TCMSP

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

* O cadastro com perfil Gestor de RH ou servidor de RH com delegacdo terd visualizacdo e/ou acesso apenas a pProcessos
de Aposentadoria e Pensdo homologados pelo TCMSP (unidades da administragdo direta, autarquias, fundagées
publicas e CMSP - servidores estatutarios), ndo se aplicando as sociedades de economia mista e empresas da PMSP.
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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 validagao.

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

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

Podids do Certidia Contulta do Processas Acompanhamants por &- mal Oanvidaria

Portal de Jurizdicionado

Bem-vindo!
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3. ApoOs preencher os dados obrigatédrios solicitados

- Na opc¢ao “Vou utilizar o Portal do Jurisdicionado como:” selecionar “Sim”
em “Unidade Jurisdicionada” em seguida, a op¢édo “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.

lnsira suas Atenc do: 0 enderego de e-mall cadastrado recebera as mensagens e notificagdes do Portal. Verifique
a sua caixa de spam também. Gestor de unidade jurisdicionada, servidores pdblices jurisdicionados ou

informaqﬁes de outros érgaos devem informar cbrigatoriamente o e-mail institucional para validagao.

Registro Funcional * @ UF/OAB @

Salecione...

Vou utilizar o Portal do Jurisdiclonado como:

Unidade Jurisdicionada @ @® sim ) Mo

Cargo * Unidade Jurisdicionada * @

Gestor de RH/Gestor de RH Substi... A Selecione...

Selecione..,
ThularfSubstituto da Unidade Jurisdiclonada O sim (® Mao

Servidor com delegagio
senta-los @ O sim (@ MNao

Gestor de RH/Gestor de RH Substituto

-

Servidor de RH com delegagio




4. Para os servidores de RH com delegacédo, 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
opc¢ao 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
Termo de designagdo
II"ISIE'E suas Mengio: o andarego da e-mall cadasirade receberd 45 mensagans ¢ notificagboes de Portal. Verifiqua [Unidzde lurisdicionzda), através de szu titular/representante legzl/gestor de RH,
= s as5ua calia de spam tamoem. Gestor de unidade [urisaicionada, servidones pUbicos JUristiclonados ou designa o servidor/empregade plblico indicado abzixe para o uzo das funcionzlidades
!nformacoes de outros orgaos devem Infarmar chrgatorfamente o e-mal institucional para valdagao, do "Portzl do Jurisdicionzda” do Tribunal de Contas do Municipio de S3a Paulo, estando
ciente sobre a exclusiva responsabilidade deste 6rg3o em comunicar ao TCMSP acerca
de revogagdo deste zto de designaco.

| - Identificacdo do servidor designado

Registre Funcioral © B UFIOAB 0
Mome completo:

Lalpsioneg... -
Cargo/fungao:

Unidade:

Vou utllizar o Portal do Jurkdiclonada como: E-mail institucional: Telefone:

Unidade Jursdicicnada @ Il — Perfil de acesso do servidor/empregado (assinale somente uma opgao)

Corgo * Unidade Merisdoionoda® @ Servidor com delegago (pare processos de controle externa, exceta aposentadoria)
Servidor de RH com delegagdo (parg processos de aposentadoria)
- I = 5 "'. e - - . - - -
SRrddor &% B cam dilagands: ocn Ill - Permissdes ao servidor/empregado (se necessario, assinale mais de uma opgao)
Remessa de Protocolos

Taimo de Decignagio gy Acesso a0s autos e copia de pegas processuais (link]

LJf‘ Madelo Mo anvado i ’ IV- Identificacio da autoridade designante (Titulor do vaidods ou Chefe de Gobinste. Poro o
= perfil de Servidor de RH com delegagdo, tombém serd aceita o assingturs do Gestor de RH)

Mome do titular:

Quiros Crgaos Piblicos ou Peder Legsiative
Cargo:

Assinatura do titular:

Cancala Limpar Formulario .
- INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO:

. Preencher um formulirio para cada usuario.

. Todos os campos devem ser preenchidos.
. Cada usudrio podera ter mais de uma permissc de scesso, de =acordo com as
Caso selecionada a opcdo “Acesso aos autos e copia de pecgas processuais”, o necessidades de utilizagdo da unidade.

. Quem pode assinar este Termao de Designacio: Titular da unidade ou Chefe de Gabinete.

servidor designado podera visualizar os processos do tipo “Aposentadoria” e Para o perfil de Servidor de RH com delegagio, também serd aceitz a assinaturs do
“Pensao” em que a prépria unidade conste como Interessada. Os referidos processos Gestor da it da unidade.

. . . . . . _ Utilizar assinatura eletrénica do Sistema SE|, para os orgios e unidades jurisdicionadas
sao listados para a administracao direta, autarquias. fundacoes e CMSP (servidores que adotam essa plataforma, ou sssinatura digital vinculada 2 um certificado emitido no
L . ~ . ~ . o q ambito dz Infrasstrutura de Chaves Piblicas Brasileira (ICP-Brasil), conforme disposto
estatutarios), nao se aplicando as sociedades de economia mista e empresas da na Portariz 5G/GAB n 042025,
pMSp. . Este formuldric deveri ser ansxsdo no momentc do cadastramento do usudrio
designada no Portal do Jurisdicionado.




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

Confirmacho de e-mail e«
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7. ApOs a aprovacao do credenciamento pelo TCMSP, sera enviado um e-mail de
confirmag¢ao 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.

MSPiT

]
@)
S

Home Mesa de Trabalho

Home > Mesa de Trabalho
Protocolos

Acesso aos Autos

0 Protacolos em rascunho

Informativos

@ 8 % ® B

Ajuda

?

Links de Acesso Rapido

Ficamos a disposicao para didvidas e orientacées complementares.
Atenciosamente,

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