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SISWEB 

1. Introdução  

Este Manual do usuário demonstra de forma prática as funcionalidades do SISWEB. 

O SISWEB é um sistema que unificou as funcionalidades de outros dois sistemas: O 

SISTUSU e o SISTSEG. 

2. Acesso ao Sistema 

O acesso ao sistema deve ser realizado através do site do Tribunal de Justiça. 

Na tela inicial do site, clique na aba Servidor e, em seguida, na coluna 

Administrativo, selecione a opção Sistemas. 

 

Figura 1 - Site do Tribunal de Justiça 
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Em seguida, será exibida a tela de login do Portal de Serviços. Preencha os campos 

de Login e Senha e clique em Entrar. 

 Será exibida a tela de seleção de sistema. No campo Sistema, selecione, SISTEMA 

INTEGRADO DE SEGURANÇA e o seu Órgão e, em seguida, clique em Enviar.  

 

Figura 2 – Login do Portal de Serviços. 

Figura 3 - Seleção de Sistema. 
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Será exibida a tela inicial do SISWEB. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Tela Inicial do SISWEB. 
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3. Autorização por Função 

No menu à esquerda da tela, clique em Autorizações e, em seguida, Autorização por 

Função. 

A tela de Cadastro de Autorização por Função será exibida. Preencha as informações 

de Sistema, Categoria e Função. 

 

 

 

 

Figura 5 - Menu Inicial. 

Figura 6 - Cadastro de Autorização por Função. 
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Na sequência, será exibida a lista de Grupos de Usuários com permissões de acesso 

ao sistema. Para atribuir a função selecionada a um grupo específico, marque a caixa de 

seleção correspondente ao grupo desejado. 

Por fim, clique em Salvar. 

Figura 7 - Grupo de Usuários. 
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4. Funções / Objetos 

No menu, à esquerda da tela, clique em Autorizações e, em seguida, Funções / 

Objetos. 

A tela de Funções / Objetos será exibida.  

Em seguida, selecione o Sistema desejado. Nesse campo, é possível cadastrar um 

novo sistema ou editar o sistema selecionado, clicando nos ícones ao lado do campo de 

seleção. Ao clicar, o sistema exibe as telas de cadastro ou edição de sistema, 

demonstradas anteriormente. 

Figura 8 - Menu Inicial. 

Figura 10 - Selecionando Sistema. 

Figura 9 - Tela Funções / Objetos. 
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No campo Janela, é possível adicionar  uma nova janela, editar  ou excluir  a 

janela selecionada. 

Após selecionar ou adicionar uma Janela, a grade Objetos será habilitada. Nessa 

grade, é possível adicionar , editar  ou excluir   o objeto selecionado. 

Clique em adicionar para cadastrar o nome de um novo Objeto. Ao finalizar, clique 

em Salvar. O novo objeto será exibido na grade. 

Clique em editar para editar o nome de um Objeto. Ao finalizar, clique em Salvar. O 

nome do objeto será exibido na grade. 

 

 

Figura 11 - Campo Janela. 

Figura 12 - Grade Objetos. 

Figura 13 - Cadastrar Objeto. 

Figura 14 - Editar Nome do Objeto. 
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No campo Categoria, é possível adicionar  uma nova categoria, editar  ou excluir 

a categoria selecionada.  

Após selecionar ou adicionar uma categoria, a grade Funções será habilitada, 

exibindo as suas funções. Nessa grade, é possível adicionar , editar  ou excluir  a 

função selecionada. 

Clique em adicionar para descrever a nova Função e nomear a Sigla da função. Ao 

finalizar, clique em Salvar e a nova função será exibida na grade. 

Clique em editar para editar a descrição e a sigla de uma Função. Ao finalizar, clique 

em Salvar. A Função será exibida na grade. 

Figura 15 - Campo Categoria. 

Figura 16 - Grade Funções. 

Figura 18 - Editar Função. 

Figura 17 - Cadastrar Função. 
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5. Tipo de Usuário / Sistema 

Utilize essa funcionalidade para associar determinados sistemas aos tipos de 

usuários, permitindo o controle de acessos conforme o perfil definido. Para isso, no 

menu à esquerda da tela, Clique em Autorizações e, em seguida, em Tipo de 

Usuário/Sistema. 

A tela de Configuração de Tipo de Usuário por Sistema será exibida. Selecione o 

Tipo de Usuário e, em seguida, os sistemas desejados. Por fim, clique em Gravar. 

 

 

Figura 19 - Menu Inicial. 

Figura 20 - Tipo de Usuário. 
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Ao realizar a gravação, o sistema exibirá um alerta referente aos usuários 

cadastrados que serão desabilitados após a alteração. Para prosseguir com as 

mudanças, clique em Sim. 

  

Figura 21 - Mensagem de Aviso. 

