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DIVISÃO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO

TUTORIAL DE ADMINISTRAÇÃO DE USUÁRIOS DA INSTITUIÇÃO – SISTEMA DE
INTIMAÇÃO E CITAÇÃO ELETRÔNICAS 

Objetivo:  Orientar o procedimento de administrar os usuários que terão acesso ao
convênio da sua instituição, seja outros administradores ou usuários comuns.

O  administrador  do  convênio  da  instituição é  o  responsável  por  vincular  os
usuários da instituição que terão acesso ao Sistema de Citação e Intimação Eletrônica
e, também, responsável por vincular outros administradores da instituição.

1) Depois de fazer o login no Portal de Serviços e-SAJ, clique na opção 
Administração de usuários da instituição.
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2) O sistema exibirá a lista dos usuários já vinculados ao convênio no 1º grau. Para
exibir a lista dos usuários do 2º grau, clique na opção 2º grau.

3) Para incluir um usuário, pressione o botão "Vincular novo usuário".  O sistema 
abrirá a tela abaixo. No campo "Nome", digite o nome do usuário que deseja 
vincular. Esse usuário já deve estar previamente cadastrado no sistema eSAJ, 
seja como usuário comum ou como advogado.  Selecione o usuário e em seguida
selecione o(s) perfil(is) que ele deve ter (administrador ou conveniado ou 
ambos), e pressione o botão Avançar.
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4) Na tela abaixo, tem-se a opção de especificar as varas que usuário pode ter 
acesso. Deixe os todos os campos em branco caso queira conceder acesso a 
todas as varas, pois, se não informar nenhum local o sistema vincula 
automaticamente todas as varas ao conveniado. Em seguida pressione o botão 
Avançar.

5) Pressione o botão Finalizar e está terminada a inclusão.
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6) Para vincular o usuário ao 2º grau repita todos os passos  , porém no item 2 
selecione a opção 2º grau.
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