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1. Seja Bem-vindo ao AJG 

1.1 Seja Bem-Vindo! 
Seja bem-vindo ao ajuda on-line do sistema de Assistência Judiciária Gratuita – AJG. Nela, 
você irá encontrar as instruções necessárias ao bom uso do Sistema, inclusive com o passo a 
passo de todos os procedimentos operacionais. 
Navegue pela tabela de conteúdo e bom uso! 
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2. Sobre a Ajuda 

2.1 Como navegar no ajuda on-line 
A ajuda está dividida pelos itens de menu do sistema de Assistência Judiciária Gratuita – AJG. 
O tópico Funcionalidades do sistema agrupa os itens de menu representados pelas 
funcionalidades do sistema. Em cada "livrinho" da tabela de conteúdo há a descrição dos 
procedimentos operacionais do sistema. 
  
Os procedimentos contêm a representação gráfica do sistema e as telas das funcionalidades 
seguidas do passo a passo de como executar a opção apresentada. 
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3. Sobre o Sistema 
3.1 Sobre o sistema 
O AJG é um sistema informatizado responsável por manter e controlar as informações 
necessárias para que os TRF’s, Seções ou TJ’s possam acompanhar e gerenciar os 
procedimentos administrativos envolvidos no provimento da assistência jurídica gratuita. 
  

3.2 Navegação 
  
As funcionalidades do sistema AJG serão acessadas a partir da tela de Menu. 
  

 
Figura 1.1: Menu do sistema - Seções fechadas. 
  
As funcionalidades do sistema estão organizadas em módulos. Cada módulo está em uma 
seção. As funcionalidades são visualizadas quando a seção é aberta, ou seja, clique na opção 
"Abrir todas" ou selecione o módulo desejado para que sejam disponibilizadas as 
funcionalidades. 
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Figura 1.2: Menu do sistema - Módulos de Nomeação e Pagamento 
  
As telas de formulário do sistema são divididas também em seções, adotando o mesmo 
comportamento da opção "Abrir Todas" e a seleção da seção. 
  

3.3 Funcionalidades acessadas em todas as telas do sistema 
  
Existem três ações que podem ser acessadas em todas as telas do sistema, são elas:   
Retornar para o início do sistema,  Ajuda e  Fechar o sistema. 

• A opção  Retornar para o início do sistema permite que se tenha acesso ao menu a 
partir de qualquer tela, exceto o próprio menu, ao selecionar esta opção os dados 
informados não serão salvos. 

• A opção  Ajuda permite que a Ajuda Online do sistema seja acessado a partir de 
qualquer funcionalidade. 

• A opção  Fechar o sistema fecha o browser, não salvando qualquer dado 
informado. 
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4. Funcionalidade do Sistema 

4.1 Módulo Segurança 

4.1.1 Efetuar Login Intranet 
Essa funcionalidade tem como objetivo possibilitar a autenticação dos usuários da Intranet, a 
alteração da senha, o reenvio de senha e a consulta a documentos publicados. 
  
Para efetuar login na intranet execute os passos descritos abaixo: 

  
1. Selecione a opção Efetuar Login na Intranet.  

  
O sistema exibirá a tela para entrada dos dados: Login e Senha do usuário. 

  

 
Figura 2.1: Efetuar Login Intranet. 

  
2. Informe o login no campo "Login" e a senha no campo "Senha" na tela de login, após 

isso, clique na opção "Entrar". 
  

Nota: O campo "Unidade" será exibido quando o usuário em questão estiver vinculado a mais de uma 
Unidade.  A seguinte mensagem será apresentada: “Usuário cadastrado em mais de uma unidade. 
Escolha a unidade onde deseja trabalhar.”  

  
3. Para solicitar o reenvio da senha ou a alteração da senha acione o tópico 

correspondente e siga os passos solicitados:  
• 4.1.1.1 Solicitar reenvio de senha; 
• 4.1.1.2 Alterar senha. 