        OBSERVAÇÃO: Para ter acesso ao SISWEB e suas 
funcionalidades, os seguintes Grupos estão disponibilizados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   OBSERVAÇÃO:  Os tipos de usuário são: Aposentado, 
Conciliador, Contratado Não Oficializado, Cotista, Estagiário, 
Facilitador, Funcionário, Juiz Leigo, Magistrado, Mediador, 
Participante Proj. Inc. Social, Pensionista, Pessoa Jurídica, 
Residente, Sistema, Terceirizado, Voluntário. 

• Grupo para Mensagens – SEDID 

• SISTUSU – DEPRO – PLANTÃO 

• SISTUSU – DERUS – CHEFES 

• SISTUSU – TELEATENDIMENTO 

• SISTUSU – INSPEÇÃO CNJ 

• SISTUSU – SISTUSU – CONSULTA 

• SISTUSU – SISTUSU – DEPRO 

• SISTUSU – SISTUSU – DERUS 

 

• SISTUSU – SISTUSU – DESENV 

• SISTUSU – SISTUSU – DESIS 

• SISTUSU – SISTUSU – DGTEC 

• SISTUSU – SISTUSU – RELATORIO 

• SISWEB – ASSESSORIA SGTEC 

• SISWEB – DESENVOLVIMENTO 

• SISTSEG ANALISTA RESPONSÁVEL 

• SISTSEG – SISTSEG – SOI 

• SISTSEG -TST 
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6. Cadastro de Grupos 

Para realizar o cadastro de grupos para concessão de acessos de um determinado 

sistema, no menu à esquerda da tela, clique em Autorizações e, em seguida, em 

Cadastro de Grupos.  

A tela de Controle de Acesso será exibida. Selecione o Sistema desejado. 

Figura 23 - Selecionando Sistema. 

Figura 22 - Menu Inicial. 
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Em seguida, selecione o Grupo desejado.  

Caso deseje, é possível criar um novo nome de um Grupo, alterá-lo ou excluí-lo. 

Ao clicar em Novo, a tela para criar o nome do Novo Grupo será exibida. Após o 

preenchimento, clique em Salvar. 

Da mesma forma, ao clicar em Alterar, será exibida uma tela para realizar a alteração 

do nome de um grupo já existente. Após a modificação, clique em Alterar. 

 

 

Figura 24 - Selecionando o Grupo. 

Figura 25 - Botões. 

Figura 26 - Criando Novo Grupo. 

Figura 27 - Alterando Grupo. 
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Ao clicar em excluir, uma mensagem de confirmação será exibida. Clique em Sim. 

Caso os dados estejam disponíveis para o módulo web, assinale o checkbox 

Disponível. 

Em seguida, preencha o campo de Unidade Gestora. 

No campo Autorizações do Grupo, selecione a Categoria desejada e, em seguida, 

marque uma ou mais Funções às quais o grupo deverá ter autorização de acesso. 

 

 

  

Figura 31 - Categoria e Função. 

Figura 30 - Unidade Gestora. 

Figura 28 - Excluindo Grupo. 

Figura 29 - Checkbox Disponível. 
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Caso deseje importar as autorizações de um grupo, clique em Importar. 

Uma mensagem de confirmação será exibida. Para concluir, clique em Sim para 

importar e preservar as autorizações existentes. Caso prefira não preservar, clique em 

Não. Caso decida não importar, clique em Cancelar. 

  

Figura 33 - Mensagem de Confirmação. 

Figura 32 - Importar Autorizações. 
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  Bloqueio de Acesso 

O bloqueio de acesso foi criado para limitar o horário de uso do sistema. Para isso, 

clique no botão Bloqueio de Acesso. 

 Uma nova tela será exibida. Preencha as informações de período de bloqueio e 

clique em Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34 - Botão Bloqueio de Acesso. 

Figura 35 - Bloqueio de Grupo. 



 

 
Página 20 de 88  

7. Equipes 

Para realizar o cadastro de equipes, no menu à esquerda da tela, clique em Equipes. 

Em seguida, a tela de Cadastro de Equipes será exibida. Selecione o Sistema, Tipo e 

a Unidade desejados. 

Após o preenchimento, será exibida uma lista de usuários cadastrados. Para 

adicionar um novo usuário no sistema, clique em Adicionar Membro.  

 

Figura 36 - Menu Inicial. 

Figura 37 - Cadastro de Equipes. 

Figura 38 - Adicionar Membro. 
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Em seguida, será exibido um novo campo em branco na listagem. Digite o nome do 

usuário que deseja adicionar e pressione Enter. Caso o usuário seja o responsável, 

marque o checkbox Resp. 

Caso o usuário exista, o sistema exibirá os seus dados.  

 

 

Por fim, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

Figura 41 - Botão Salvar. 

Figura 40 - Dados do Usuário. 

Figura 39 - Campo em Branco. 

         OBSERVAÇÃO: Caso deseje excluir um 

determinado membro, clique no botão . 
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8. Atualiza Órgão 

Para migrar os funcionários de um Órgão inativo para um novo Órgão, no menu à 

esquerda da tela, clique em Atualiza Órgão. 

