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Este manual foi desenvolvido pela Divisao de Portais e Canais Digitais do
Tribunal de Justica do Estado de Sergipe como fonte permanente e independente de
consulta virtual, podendo ser utilizado como material de apoio aos treinamentos
presenciais realizados pela DIVPOCAD.

Visando atender demanda do CNJ, o TJSE determinou que os Secretarios das
Comissdes e Comités existentes neste Tribunal promovam a publica¢do de todas as
Atas de Reunido realizadas a partir de 2022. Para atender tal necessidade, foi
desenvolvido um sistema de gerenciamento que facilita o cadastro e edicdo da
composicdo, portarias, atas e pautas relacionadas a cada Comissao, Comité ou Grupo
do TJSE.

Apesar de termos esgotado o tema com as explicacBes deste manual, eventuais
duvidas podem ser esclarecidas através do e-mail: portal@tjse.jus.br.

Boa leitura!


mailto:portal@tjse.jus.br

2- Endereco de acesso

O acesso restrito ao gerenciador de Atas e Pautas devera ser feito através do

caminho: https://www.tjse.jus.br/controleacesso/

1 Acessoa Intranet x -+

« - C 8 https://www.tjsejus.br/controleacesso/ » 0O & :

Atelainicial de acesso é composta pelos campos: Login e Senha.

1 Acessoa Intranet * +

< - C 8 hittps://www.tjsejus.br/controleacesso/paginas/loginTISE.tjse » O 2
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Acesso a Intranet

[ Login
| Senha

Esqueceu a senha?

Entrar com gov.br

—

Caso tenha esquecido o login ou senha, basta clicar no link correspondente abaixo do botdo Entrar.


https://www.tjse.jus.br/controleacesso/

3- Intranet

Ap6s o login e a depender do perfil do usuario, diversos icones podem
aparecer na tela inicial da Intranet. Este manual tratara apenas do Gerenciador dos
Portais do TJSE.

Localize na tela o icone abaixo e clique para iniciar o acesso.

Gerenciador dos Portais
do TJSE

Atalho para gerenciamento de conteudo das Comissdes e Comités.

No préoximo passo sera solicitado ao usuario que informe a Competéncia ou
Setor.

Selecionar CompeténcialSetor

S

Seleciona... *

Entrar |

Escolha na lista a opgéo correspondente e clique em Entrar.



4- Gerenciando o conteudo

Para visualizar a lista com as Comissdes, Comités ou Grupos associados ao seu
perfil, va até o menu principal Cadastros e clique na opcao Comissoes.

Obs.: A partir deste ponto, utilizaremos a nomenclatura simplificada Comissoes
para fazer referéncia a qualquer Comissdo, Comité ou Grupo.

Gerenciador de
PORTAIS DO TJSE

Acesso a lista de itens publicados.

Sera exibida uma tabela com os itens publicados e algumas informacdes gerais
sobre os mesmos. Além disso, icones de a¢ao na ultima coluna da tabela permitem
editar ou visualizar a composi¢do da comissao desejada.

Gerenciador de e
PORTAIS DO TJSE PR~ 4
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Consultar Comisséo
Noms da Comissio [
| pesuuisar | | novo |
grorey [= = [2][3]la]s]6][~]~] Eo8E)
Nome da Comissio _ Deserigio Purtarias Agiio
= o (Inseida na Portaia que consla lodas as Comissées da Port. 188/2023 GF2 (Constitui}
OSSO FEGH0 Consultoria de Lictagies) - 1 ANO (DE 07.03.2022) /‘
009/2013 GP1 (instituiu)
212017 GP2
COMSSAD DE SEGURANGA INSTITUCIONAL DO PODER 221/2018 GP2 a1y 3

AUIGIARI 00 E5TALO.DF SERCIE 148/2021 GP2 (revogada)
015/2022 GP2
154/2023 GP2 (Allerou composicao)

Port. 1£8/2023 GP2 (Conshitui}

(Insenida na Portaia que consta todas as Comissies da /"

COMSSAD DE SISTENA EREGISTRO DEPRECOS Gonsulturia de Lictages) - 1 ANO (DE 07.03.2022)

Listagem de comissdes publicadas.