  
4. Para consultar os documentos publicados na intranet acione o tópico correspondente e 

siga os passos solicitados: 
• 4.1.1.3 Consultar documentos publicados. 
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4.1.1.1 Efetuar Login Intranet - Solicitar Reenvio de Senha 

  
1. Selecione o link: "Esqueceu sua senha? Clique aqui para recebê-la por e-mail.", na tela 

Efetuar Login Intranet. 
  
O sistema exibirá uma nova tela contendo o campo "Login". 
  

 
Figura 2.2: Efetuar Login Intranet - Solicitar Reenvio de Senha 
  

2. Informe o login no campo solicitado e a opção  Concluir. 
  

Nota: O endereço de e-mail do usuário correspondente ao login informado será localizado e em 
seguida um e-mail automático será encaminhado, informando a senha cadastrada para o usuário. 
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4.1.1.2 Efetuar Login Intranet - Alterar Senha 

  
1. Selecione o link: "Alterar Senha.", na tela Efetuar Login Intranet. 

  
O sistema exibirá uma nova tela disponibilizando os campos para realização da troca da senha. 

  

 
Figura 2.3: Efetuar Login Intranet - Alterar Senha 

  
2. Informe o login, a senha (senha antiga), a nova senha, a confirmação da nova senha e 

a opção  Concluir. 
  
O sistema salva a alteração da senha. 
  
Nota: - Os campos de senhas são ‘case sensitive’, isto é, diferencia letras maiúsculas de letras 
minúsculas e são alfanuméricos, ou seja, aceitam números e letras; 
 - A senha deverá conter entre 6 e 11 carateres; 
- A Nova senha não poderá ser igual ao Login do usuário. 
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4.1.1.3 Consultar Documentos Publicados 

  
1. Selecione o link "Documentos Publicados" na tela de login. 

  
O sistema disponibiliza a tela com os documentos publicados na intranet. 
  

 
Figura 2.4: Documentos Publicados. 
  

2. Selecione o documento que deseja visualizar. 
  
O sistema apresenta o documento. 

 Para retornar à tela de login clique em . 
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4.2 Cadastro de Profissionais 

4.2.1 Cadastro de Profissionais 
Essa funcionalidade permite consultar os dados do profissional e alterar o endereço de e-mail 
de um profissional. 
Para utilizá-la, execute os passos a seguir : 
  

1. Selecione o módulo Cadastro de Profissionais e a opção Cadastro de Profissionais 
  
O sistema apresenta lista de profissionais cadastrados. 
Para pesquisa de profissionais nesta tela, use a Busca Direta. 
  

 
Figura 3.1: Cadastro de Profissionais - Localizar. 
  

2. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 
• 4.2.1.3 Alterar o e-mail de um profissional cadastrado; 
• 4.2.1.1 Pesquisar profissionais; 
• 4.2.1.2 Visualizar o cadastro de um profissional; 
• 4.2.1.4 Bloquear o cadastro de um profissional; 
• 4.2.1.5 Desbloquear o cadastro de um profissional. 
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4.2.1.1 Cadastro de Profissionais - Pesquisar 

  

1. Clique na opção  na lista dos profissionais cadastrados (Figura 3.1:Cadastro de 
Profissionais - Localizar), o sistema apresenta um formulário para pesquisa de 
profissionais. 

  
2. Informe pelo menos um dos campos para efetuar a pesquisa.  

3. Clique na opção  para efetuar a consulta aos dados. 

4. Clique em  para retornar à tela anterior. 
  
  

 
Figura 3.2: Cadastro de Profissionais - Localizar - Pesquisa avançada. 
  

5. O sistema apresenta o resultado da pesquisa e as demais funcionalidades 
  



 
 
 

 13 

 
Figura 3.3: Cadastro de Profissionais - Localizar. 
  

6. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 
• 4.2.1.3 Alterar o e-mail de um profissional cadastrado; 
• 4.2.1.2 Visualizar o cadastro de um profissional; 

APÓS A CENTRALIZAÇÃO, A FUNCIONALIDADE BLOQ/DESBLOQ É EXCLUSIVA DO 
GESTOR DO SISTEMA 

7. Clique em  para retornar à tela anterior. 
  

4.2.1.2 Cadastro de Profissionais - Visualizar 

  
1. Selecione um registro na lista dos profissionais cadastrados (Figura 3.1:Cadastro de 

Profissionais - Localizar). 

2. Clique na opção . 
O sistema apresenta os dados pessoais, profissionais e fiscais do profissional selecionado. 
  



 
 
 

 14

 
Figura 3.4: Cadastro de Profissionais - Visualizar. 
  

3. Clique em  para retornar à tela anterior. 
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4.2.1.3 Cadastro de Profissionais - Alterar  

  
1. Selecione um registro na lista dos profissionais cadastrados (Figura 3.1:Cadastro de 

Profissionais - Localizar). 

2. Clique na opção . 
 

O sistema apresenta os dados pessoais referentes ao profissional selecionado. 
  

3. Informe o novo endereço de e-mail do profissional 
  

 
Figura 3.5: Cadastro de Profissionais - Alterar. 
  

4. Clique em  para efetuar a operação.  
  
Nota : O sistema enviará uma mensagem para o antigo endereço de e-mail do profissional 
informando a alteração do endereço. 
  

5. Para cancelar a operação descartando os dados informados , clique em . 
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4.2.1.4           Cadastro do profissional - Bloque ar 
 

1. Selecione o profissional que deseja bloquear o cadastro e clique em  . 
 

Nota : Só poderão ser bloqueados os profissionais que estiverem com a situação "Ativo"  
O sistema altera a situação do cadastro para "Bloqueado". 
 
A Vara Estadual poderá efetuar o bloqueio do profis sional no âmbito da Secretaria. Para 
o bloqueio em âmbito Estadual ou Federal, consultar  os gestores.  
 
 
4.2.1.5          Cadastro do profissional - Desbloq uear 
 

1. Selecione o profissional que deseja desbloquear o cadastro e clique em  . 
 

Nota : Só poderão ser desbloqueados os profissionais que estiverem com a situação 
"Bloqueado". 
O sistema altera a situação do cadastro para "Ativo". 
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4.2.2 Enviar E-mail ao Profissional 
Esta funcionalidade possibilita o envio de e-mail aos profissionais cadastrados no sistema AJG. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Cadastro de Profissionais e a opção Enviar E-mail ao Profissional. 
  
O sistema exibe a tela com a lista de e-mails enviados, a busca direta e as opções de visualizar 
e Enviar E-mail. 
  

 
Figura 4.1: Enviar E-mail ao Profissional - Localizar. 
  

2. Caso deseje realizar uma pesquisa pontual é indicado a utilização da busca direta, 
neste caso terão que ser informados os dois campos que a compõe. Para melhores 
explicações leia o tópico "Busca direta". leia o tópico "Busca direta". 

  
3. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 

• 4.2.2.1 Visualizar E-mail; 
• 4.2.2.2 Enviar E-mail. 
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4.2.2.1 Visualizar E-mail 

  
1. Selecione o e-mail desejado e clique em  Visualizar. 

  
O sistema exibe a tela com os dados do e-mail enviado. 
  

 
Figura 4.2: Enviar E-mail ao Profissional - Visualizar. 
  

2. Selecione a opção  Voltar para retornar à tela anterior. 
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4.2.2.2 Enviar E-mail 

  
1. Clique em  Enviar e-mail. 

  
O sistema exibe a tela com os filtros para pesquisa dos destinatários. 
  

 
Figura 4.3: Filtro de pesquisa. 
  
Nota: É obrigatório o preenchimento de pelo menos um campo. O campo Profissão será carregado de 
acordo com a (s) categoria (s) selecionada (s) e o campo Especialidade será carregado de acordo 
com a (s) profissão (ões) selecionada (s). 

