TCMSPS

TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Manual para cadastramento de Gestor de
RH/Gestor de RH Substituto e servidores de RH
com delegacao no Portal do Jurisdicionado
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INTRODUCAO

1. O cadastro do Gestor de RH/Substituto de Gestor de RH ou do servidor de RH com
delegacao deve ser efetuado na pagina do Portal, sendo obrigatério o preenchimento
dos campos indicados com asterisco, inclusive do RF, além do e-mail institucional
(tais como “@prefeitura.sp.gov.br”,“@sme.prefeitura.sp.gov.br”,
“@spobras.sp.gov.br”) para fins de validacao.

2. Na pagina inicial do Portal, clique em “Cadastrar-se” para ser direcionado ao link

https://jurisdicionado.tcm.sp.gov.br/usuario/externo/registrar

Padido do Centidia Condults da Proceitos Acompanhamento por - mal Carvidaria

TCMSP

Drireictias, 1alhas do sistema & sugeshies deverdo ser
minhadas pars 8 equipe de Suports e-TOM streds o

Portal do Jurisdicionade

Bem-vindo!

Ui =

Rirds nic beem aceuna? Cacimirarae



https://jurisdicionado.tcm.sp.gov.br/usuario/externo/registrar

3. ApOs preencher os dados obrigatdrios solicitados

- Na opc¢ao “Vou utilizar o Portal do Jurisdicionado como:” selecionar “Sim”
em “Unidade Jurisdicionada” em seguida, a op¢ao “Gestor de RH/Gestor de RH Substituto”

ou “Servidor de RH com Delegacao” em “Cargo”,

- No campo “Unidade Jurisdicionada”, selecione a unidade jurisdicionada ao qual esta vinculado.

|nsi|‘a suas Atengdo: o enderego de e-mall cadasirado receberd as mensagens @ notificacdes do Portal. Verifique
a sua caixa de spam também. Gestor de unidade jurisdicionada, servidores pdblicos jurisdicionados ou

informagﬁes de outros 6rgaos devem informar obrigatoriamente o e-mail institucional para validagao.
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Selecione...
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Gestor de RH/Gestor de RH Substl... ~ Selecione...

Selecione...
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Servidor com delegagao
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Gestor de RH/Gestor de RH Substituto

Servidor de RH com delegagio
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4. Para os servidores de RH com delegacao, podera ser realizado o download do Modelo sugerido para
designacao no botao “modelo” (quadro 1). O Termo devera ser assinado pelo Gestor de RH da unidade
jurisdicionada, nos termos do §1° do art. 8° da Portaria SG/GAB n° 04/2025. Além disso, deve ser indicada a
opcao relativa ao tipo de acesso do servidor, se “Remessa de Protocolos”, “Acesso aos autos e copia de pecas
processuais”, ou ambos para que o TCMSP possa configurar o perfil adequadamente (quadro 2 e anexo Il).

QUADRO 1 QUADRO 2

lnsira suas Aencao: o enderego de e-mall cadastrado recebers as mensagens e notificagées do Portal. Verifique Termo de designagio

a sua caixa de spam também. Gestor de unidade jurisdicionada, servidores pl.'lblcosjurisdclunados ou

de outros 6rgaos devem informar obrigatoriamente o e-mail institucional para validagao.
Informaqoes [Unidade Jurisdicionada], através de seu titular/representante legal/gestor de RH,
designa © servidorfempregade publico indicado abaixo para o uso das
funcionalidades do "Portal do Jurisdicionade” do Tribunal de Contas do Municipio de
Sio Paule, estando ciente sobre a exclusiva responsabilidade deste drgio em

Registro Funcional * @ UF/OAB @ comunicar ao TCMSP acerca de revogagio deste ato de designagio.

Selecione... | - Identificagdo do servidor designado

Nome completo:

Cargo/fungio:
Vou utilizar o Portal do Jurisdicionado como:
Unidade:

Unidade Jurisdicionada @ E-mail institucional: Telefone:

Cargo * Unidade Juwisdicionada * @

Termo de Designacac @

Il- Indigue as permissdes ao servidor/empregado (assinale com um )

Remessa de Protocolos
Acesso aos autos e copia de pegas processuais (/ink)

& Modele Nao enviado - Identificagdio da autoridade designante

MNome do titular:
Outros Orgdos Publicos ou Poder Legislativo @
Cargo:

Assinatura do titular:

Cancelar | Limpar Formulario ‘ Emviar

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:
. Preencher um formuldrio para eada usudrio.

Observacdao: caso selecionada a opg¢do “Acesso aos autos e copia A ool o s

. Cada usuario poderd ter mais de uma permissio de acesso de acordo com as
necessidades de utilizagdo da unidade.

. Utilizar assinatura eletrénica do Sistema SEl, para os 6Grgios e unidades
jurisdicionadas que adotam essa plataferma, ou assinatura digital vinculada a um

de pecas processuais”, o servidor desighado podera acessar ‘

os processos do tipo “Aposentadoria” e “Pensdes” em que certificado emitido no Smbito da Infraestruturs de Chaves Pablicas Brasileira (ICP-
P . . Brasil), conforme disposto na Portaria 5G/GAB n? 04/2025,

a proprla unldade COhSte como Interessada- . Este formuldric deverd ser anexado no momento do cadastramento do usudrio

designado no Portal do Jurisdicionade.




B. Ler e aceitar os termos de uso e clicar em enviar

Insira suas Anenghe: 0 eraitedt di -l CHRLTANS recebetd 03 Pantagens ¢ rotficasdes do Portal, Verifique & sua £t So spdem tambie
‘Gestor de unigade jwisdicionada, sevvidones plblicos jurisdicionados ou de outros érghos devem informar obrigatoriamente o e-mall

informagdes inattscionsi para vasgacso.

o Lz @ Poral 80 Sriuscionsss coma:

Uriclase Jurtscicionada @
Carge

SarVISor CoMm dekigacss w

Termo o Devgracio

ok Mot Madelo_Termo_ Daignaces (2).pal

Outros Orghon P on ou Poder Legiistv @

6. Na sequéncia, uma mensagem sera enviada ao e-mail do Gestor de RH/Gestor de RH Substituto ou
servidor, que devera copiar e colar o link recebido para criar sua senha de acesso ao Portal.
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7. Apo6s a aprovagao do credenciamento pelo TCMSP, sera enviado um e-mail de
confirmagcao com a mensagem 'Usuario credenciado com sucesso'. A partir desse
momento, o Gestor/Substituto ou servidor estara apto a acessar o Portal do
Jurisdicionado com as devidas permissoes.

TCMSP Y

Home Mesa de Trabalho

Home »*» Mesa de Trabalho
Protocolos

Acesso aos Autos

0 Protocolos em rascunho

Informativos

@ B ® ¢ B

Ajuda

Links de Acesso Rapido

?

Ficamos a disposicao para duvidas e orientacoes complementares.

Atenciosamente,
Coordenadoria Processual do TCMSP
credenciamento@tcmsp.tc.br / (11) 5080-1000 (op¢ao 6)
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