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MESA DO ASSESSOR 
A mesa do assessor é denominada “Mesa do Membro do Ministério Público/Defensor”. 

Havendo processo com prazo aberto pelo Promotor ou Defensor, este será indicado na respectiva 

aba de tipo de remessa (manifestação, ciência, razões ou contrarrazões). Na coluna “Pré-Análise”, 

clicar em “Pré-Analisar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Mesa do Membro do Ministério Público” com destaque para a coluna “Pré-Análise” e o 

texto “Pré-Analisar”. 

Será exibida uma nova tela com as abas “Pré-Análise” e “Informações Gerais”. 

Na aba “Pré-Análise” serão apresentadas, inicialmente, as informações básicas sobre a respectiva 

remessa, principalmente com relação às datas de envio e de leitura e o prazo de cumprimento, 

com indicação do primeiro e último dia de prazo. 
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Descrição da imagem: destaque para os dados da remessa exibidos na aba “Pré-Análise”. 

Se o usuário clicar na opção “Detalhamento do cálculo do prazo”, será exibida uma janela com 

informações detalhadas sobre a contagem do prazo processual em questão. 

 

Descrição da imagem: destaque para o detalhamento do cálculo do prazo. 

Após a seção inicial com informações básicas sobre a remessa, será possível realizar a juntada da 

minuta (parecer, manifestação, ciência, contrarrazões etc.). 

Na seção “Tipo de Documento”, digitar a nomenclatura para localizar e selecionar o tipo de 

documento a ser juntado ou clicar na lupa para pesquisar e selecionar. 
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Descrição da imagem: destaque para o tipo de documento “Manifestação” e o botão “Selecionar”. 

Na sequência, é possível sinalizar se trata-se de pedido de urgência marcando a referida caixa de 

seleção. 

 

Descrição da imagem: destaque à caixa de seleção do item “Pedido de urgência”. 

Na seção “Arquivos” o usuário deverá, inicialmente, indicar a forma de inclusão: “Digitar Texto” 

ou “Anexar Arquivo”. De acordo com o formato escolhido, preencher os campos exibidos pelo 

sistema. 

Se o usuário selecionar a opção “Anexar Arquivo”, deverá, na sequência, preencher o campo 

“Descrição” e, no campo “Arquivo”, acionar o botão “Escolher Arquivo” para inserir um arquivo 

em formato PDF. Em seguida, clicar no botão “Enviar”. 

 

Descrição da imagem: destaque para a opção “Anexar Arquivo”, o campo “Descrição” e os botões “Escolher 

Arquivo” e “Enviar”. 
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Se o usuário selecionar a opção “Digitar Texto”, deverá preencher o campo “Tipo do Arquivo”, 

selecionando uma das opções apresentadas pelo sistema (digitando a nomenclatura ou acionando 

o ícone representado pelo desenho de uma lupa). 

No campo “Todos os modelos”, selecionar entre as opções “Todos os modelos” ou “Meus 

Modelos”. No campo “Modelo”, digitar a nomenclatura do documento ou acionar a lupa para 

pesquisar e selecionar aquele desejado. Por fim, clicar no botão “Digitar Texto”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão “Digitar Texto”. 

Na tela “Digitar Documento” redigir o texto ou realizar a edição ou adequação dos termos do 

modelo utilizado, se o caso. Em seguida, clicar no botão “Continuar”. 

 

Descrição da imagem: destaque para a tela “Digitar Documento” e o botão “Continuar”. 

Será exibida a tela “Documento” com os termos do documento elaborado no formato PDF. Em 

seguida, clicar no botão “Salvar”. 
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Descrição da imagem: destaque para a tela “Documento” e o botão “Salvar”. 

A aba “Pré-Análise” será novamente exibida, agora com apresentação do documento elaborado 

ou anexado na parte inferior da tela. 

Na seção “Arquivos” ainda é possível inserir outros arquivos, editar o documento elaborado por 

meio do link “Editar” e até mesmo remover o arquivo, clicando no link “Descartar”. Havendo mais 

de um arquivo é possível movê-lo para cima ou para baixo a fim de organizar a ordem de 

apresentação. Por fim, clicar no botão “Concluir”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão “Concluir”. 

Na tela inicial, na coluna “Pré-Análise”, do respectivo tipo de remessa (manifestação, ciência, 

razões ou contrarrazões), o registro estará com a situação “Concluída”. 
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Descrição da imagem: destaque para a pré-análise com status “Concluída”.
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SGP | SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

 

Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais 

gentilmente disponibilizados pelo Conselho Nacional de Justiça 