Em seguida, a tela de atualização de órgãos será apresentada.  Para iniciar, selecione 

o Órgão desejado e confira a Data de Inatividade. Caso deseje excluir os usuários do 

órgão de origem que já estão cadastrados no novo órgão, marque o checkbox Exclui do 

órgão de origem, os usuários já cadastrados no órgão de destino. 

Em seguida, selecione o Novo Órgão de migração e, no campo abaixo, preencha o 

checkbox dos funcionários para transferência. Com todas as informações preenchidas, 

clique em Gravar. 

Figura 42 - Menu Inicial. 

Figura 44 - Selecionando Novo Órgão. 

Figura 43 – Selecionando o Órgão Inativo. 
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9. Mensagens 

 Pesquisar Mensagens 

Para verificar as mensagens cadastradas nos sistemas, no menu à esquerda da tela, 

clique em Mensagens. 

A tela Pesquisar Mensagens será apresentada. Preencha as informações necessárias 

e clique em Pesquisar.  

No campo abaixo, são exibidas as mensagens cadastradas de acordo com os filtros 

utilizados na busca.  

Figura 45 - Menu Inicial. 

Figura 46 - Pesquisar Mensagens. 

Figura 47 - Resultados da Pesquisa. 
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 Cadastrar Mensagem 

Para cadastrar uma nova mensagem, clique no botão + Cadastrar Mensagem. 

A tela de cadastro será exibida. Preencha as informações de Título, Data de Início, 

Data de Expiração e Mensagem. 

 

 

 

Figura 48 - Botão Cadastrar Mensagem. 

Figura 49 - Cadastrando Mensagem. 
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Em seguida, no campo Sistemas, selecione os sistemas em que essa mensagem será 

apresentada. 

No campo Órgãos, selecione os órgãos desejados. 

Por fim, clique em Salvar. A mensagem passará a constar na listagem de mensagens 

cadastradas. 

 

 

 

Figura 50 - Campo Sistemas. 

Figura 51 - Campo Órgãos. 

Figura 52 - Botão Salvar. 
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 Editar Mensagem 

Para editar uma mensagem já existente, clique no botão . 

Uma tela semelhante à de cadastro de mensagem será exibida. Realiza as 

informações necessárias e, ao final, clique em Salvar.  

 

 

 

Figura 53 - Botão Editar. 

Figura 54 - Tela Editar Mensagem. 
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 Excluir Mensagem 

Para excluir uma mensagem, clique no botão . 

Em seguida, será exibida uma mensagem de confirmação. Clique em Sim para 

concluir a exclusão. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 55 - Botão Excluir. 

Figura 56 - Excluindo Mensagem. 
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10. Menus 

Para realizar o cadastro de um menu dentro de um determinado sistema, no menu 

à esquerda da tela, clique em Menus. 

A tela de Cadastro de Menu será exibida. Selecione o Sistema desejado. 

Após selecionar o sistema, serão exibidos os menus previamente existentes. Para 

criar um novo menu, clique em Adicionar. 

Figura 57 - Menu Inicial. 

Figura 59 - Menus Cadastrados 

Figura 58 - Cadastro de Menu. 
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Em seguida, ao lado, preencha as informações necessárias. Indique o Nó Pai em que 

esse menu será incluso. 

Em seguida, preencha o Nome de Exibição. As demais informações são opcionais. 

Por fim, clique em Salvar. Caso deseje excluir as informações, clique em Limpar 

Formulário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação será exibida. 

 

 

 

Figura 60 - Nó Pai. 

Figura 61 - Cadastrando Menu. 

Figura 62 - Menu Salvo. 
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O novo menu aparece na lista de menus existentes. Para removê-lo, clique em 

Remover. Caso contrário, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 63 - Remover ou Salvar. 

        OBSERVAÇÃO: A opção Menus é exibida no sistema conforme 
do grupo e as autorizações do perfil do usuário. Atualmente, apenas 
o grupo SISWEB-DESENVOLVIMENTO tem permissão para visualizar 
essa opção. 
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11. Relatórios 

Para emitir um relatório, no menu à esquerda da tela, clique em Relatórios e, em 

seguida, selecione o relatório desejado. 

 

 

 

 

 

 

Figura 64 - Menu Inicial. 

        OBSERVAÇÃO: Alguns relatórios são exibidos aos usuários 
conforme o grupo e as autorizações do perfil. 



 

 
Página 32 de 88  

 Relatório Dados dos Sistemas 

Na tela Relatório – Dados dos Sistemas, preencha as informações desejadas para o 

relatório. 

Em seguida, selecione o formato do relatório, que poderá ser em PDF ou XLS. Em 

seguida, clique em Gerar Relatório. 

É exibida uma mensagem informando que o relatório será enviado por e-mail. Caso 

deseje que o download continue sendo realizado, clique em Sim para permanecer na 

tela. 

 

Figura 65 - Tela de Relatório dos Dados dos Sistemas. 

Figura 66 - Mensagem de Aviso. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

Na opção XLS, o relatório será aberto no Excel. 

 

 

Figura 67 - Relatório em PDF. 

Figura 68 - Relatório no Excel. 