Para editar as informacdes gerais de uma Comissao, basta clicar no icone /
localizado na coluna de a¢8es. E importante ressaltar que apenas o Secretério
responsavel pela respectiva Comissao tem competéncia para este procedimento.

Comissdo

Home da Comisaac® COMISSAD DF PREGAD

Descrigio® iIngerkla na Porlanz que censta todas as Comezdes da Consulona de Listagdes) - 1 &NO (D 07.03.2023)

Parbcipantos®

Portanias®
m Ok CRrg I )
B 7 U sxx x A B r U ua w, ' | § &
= » == vy =i Eln === s wn B
Estilo Fomeata... = Fante Estio J Formata ™ Fonie x a. -
-~
13 Bruno Dantzs Luduyice Navaimo — Pregoeio e Equipe de Apaio Forl. 168/2023 GP2 (Constiuf)
Il Eliana Alves do Rosdrio Bonfim - Fregoeira & Equips de Apoio
Iy Julisna Cunha Oliveira - Prepoeita & Equipe de Apain
IV} Durval Almeida Bicegain - Pregoeira & Equips de Apoio
V) Regina CElia de Jesus - Pregoeira & Equipe de Apoio
|I..iI|—IIIIa.iiiyiliii-\iiin -I IIII.’III b
Secretiriot PEDRC JOSE DO NASCIMENTO RETC -
Salvar Movo

Utilizamos a Comissao de Pregdo como exemplo mas o processo é idéntico para qualquer outra consulta.

Apesar de estarem disponiveis no editor, ndo é recomendada a modificacao de
estilos, tamanhos ou fontes nos campos de texto Participantes e Portarias.

No entanto, € opcional a utilizacdo do negrito para destacar os nomes na
CoOmposicao.

Apds efetuar as altera¢des necessarias o Secretario responsavel deve,

: : , o : ~ Salv ,
obrigatoriamente, confirmar as modifica¢des clicando no botao \sabr no final da
pagina.



Através do icone “s é possivel visualizar, inserir ou remover Atas e Pautas em
cada Comissao. Clique neste botdo para os procedimentos relacionados.

Assim como no item anterior, apenas o Secretario responsavel pela respectiva
Comissao tem competéncia para realizar estas acdes.

Cadastrando um novo documento

O cadastro de uma nova Ata ou Pauta na Comissao € simples e basicamente
envolve o preenchimento de trés requisitos, que devem ser executados na ordem
correta:

Tipo do documento* Selecione... -
Data para publicacac*
Selecionar arquivo... 4 Selecionar arquivo...

Todos os campos séo obrigatorios e devem ser preenchidos corretamente.

Selecione o tipo de documento a ser cadastrado: Ata ou Pauta;
2. Indique a data em que ocorreu a reunido da Comissao associada ao
documento que esta sendo cadastrado;
3. Selecione o arquivo (exclusivamente em formato .PDF) que sera enviado;
4. Uma mensagem surgira na tela indicando que o arquivo foi enviado com

| Confirmar |

sucesso. Clique no botdo para confirmar o envio do documento.

E permitido o envio de apenas um arquivo por vez. O procedimento acima deve
ser repetido se outros documentos estiverem aguardando cadastro.

Caso a Comissao ja tenha Atas ou Pautas cadastradas previamente, uma lista
na parte inferior da tela exibira os documentos com a op¢ao de exclui-los.

Documentos da comissao/comitée

Tipo do documento Data da Publicagdo Agdo

Ata 19/08/2022 00:00 Q

Exemplo de Comissdo com apenas uma Ata cadastrada



