
Publicação de Documentos no 
site do TJPE



Passo 1 - Na tela inicial da Intranet, clicar em Portal TJPE - Admin, como mostra a ima-
gem ao lado.

Passo 2 - Na página https://www.tjpe.jus.br/admin, deve-se preencher os campo “Nome 
de Exibição (login de rede)” e “Senha” com o login e senha de rede do TJPE, que usamos 
para iniciar o computador que usamos no Tribunal.



Passo 4 - Após o login realizado, será possível clicar no link do site “Concursos e Sele-
ções na seção “Meus Sites”.

Passo 5 - Após clicar em Concursos e Seleções, deve se clicar na palavra “Administra-
ção”, no menu superior que aparece no topo da página.



Passo 6 - O sistema mostrará um menu do link Administração. Deve-se clicar na palavra 
“Conteúdo”, para adicionar novos documentos no site de Concursos e Seleções.

Passo 6 - O sistema mostrará o painel de controle do sistema. Nesta seção, devemos 
clicar na área “Documentos e Mídia”.



Passo 7 - Após clicar na seção “Documentos e Mídia, deve-se escolher a pasta em que o 
novo documento será publicado. No caso, vamos selecionar a pasta “Concursos Estágio” 
dando um clique nessa mesma pasta. 

Obs: A pasta Frequência Mensal dos Estagiários disponível na Intranet também está nesta 
área e para substituir o arquivo, basta entrar nessa pasta logo abaixo da pasta Seleção 
Voluntários.



Passo 8 - Após clicar na pasta “Concurso Estágio”, deve-se clicar na pasta “Concurso 
Estágio 2015”.



Passo 7 - Para adicionar as novas convocações no site, basta clicar agora na pasta “Esta-
giários Convocados 2017”, que está marcada com a seta e a seleção em vermelho. 

Obs: O Caminho percorrido pelo usuário do sistema está registrado acima dos títulos das pastas 
(Inicio / Concursos Estágio / Concurso Estágio 2015). Cada palavra dessa é um link e se for clica-
do, o usuário volta a etapa anterior.



Passo 9 - No submenu do link “Adicionar”, clicar no link “Vários Documentos”, que está 
marcado com a seta e a seleção em vermelho.

Passo 8 - Após clicar na pasta “Estagiários Convocados 2017”, deve-se clicar no link Adi-
cionar, que está marcada com a seta e a seleção em vermelho.



Passo 10 - Neste caso, vamos selecionar os dois arquivos de convocação para que sejam 
publicados ao mesmo tempo no site. Para selecionar os dois documentos, basta dar um 
clique nos dois arquivos segurando, ao mesmo tempo, a tecla Shift e em seguinda, clicar 
no botão Abrir. 

Passo 9 - Na página Adicionar documentos, o internauta pode clicar no botão “Selecionar 
Arquivos” e selecionar mais de um documento de convocação ou apenas um documento.



Passo 12 - Na tela “Categorias”, clicar no botão + ao lado de Concurso Estágio 2015 e, 
em seguida, clicar na caixa ao lado da categoria “Estagiário Convocados 2015”. Após cli-
car e deixar esta caixa marcada, pode clicar no x no canto superior da seção Categorias.

Passo 11 - Com os dois arquivos selecionados, vamos definir a “Categorização”. Vamos 
clicar no botão “Selecionar” abaixo do termo “Seleção Pública de Estagiários”, que está 
marcado pela seta e pela seleção em vermelho. 



Passo 14 - Para finalizar, basta clicar no botão salvar no fim da página. Os arquivos vão 
estar salvos na pasta correta e já vão estar sendo exibidos no site do TJPE.

Passo 13 - A categoria adicionada vai fazer os documentos serem exibidos no site do 
TJPE.
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