        OBSERVAÇÃO: O relatório Dados dos Sistemas 
está disponível apenas nas bases de Homologação e 
Desenvolvimento. 
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 Relatório Sistemas Existentes na 

SGTEC 

Na tela Relatório - Sistemas Existentes, preencha a Área desejada. 

Em seguida, clique em Gerar Relatório. Se desejar apagar os dados e pesquisar 

novamente, selecione o botão Resetar Filtros. 

O relatório será exibido na tela. Para baixar em PDF, clique em Salvar como PDF. 

Caso deseje gerar outro relatório, clique em Gerar Novo Relatório. 

 

Figura 70 - Salvar como PDF. 

Figura 69 - Relatório - Sistemas Existentes. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

 

 

 

Figura 71 - Relatório em PDF. 

        OBSERVAÇÃO: O relatório Sistemas Existentes na 
SGTEC está disponível apenas nas bases de Homologação 
e Desenvolvimento. 
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 Relatório Log de Acesso aos Sistemas 

Na tela Relatório - Log de Acesso aos Sistemas, preencha as informações de acesso 

e, em seguida, clique em Gerar Relatório. Para apagar as informações preenchidas, 

clique em Resetar Filtros. 

O relatório será exibido na tela. Para baixar em PDF, clique em Salvar como PDF. 

 

 

Figura 72 - Relatório - Log de Acessos aos Sistemas. 

Figura 73 - Relatório em PDF. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela.  

 

 Relatório – Equipes por Sistema 

Na tela Relatório – Equipes por Sistema, preencha o Sistema desejado. 

Em seguida, selecione o formato do relatório, que poderá ser em PDF ou XLS. Em 

seguida, clique em Gerar Relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 74 - Salvar como PDF. 

Figura 75 - Tela Relatório - Equipes por Sistema. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

Na opção XLS, o relatório será aberto no Excel. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 76 - Relatório em PDF. 

Figura 77 - Relatório no Excel. 
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 Relatório – Funções por Grupos e 

Categorias 

Na tela Relatório - Funções divididas por categorias ou grupos, preencha os campos 

Sistema e Grupo desejados e, em seguida, clique em Gerar Relatório. 

O relatório será exibido na tela. Clique em Salvar como PDF para baixar o relatório. 

 

  

Figura 78 - Relatório - Funções por Grupos e Categorias. 

Figura 79 - Salvar como PDF. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela.  

 

 

 

 

  

Figura 80 - Relatório em PDF. 
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 Matrículas com Inconsistência 

Ao selecionar a opção Matrículas com Inconsistência no menu Relatórios, o 

relatório será exibido automaticamente. Clique em Salvar como PDF para baixar o 

arquivo. 

Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela.  

  

Figura 81 - Relatório - Matrículas com Inconsistência. 

Figura 82 - Relatório em PDF. 
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 Relatório – Categorias por Sistema 

Na tela Relatório – Categorias por Sistema, preencha o Sistema desejado e, em 

seguida, clique em Gerar Relatório. 

O relatório será exibido na tela. Clique em Salvar como PDF para baixar o relatório. 

Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

 

Figura 83 - Relatório - Categorias por Sistema. 

Figura 84 - Salvar com PDF. 

Figura 85 - Relatório em PDF. 
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 Relatório – Usuário por Matrícula, 

CPF e Login 

Na tela Relatório - Usuário por Matrícula, CPF e Login, selecione a opção de 

pesquisa desejada e, em seguida, clique em Gerar Relatório. 

O relatório será exibido em tela. Clique em Salvar como PDF para baixar o arquivo.  

 

Figura 86 - Relatório - Usuário por Matrícula, CPF e Login. 

Figura 87 - Salvar como PDF. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 88 - Relatório em PDF. 
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 Relatório – Usuário por Sistema / 

Órgão 

Na tela Relatório - Usuário por Sistema / Órgão, preencha as informações 

necessárias e, em seguida, clique em Gerar Relatório. 

O relatório será exibido em tela. Clique em Salvar como PDF para baixar o arquivo. 

Figura 89 - Relatório - Usuário por Sistema / Órgão. 

Figura 90 - Salvar como PDF. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

  

Figura 91 - Relatório em PDF. 
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 Relatório – Usuários Divididos por 

Grupos 

Na tela Relatório - Usuários Divididos por Grupos, preencha as informações 

desejadas para o relatório. 

Em seguida, selecione o formato do relatório, que poderá ser em PDF ou XLS. Por 

fim, clique em Gerar Relatório. 

Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

Figura 92 - Relatório - Usuários Divididos por Grupos. 

Figura 93 - Relatório em PDF. 



 

 
Página 48 de 88  

Na opção XLS, o relatório será aberto no Excel. 

  

Figura 94 - Relatório no Excel. 



 

 
Página 49 de 88  

 Relatório – Histórico de Manutenção 

no Acesso aos Sistemas de um Usuário 

Na tela Relatório - Histórico de Manutenção no Acesso aos Sistemas de um 

Usuário, preencha as informações necessárias e, em seguida, clique em Gerar Relatório. 