 

2. Preencha os filtros desejados e clique em  Pesquisar. 

3. Caso deseje retornar à tela anterior, clique em  Voltar. 
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O sistema apresenta o resultado da pesquisa. 
  

 
Figura 4.4: Resultado da pesquisa. 
  

4. Desmarque os profissionais que você não deseje enviar o e-mail e clique em  Concluir. 

5. Para retornar à tela anterior, clique em  Cancelar. 
  
O sistema apresenta a tela com os campos que compõem o e-mail. 
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Figura 4.5: Enviar E-mail ao Profissional - Enviar. 
  
Nota: O e-mail será enviado para todos os profissionais existentes no campo Destinatário. 
  

6. Preencha os campos Assunto e Mensagem e clique em  Concluir, para que o e-
mail seja enviado. 

7. Para retornar a tela anterior, clique em  Voltar. 

8. Para retornar à tela de Enviar E-mail ao Profissional - Localizar, clique em  
Cancelar. 

 

4.2.3 Validar Cadastro de Profissionais 
 
Esta funcionalidade possibilita a verificação dos dados cadastrais do profissional, permitindo a 
validação ou rejeição das informações de cadastro pessoal e profissional, bem como do 
cadastro tributário, quanto às informações relativas ao recolhimento de contribuição 
previdenciária (INSS) em outra fonte ou de inscrição municipal para fins de imposto sobre 
serviço (ISSQN). 
 
A validação de cadastro dos profissionais será efet uada pela Justiça 
Federal. 
 
O profissional deverá apresentar a documentação do cadastro pessoal e profissional em 
uma Vara Federal ou Juizado Especial Federal, para que seja feita a validação. 
Importante frisar que a validação do cadastro tribu tário não é feito na Vara ou JEF. 
Portanto, o profissional deve remeter a documentaçã o relativa ao cadastro tributário para 
a área financeira da Secretaria Administrativa do F oro da respectiva Seção Judiciária, que 
providenciará a validação no sistema AJG.  
 
Endereços  : www.jfsp.jus.br/informacoesgerais/ 
Jurisdições : www.trf3.jus.br/trf3r/index.php?id=141 
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4.3 Nomeação 

4.3.1 Nomeação de Profissionais 
Esta funcionalidade permite que o usuário mantenha (incluir, alterar, cancelar, baixar e 
consultar) a nomeação de um profissional para um processo judicial. Para o correto 
funcionamento desta funcionalidade é necessário que existam profissionais cadastrados no 
sistema e que os honorários estejam cadastrados de acordo com  a tabela de honorários 
vigente. 
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Nomeação e a opção Nomeação de Profissionais 
  
O sistema apresenta a tela inicial com as nomeações cadastradas pela unidade na qual o 
usuário está trabalhando no sistema e pelas unidades subordinadas a esta.  
  
Nota: Caso o usuário esteja logado em unidade do tipo ‘administrativo’ ou ‘Auditor’, devem ser 
listadas todas as nomeações cadastradas no sistema. 
   
Para pesquisa de nomeações nesta tela, use a Busca Direta. 
  

 
Figura 7.1: Nomear Profissionais - Localizar. 
  

2. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 
• 4.3.1.1 Incluir uma nova nomeação de profissional 
• 4.3.1.2 Alterar uma nomeação existente; 
• 4.3.1.3 Pesquisar nomeações; 
• 4.3.1.4 Visualizar uma nomeação; 
• 4.3.1.5 Cancelar uma nomeação; 
• 4.3.1.6 Baixar uma nomeação. 
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4.3.1.1 Nomear Profissionais - Incluir 

  

1. Selecione a opção  Novo. 
O sistema apresenta tela para inclusão de dados da nomeação. Informe a data da nomeação e 
o tipo de nomeação que deseja incluir.  
 

 
Figura 7.2: Nomear Profissionais - Incluir - Dados da nomeação. 
  

2. Em seguida, clique em . 
  

• 4.3.1.1.1 Nomeação Individual; 
• 4.3.1.1.2 Nomeação em Lote. 

