolvido pelo Escritorio de Inovacéo da Justica Federal
da Paraiba para gerenciar o cadastro de novas portarias, facilitando a gestao, permitindo
ao servidor ativar ou desativar uma portaria, editar o texto ou titulo das portarias e
adicionando uma nova funcionalidade que € o 6rgao da portaria .

O Sistema assegura rapidez e eficiéncia na gestdo dos documentos, com um visual
moderno e mais atraente para os gestores e usuarios do sistema.

[d Acesso ao sistema

O acesso ao Sistema de Portarias sera feito mediante /login e senha (os mesmos do
LDAP) mediante um cadastro no sistema. Em cada setor havera um usuario administrador
que sera responsavel por cadastrar os outros usuarios que serdao responsaveis pelas
portarias..

[ Recursos do sistema

Cadastro de usuarios
Cadastro de portarias
Cadastro de setores
Listagem de usuarios
Listagem de setores
Editar portarias
Editar usuarios

Editar setores



Cadastro de Usuarios

Quem acessa?

Administrador do Sistema e Administrador de setor.

Como ocorre o cadastro de usuarios?

O cadastro de usuarios é simplificado, sendo necessario apenas o nome completo e
login de usuario LDAP. O campo papel e setor terdo mais de uma opgao apenas para o
Administrador de Sistema, para os Administradores de Setor s6 terdo a opc¢ao de papel
“usuario” e de setor, aquele em que ele foi cadastrado.

Para acessar a pagina de cadastro, clique no menu acima “Gerenciar’ e selecione a opgao
“Gerenciar Usuario”, sera exibido uma listagem de usuarios, e acima tera um botdo para
adicionar um novo Usuario.

s

A Gerenciar Usudrios




O usuario ira clicar no botao para “Adicionar Usuario”.

Insira os dados que deseja buscar:

Hugo
Setor Usudario Papel
Escritério de Inovacdo hugo lima admin
® 2

Jailson Silva de Franga

Setor Usuario Papel

Escritdrio de Inovacdo estagio.jailson super

® 2

Depois de feita, o usuario devera informar o nome, Usuario, Setor e o papel do novo
usuario que sera cadastrado.

Novo Usuario )¢

MNome:

Usudrio:

Setor:

Papel:

Cancelar




Perfis existentes:

[ Administrador do sistema (papel: super): Esse perfil devera manter o cadastro de
administradores e servidores. Também sera responsavel por cadastrar os setores e ativar
ou desativar setores, administradores e servidores.

d Administrador de setor (papel: admin): Sera responsavel por cadastrar servidores no
setor em que esta cadastrado, podera desativar ou ativar acesso dos mesmos. Também

podera cadastrar portarias.

[ Usuario (papel: usuario): Sera responsavel por cadastrar as portarias no sistema.



Cadastro de Portarias

Quem acessa?

Administrador do Sistema, Administrador de Setor e Usuario.

Como ocorre o cadastro de portarias?

O cadastro de portarias € muito simples, o usuario ira clicar no botao para “Adicionar
Documento”.

Adicionar Documento

Portaria da Dire¢do do Foro n® 242, 13 de julho de 2020
Secdo Judiciaria da Paraiba

Institui 05 procedimentos de trabalho relativos ao Servico de atermacéo e de cadastro de advogados no CRETA através de formularios insericos
na pagina da Justica Federal

L Downioas | @ £

Ordem de Servigo n® 1593358, 25 de junho de 2020
GABINETE DO DIRETOR NO NUCLEO JUDICIARIO (PB-GABNJ)

Institui os procedimentos de trabalho a serem adotados pela CEMAN e 16° Vara relativos a intimacdo de paries e testemunhas para audiéncias
penais por meio eletrénico e da outras providéncias.

LDownoad @@ £

Depois de feita, o usuario devera informar o titulo da portaria, descricédo, o 6érgao e fazer
o upload do arquivo em formato PDF.

Titulo:
Orgdo:

Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Descrigdo:

Cancelar Adicionar




Cadastro de Setores

Quem acessa?

Administrador do sistema.

Como ocorre o cadastro de setores?

Para cadastrar um setor, o usuario deve ir até o menu e selecionar a opgao “Gerenciar
Setores”.

erenciar

R Gerenciar Usuarios

Na tela que lista os setores, devera clicar no botao que fica no acima da listagem
“Cadastrar Setor”.

Adicionar Setor

Nucleo Judiciario

Endereco

R. Jodo Teixeira de Carvalno, 480

® 2

32 Vara Federal

Endereco

R. Jodo Teixeira de Carvalho, 480

® 2




O usuario devera preencher os campos descricao e endereco. O campo descricdo € a 0 nome

do setor, ex: “12 Vara Federal”, “Nucleo Judiciario”, etc. Depois € s6 clicar em cadastrar.

Movo Setor X

Descrigio:

Enderego:

i

Lancelar




Outros Recursos do Sistema

Ativacao e desativacao de usuarios, setores e portarias

Para ativar ou desativar um usuario, setor ou classe do processo, vocé deve selecionar
uma das opg¢des do menu “Gerenciar “Setores” ou “Usuarios”, na listagem que aparece, o

usuario deve clicar no icone (@ /@) e uma janela de confirmagao aparecera.

Deseja desativar este usuario?

Maria Adjenilcia Francisco

Editar usuarios, setores e portarias

O sistema permite o usuario editar o texto da portaria, editar informacgdes relacionadas
ao usuario (Nome, Usuario, Setor, Papel) e também informagdes dos setores. Ao clicar no

icone ( 2 ), aparecera um modal para editar informagdes de todas as paginas.

Editar Documento X
Titulo:
Portaria n® 368, de 27 de maic de 2018
Orgao:

Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Descrigdo:

Prorroga os prazos processuais com vencimento no dias 28
maic 2018 para o primeiro dia ttil subsequente na Segio

Calt:e"ar m




Editar Usuario X

MNome:
Hugo

Usuario:
huge.lima

Setor:

Escritério de Inovagio

Papel:
admin
Cancelar
Editar Setor X
Descrigdo:

32 Vara Federal

Enderego:

R. lodo Teixeira de Carvalho, 480