O relatório será exibido em tela. Clique em Salvar como PDF para baixar o arquivo. 

 

Figura 95 - Relatório - Histórico de Manutenção no Acesso aos Sistemas de um Usuário. 

Figura 96 - Salvar como PDF. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 97 - Relatório em PDF. 
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 Relatório – Supervisores 

Ao selecionar a opção Supervisores no menu inicial, o relatório será exibido 

automaticamente. Clique em Salvar como PDF para baixar o relatório. 

Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

 

 

 

Figura 98 - Relatório - Supervisores. 

Figura 99 - Relatório em PDF. 
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 Monitoramento 
 

Na tela Monitoramento de Relatórios, são exibidos os últimos relatórios impressos 

pelos usuários nos últimos 7 dias.  

Caso deseje realizar o download de um relatório, clique no ícone         ,  na coluna 

Ações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 100 - Tela Monitoramento de Relatórios. 
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 Relatório – MFA 

Na tela Relatório - MFA, preencha as informações desejadas para o relatório. 

Em seguida, selecione o formato do relatório, que poderá ser em PDF ou XLS. Em 

seguida, clique em Gerar Relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ATENÇÃO: No tipo de relatório Analítico é 
obrigatória a delimitação do Período de Manutenção 
MFA. 

      OBSERVAÇÃO: O relatório Analítico exibe todas as 
alterações que foram realizadas no perfil do usuário, já o 
Sintético exibe apenas o último registro de alteração. 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 101 - Tela Relatório MFA. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

 

 

 

 

Na opção XLS, o relatório será aberto no Excel. 

 

Figura 102 - Tela relatório em PDF. 

Figura 103 - Tela relatório XLS. 

        ATENÇÃO: No tipo de relatório Analítico, caso o 
processo de geração ultrapasse 30 segundos devido ao 
volume de registros, será enviado um e-mail notificando 
que o relatório está pronto. 



 

 
Página 55 de 88  

12. Sistemas 

  Pesquisar Sistemas 

 Para consulta, cadastro e edição de sistemas, clique na opção Sistemas. No menu, 

à esquerda da tela. 

A tela Pesquisar Sistemas será exibida. Utilize os campos disponíveis para filtrar os 

sistemas e clique em Pesquisar. 

Serão listados os sistemas correspondentes aos filtros. 

Figura 104 - Menu Inicial. 

Figura 105 - Pesquisar Sistema. 

Figura 106 - Resultado da Pesquisa. 
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 Cadastrar Sistema 

Para iniciar, clique no botão Cadastrar Sistema. 

Em seguida, a tela de cadastro de sistema será exibida. No primeiro campo, 

preencha o Nome do sistema e a Sigla e, em seguida, selecione o checkbox Ativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 107 - Cadastrar Sistema. 

Figura 108 - Nome do Sistema. 

        ATENÇÃO: Se o checkbox Ativo não for selecionado, o 
sistema cadastrado não será exibido na listagem de sistemas 
disponíveis para liberação de acesso ao usuário. 
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No campo Dados Básicos, preencha as informações de Área, Versão Atual, Sistema 

Principal (esse campo contém os sistemas existentes), Resumo / Escopo (breve 

descrição do sistema cadastrado). Essas informações têm como objetivo demonstrar a 

finalidade para a qual o sistema foi criado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Em seguida, na seção Tecnologias, inclua as tecnologias usadas pelo sistema 

(linguagem de programação, framework, banco de dados) e suas respectivas versões. 

Ao clicar no botão + Adicionar Tecnologia, novos campos serão exibidos. 

No campo Outros Dados, preencha as informações referentes a localização e regras 

de uso do sistema, como: 

Domínio - Campo destinado à especificação do domínio da aplicação que está sendo 

cadastrada. 

Figura 109 - Dados Básicos. 

Figura 110 - Tecnologias. 

        ATENÇÃO: Todos os campos marcados por um * são de 
preenchimento obrigatório. 
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Permite restrição de Horário - Habilita a função de Bloqueio de Acesso no Cadastro 

de Grupos. 

Sistema DW - Indica se o sistema é relativo a Data Warehouse (DW). Também 

habilita o botão Cadernos de Trabalho no Cadastro de Grupos.  

Vinculação obrigatória no Órgão - Em desuso. 

Tipo de Autenticação - Tipo de Autenticação utilizada pela aplicação cadastrada. 

Desabilita usuário na mudança de lotação - Serve para desabilitar os usuários do 

sistema selecionado, quando esses usuários mudarem de lotação nos sistemas de RH. 

Usado na Intranet - Indica se o sistema é usado na intranet. Ao clicar nessa opção, 

outros checkboxs serão exibidos e a URL Intranet ficará disponível para digitação. 

Usado na Internet - Indica se o sistema é usado na internet. Ao clicar nessa opção, a 

URL Internet ficará habilitada para digitação e abrem-se as mesmas opções de Usado na 

Intranet e também será habilitado o Portal do Usuário Externo para marcação. O Portal 

TJERJ vem marcado obrigatoriamente. 