  
Figura 7.3: Nomear Profissionais - Incluir - Dados dos processos judiciais. 
  

3. Para voltar a tela anterior, clique em . 

4. Para concluir a inclusão da nomeação, clique em .  
  
O sistema apresenta a nomeação para impressão Figura 7.29: Nomeação de profissionais - 
Visualizar. 
 

5. Para cancelar a operação de inclusão da nomeação, clique em . 
  
  
4.3.1.1.1 Nomeação individual  

  
Quando desejar nomear um profissional para atender um ou mais beneficiários em um 
processo judicial, selecione a opção "Individual sem guia" .  
  

1. Informe os dados do processo judicial para o qual o profissional está sendo nomeado 
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para atuar e o nome dos assistidos (beneficiários).  
2. Clique em  para adicionar o nome do assistido, de acordo com o comportamento 

para subcadastro. 
  

 
Figura 7.6: Nomear Profissionais - Incluir - Dados do Processo Judicial. 
  

3. Em seguida, clique em  e preencha os dados para seleção do profissional.  

4. Para voltar à tela anterior, clique em . 
  

 
Figura 7.7: Nomear Profissionais - Incluir - Seleção do profissional. 
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5. Selecione uma categoria. Ao escolher a categoria, o sistema determina os campos 
para preenchimento na tela. Para as categorias "Intérprete " e "Tradutor " não existe o 
campo "Ação no Processo ". 

 

 
Figura 7.8: Nomear Profissionais - Incluir - Seleção do profissional. 
  

6. Após preencher os campos, clique no botão .  
O sistema apresentará uma sugestão para o profissional a ser nomeado seguindo critérios de 
seleção. 
  

Nota: Os critérios para seleção do profissional são de acordo com o número de atuações do 
profissional na cidade para a qual está sendo nomeado e o tempo de cadastro do profissional 
no sistema. Os profissional voluntários têm prioridade sobre os dativos. 
   

 
Figura 7.9: Nomear Profissionais - Incluir - Seleção do profissional. 
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7. Caso deseje selecionar um profissional diferente do indicado pelo sistema, clique em 

 para realizar a busca do profissional desejado, desde que o mesmo esteja 
cadastrado no sistema para a mesma categoria e profissão informadas para seleção. 

  

Nota: Se o profissional selecionado na pesquisa não for um profissional voluntário, e o sistema 
havia indicado um profissional voluntário, será obrigatório o preenchimento de justificativa para 
a mudança de profissional. 
   

8. Ao finalizar a seleção do profissional, clique em  para avançar. Informe o valor 
estimado para honorários do profissional. 

  

 
Figura 7.10: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados de honorários 
  
Quando o profissional selecionado for da categoria "Intérprete " ou "Tradutor ", deverá ser 
informado o valor estimado para horas ou laudas. 
  

 
Figura 7.11: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados de honorários – Intérprete. 
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9. Para voltar à tela anterior, clique em . 

10. Para concluir a inclusão da nomeação, clique em .  
  
O sistema apresenta a nomeação para impressão Figura 7.29: Nomeação de profissionais - 
Visualizar. 
 

11. Para cancelar a operação de inclusão da nomeação, clique em . 
  
  
4.3.1.1.2 Nomeação em lote 

  
Quando desejar nomear um profissional para atender um ou mais beneficiários em um lote de 
processos judiciais, selecione a opção "Lote" .  
  

1. Informe os dados dos processos judiciais para o qual o profissional está sendo 
nomeado para atuar e o nome dos assistidos (beneficiários). 

  

Nota: O Lote de processos judiciais deve ter no mínimo 20 e no máximo 100 processos 
idênticos. 
   

2. Clique em  para adicionar o nome do assistido, de acordo com o comportamento 
para subcadastro.  

3. Clique em  para salvar os processos, de acordo com o comportamento para 
subcadastro. 

 

 
Figura 7.12: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados dos processos judiciais – Lote 
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4. Em seguida, clique em  e preencha os dados para seleção do profissional. Para 

voltar à tela anterior, clique em . 
  