Portal TJERJ - Indicativo de exibição na combo do Portal do TJERJ. 

Portal do Servidor - Indicativo de exibição no Portal do Magistrado e Servidor. 

Portal do Usuário Externo - Indicativo de exibição no Portal do Usuário (DIPOR). 

Método de Autenticação Legado - Indicativo de forma de autenticação 

antiga/legado ou novo padrão de autenticação. 

Novo Portal de Sistemas - Indicativo se o sistema poderá ser exibido no Portal de 

Sistemas. 

Utiliza Múltiplas Abas - Indicativo se o portal de sistemas deverá abrir multi abas 

para as páginas do sistema. 
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Por fim, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        OBSERVAÇÃO: O campo Tipo de Autenticação é novo. O 
usuário, ao cadastrar o sistema, deverá selecionar uma das 
opções de autenticação que o sistema utilizará. 

 

 

 

 

 

 
Figura 113 - Tipo de Autenticação. 

Figura 112 - Usado na Intranet. 

Figura 111 - Usando na Internet. 
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 Editar Sistema 

Partindo da tela de Pesquisa de Sistemas, na coluna Ações, clique no botão  para 

editar as informações do sistema selecionado. 

A tela de Editar Sistema é semelhante à de Cadastrar Sistema, porém com alguns 

botões adicionais. O campo é exibido ao final da tela. Esta tela serve para editar as 

informações de um sistema já existente. Faça as modificações desejadas e clique em 

Salvar.  

 

 

Figura 114 - Botão Editar. 

+ 

Figura 115 - Tela Editar Sistema. 
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Uma mensagem de Sistema alterado com sucesso é exibida no topo da tela. 

 

 Versões do Sistema 

Para visualizar as versões do sistema, clique no botão Versões do Sistema. 

Em seguida, a tela de pesquisa por versões do sistema é apresentada. Nessa tela são 

exibidas as colunas de previsão e início de Desenvolvimento, Homologação e 

Implantação. 

Caso deseje cadastrar uma nova versão, clique no botão + Cadastrar Versão. 

 

 

Figura 117 - Botão Versões do Sistema. 

Figura 118 - Versões do Sistema. 

Figura 116 - Mensagem Informativa. 
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Preencha as informações da versão e clique em Salvar. 

Em cada versão exibida por meio da pesquisa, há dois botões na coluna Ações: um 

para editar os detalhes da versão, e outro para excluir a versão.  

Caso deseje editar as informações de uma versão, clique no botão . 

Figura 119 – Cadastrar Versão. 

Figura 120 - Botão Editar. 
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A tela, semelhante à de Cadastrar Versão (exceto pelo título), será exibida. Edite as 

informações necessárias, como as datas de início e fim dos sistemas em homologação, 

desenvolvimento e implantação e clique em Salvar. 

 

Caso deseje excluir uma versão, clique no botão . 

Uma mensagem de confirmação será exibida. Para finalizar, clique em Sim. 

Figura 122 - Botão Excluir. 

Figura 123 - Mensagem de Confirmação. 

Figura 121 - Tela de Editar Versão. 
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 Unidades Envolvidas 

Para visualizar as unidades envolvidas, clique no botão Unidades Envolvidas. 

Em seguida, a tela de pesquisa por unidades envolvidas será exibida. Nessa tela será 

possível visualizar as colunas: Tipo, Órgão e Ações. 

Caso deseje cadastrar uma nova unidade, clique no botão + Cadastrar Unidade 

Envolvida. 

A página de cadastro será exibida. Preencha o Tipo e a Unidade e clique em Salvar.  

Figura 124 - Botão Unidades Envolvidas. 

Figura 125 - Botão Cadastrar Unidade Envolvida. 

Figura 126 - Cadastrando Unidade. 
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Em cada unidade exibida por meio da pesquisa, há dois botões na coluna Ações: para 

editar os detalhes da unidade envolvida, e para excluir a unidade.  

Caso deseje editar uma unidade, clique no botão . 

 

 

 

 

 

 

Figura 128 - Coluna Ações. 

        OBSERVAÇÃO: O campo Tipo exibe as opções: Equipe 
DESOL, Equipe DEATE, Unidade Gestora e Unidade Usuária. 

 

 

 

 

 

 
Figura 127 - Campo Tipo. 
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Uma tela semelhante à de cadastro (com exceção do título) será exibida. Edite as 

informações necessárias e clique em Salvar. 

Entretanto, caso deseje excluir uma versão, clique no botão . 

Uma mensagem de confirmação de exclusão será apresentada. Para concluir, clique 

em Sim. 

  

Figura 129 - Editando Informações. 

Figura 130 - Botão Excluir. 

Figura 131 - Mensagem de Confirmação. 
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13. Usuário 

  Usuário Interno 

 Pesquisar Usuário 

Para pesquisar ou cadastrar um usuário específico, acesse o menu à esquerda da 

tela, clique em Usuários e, em seguida, Usuário Interno. 

Para realizar a busca por um usuário, utilize os filtros: Usuário, Nome, Origem, 

Matrícula ou CPF. Após o preenchimento dos filtros, clique em Pesquisar. 

 

 

 

 

Figura 132 - Menu Inicial. 

Figura 133 - Pesquisar Usuário Interno. 

   OBSERVAÇÃO:   No campo CPF é necessário digitar 
apenas números. 
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O resultado da pesquisa será exibido de acordo com os filtros utilizados. 

 

  Cadastrar Usuário Interno 

Para cadastrar um usuário, na tela de pesquisa, clique em + Cadastrar Usuário. 

A tela de cadastro será exibida. Selecione a Origem para que os campos de 

preenchimento sejam disponibilizados. 

Figura 135 - Botão Cadastrar Usuário. 

Figura 136 - Tela Cadastrar Usuário. 

Figura 134 - Resultados da Pesquisa. 

        OBSERVAÇÃO:  Os tipos de Origem são: Conciliador, 
Contratado Não Oficializado, Estagiário, Facilitador, 
Funcionário, Juiz Leigo, Magistrado, Mediador, Participante 
Proj. Inc. Social, Residente, Terceirizado, Voluntário. 
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Preencha os campos habilitados com as informações do usuário e, para concluir, 

clique em Salvar. 

 

 

 

 

        OBSERVAÇÃO:  Caso já exista um usuário com o nome 
que deseja cadastrar, ao preencher o campo Usuário, o 
sistema exibirá um Alerta para carregar os dados desse 
usuário na tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 137 - Cadastro de Usuário. 

Figura 138 - Usuário já existe. 

        ATENÇÃO: Todos os campos marcados por um * são de 
preenchimento obrigatório. 
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 Usuário Externo 

 Pesquisar Usuário Externo 

Para realizar a pesquisa de um usuário, no menu à esquerda da tela, clique em 

Usuários e, em seguida, Usuário Externo. 

Para realizar a busca por um usuário, preencha o campo Usuário e clique na tela. 

 

 

 

 

 

Figura 139 - Menu Inicial. 

Figura 140 - Tela campo Usuário. 

        ATENÇÃO: Por meio da tela de Cadastro de Usuário 
Externo, pode ser pesquisado qualquer tipo de usuário, 
seja externo ou interno. 
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O sistema exibirá o resultado com base nas informações cadastradas. É possível 

modificar somente os checkboxs Usuário Ativo, Supervisor, ou Reiniciar Senha 

utilizando  os botões correspondentes.  

 Clique no checkbox que deseja alterar e, em seguida, selecione o botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 141 - Tela usuário externo. 

        ATENÇÃO: Caso o usuário tenha o checkbox MFA ativo 
e já tenha se logado com o código de multifator de 
autenticação, o sistema desabilita automaticamente o botão 
Reiniciar Senha. Logo, para reiniciar a senha, o usuário deve 
utilizar o Esqueci minha senha do IDSERVERJUS. 

 
Figura 142 - Tela botão Reiniciar Senha desabilitado. 
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O sistema permite a aplicação de filtros na realização da pesquisa. Para isso, na tela 

Cadastro de Usuário Externo, clique no ícone         . 

 

 

 

 

A janela Pesquisa Usuário é exibida e os filtros são habilitados: Por Nome, Por 

Matrícula, Por CPF e Por CNPJ. Preencha o campo Procurar por, conforme o tipo de 

filtro desejado e, em seguida, clique no botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ATENÇÃO: I No campo Procurar Por, independente 
do filtro escolhido, o número mínimo de caracteres é 
obrigatoriamente 3. 

 
   Figura 145 - Tela alerta de erro. 

 

 

 
        OBSERVAÇÃO:  O filtro Por Nome identifica o nome 
pesquisado, independentemente de estar no início, meio ou 
fim do cadastro. 

 

 

Figura 144 - Tela filtros de pesquisa. 

Figura 143 - Tela botão filtros. 
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Na mesma tela, é exibido o resultado da pesquisa, de acordo com os filtros utilizados. 

Marque o usuário desejado e clique no botão Selecionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema retorna à tela Cadastro de Usuário, exibindo as informações cadastradas 

do usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 146 - Tela resultado aplicação do filtro. 

Figura 147 - Tela Cadastro de Usuário Externo. 
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 Cadastrar Usuário Externo  

Para cadastrar um usuário, na tela Cadastro de Usuário Externo, clique no botão 

Novo e, em seguida, preencha os campos Usuário, Origem e Matrícula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ATENÇÃO: Os tipos de Origem liberados para cadastro são: 
Aposentado, Pensionista, Externo e Pessoa Jurídica. 

      OBSERVAÇÃO:  O campo E-mail não é de 
preenchimento obrigatório. 

 

Figura 148 - Tela cadastro de usuário. 
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Após preencher os campos com as informações do usuário, clique em Gravar para 

concluir. 

O sistema exibirá uma mensagem confirmando o cadastro do usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 149 - Tela botão Gravar. 

Figura 150 - Tela mensagem de confirmação. 
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        ATENÇÃO:  Após o cadastro, o sistema gera uma senha 
inicial que é alterada pelo usuário no primeiro acesso. 

 
    Figura 151 - Tela senha provisória. 
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14. Concessão de Acesso 

Para conceder novos acessos a um usuário, na tela Cadastro de Usuário Externo, 

clique no botão Concessão de Acessos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta aba, são exibidos os sistemas aos quais o usuário já possui vínculo liberado. 

Para vincular um novo sistema, preencha os campos: Sistema, Órgão, Período de 

Acesso, Tipo e Grupo. Em seguida, marque o checkbox Ativo para ativar o vínculo. Caso 

deseje apagar os dados preenchidos, clique em Limpar Campos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 152 - Tela botão Concessão de acessos. 

Figura 153 - Tela aba Sistemas Vinculados. 
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Em determinados sistemas é possível liberar o acesso em todos os Órgãos. Para isso 

clique no checkbox Cadastra em todos os órgãos. 

 

 

Por fim, clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 155 - Tela aba Sistemas Vinculados. 

        ATENÇÃO: I Para desativar o vínculo habilitado, 
desmarque o checkbox Ativo e clique no botão Gravar. 

 

 

 

Figura 154 - Tela checkbox Cadastra em todos órgãos. 
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 Exclusão de Acesso 

 O sistema permite excluir os acessos liberados ao usuário por meio dos botões: 

➢ Exclui o vínculo atual - Exclui o usuário do sistema e órgão selecionados. 

➢ Exclui do sistema atual - Exclui o usuário de todos órgãos do sistema 

selecionado. 

➢ Exclui do órgão atual - Exclui o usuário de todos os sistemas do órgão 

selecionado. 

➢ Exclui todos sistemas - Exclui o usuário de todos os sistemas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 156 - Tela botões exclusão. 
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Para excluir o vínculo atual ou remover um sistema específico, selecione o sistema 

desejado e clique no botão correspondente, conforme com a opção que melhor atenda 

à sua necessidade. 

Para excluir o órgão atual ou remover todos os sistemas, clique diretamente no 

botão indicado, sem a necessidade de selecionar um órgão ou sistema, 

respectivamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A janela de Confirmação será exibida. Clique em Sim para confirmar ou em Não para 

cancelar a remoção do vínculo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 157 - Tela exclusão de vínculo. 

Figura 158 - Tela janela de Confirmação – Exclusão vínculo atual. 
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Figura 159 - Tela janela Confirmação - Exclui do sistema atual. 

Figura 160 - Tela janela Confirmação - Exclui do órgão atual. 

Figura 161 - Tela janela Confirmação - Exclui todos sistemas. 
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15. Concessão de Acessos em Lote 

Para conceder o acesso em lote, no menu à esquerda da tela, clique em Usuários e, 

em seguida, Concessão de Acessos em Lote. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela Concessão de Acessos em Lote será exibida. Preencha os campos e clique no 

botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 162 - Tela Usuários. 

Figura 163 - Tela Concessão de Acessos em Lote. 
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Em seguida, o sistema exibirá uma janela de confirmação. Clique em Sim para 

confirmar ou em Não para cancelar a concessão do acesso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Aba Histórico de Processamento 

Na Aba Histórico de processamento, da tela Concessão de Acessos em Lote, é 

possível visualizar os registros mais recentes de concessão de acessos. Para realizar o 

download, na coluna Ações, clique no ícone          para baixar em PDF ou no ícone           para 

no formato XLS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 164 - Tela janela de confirmação. 

Figura 165 - Tela aba Histórico de processamento. 
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Ao abrir o arquivo em PDF, o relatório será exibido em uma nova tela. 

Na opção XLS, o relatório será aberto no Excel. 

 

 

 

 

 

Figura 166 - Tela relatório PDF. 

Figura 167 - Tela relatório XLS. 
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16. Alterar E-mail/MFA Usuário 

Interno 

Para alterar o e-mail do usuário interno, no menu à esquerda da tela, clique em 

Usuários e, em seguida, Alterar E-mail/MFA Usuário Interno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela Alterar E-mail/MFA Usuário Interno será exibida. Preencha o campo Usuário 

e clique na tela. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 168 - Tela opção Alterar E-mail/MFA Usuário 
Interno. 

Figura 169 - Tela Alterar E-mail/MFA Usuário Interno. 
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As informações cadastradas do usuário serão exibidas. Para alterar o e-mail, 

preencha o campo E-mail e clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 170 - Tela botão Gravar. 

        ATENÇÃO: Caso deseje informar um endereço 
eletrônico diverso do domínio TJRJ, é necessário marcar o 
checkbox Habilitar e-mail externo. 

 
Figura 171 - Tela mensagem de alerta. 
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Em seguida, o sistema exibirá a mensagem de confirmação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 172 - Tela mensagem de sucesso. 
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DÚVIDAS? 

SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR 

Entre em contato com o nosso Atendimento:  

ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