  
Figura 7.13: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados para seleção do profissional 
  

5. Selecione uma categoria. Ao escolher a categoria, o sistema determina os campos 
para preenchimento na tela. Para as categorias "Intérprete " e "Tradutor " não existe o 
campo "Ação do Processo ". 

  

 
Figura 7.14: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados para seleção do profissional 
  

6. Clique no Botão  O sistema apresentará uma sugestão para o profissional a ser 
nomeado seguindo critérios de seleção. 
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Nota: Os critérios para seleção do profissional são de acordo com o número de atuações do 
profissional na cidade para a qual está sendo nomeado e o tempo de cadastro do profissional 
no sistema. Os profissionais voluntários têm prioridade sobre os dativos. 
  

 
Figura 7.15: Nomeação de profissionais - Incluir - seleção do profissional 
  

7. Caso deseje selecionar um profissional diferente do indicado pelo sistema, o usuário 

poderá clicar em  para realizar a busca do profissional desejado, desde que 
o mesmo esteja cadastrado no sistema para a mesma categoria e profissão informadas 
para seleção. 

  
Nota: Se o profissional selecionado na pesquisa não for um profissional voluntário, e o sistema 
havia indicado um profissional voluntário, será obrigatório o preenchimento de uma justificativa 
para a mudança de profissional. 
  

8. Ao finalizar a seleção do profissional, clique em  para avançar. 
9. Informe a forma como será calculado o valor de honorários para o profissional.  

  
Nota: Os tipos de valores para honorários de nomeação em lote podem ser: 
- Único: Assume o valor máximo da tabela apenas no primeiro processo do lote. 
- Percentual: calcula o valor de honorários como sendo 10% do valor máximo da tabela de 
honorários vigente para cada um dos processos. 
- Informado: valor arbitrado pelo juiz, cujo valor não pode ser maior que o maior valor entre os 
dois anteriores. 
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Figura 7.16: Nomeação de profissionais - Incluir - Dados de honorários 
  

10. Para voltar à tela anterior, clique em . 

11. Para concluir a inclusão da nomeação, clique em .  
  
O sistema apresenta a nomeação para impressão Figura 7.29: Nomeação de profissionais - 
Visualizar. 
  

12. Para cancelar a operação de inclusão da nomeação, clique em . 
  

4.3.1.2 Nomear Profissionais - Alterar 

  

1. Selecione a nomeação que deseja alterar e em seguida clique em  para alterar 
dados do profissional. O sistema apresenta tela para alteração de dados da nomeação. 
Só é permitida a alteração da data da nomeação.  

2. Em seguida, clique em . 
  
Nota: Para alteração dos dados, a nomeação deve estar com situação igual a "criada". 
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Figura 7.17: Nomear Profissionais - Alterar - Dados da nomeação. 
  

• 4.3.1.2.1 Nomeação Individual; 
• 4.3.1.2.2 Nomeação em Lote. 

 
 
    
4.3.1.2.1 Nomeação individual  

  
Na nomeação, não será permitida a edição do número do processo e a competência judicial do 
processo.  
  

1. Para alteração do nome do assistido, verifique o comportamento para subcadastro. 
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Figura 7.20: Nomear Profissionais - Alterar - Dados do Processo Judicial. 
  

2. Em seguida, clique em  e preencha os dados para seleção do profissional.  

3. Para voltar à tela anterior, clique em . 
  

 
Figura 7.21: Nomear Profissionais - Alterar - Seleção do profissional. 
  
Não é permitida a alteração da categoria e da profissão para seleção do profissional. 
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4. Clique no Botão  O sistema apresentará uma sugestão para o profissional a ser 

nomeado seguindo critérios de seleção. 
  

Nota: Os critérios para seleção do profissional são de acordo com o número de atuações do 
profissional na cidade para a qual está sendo nomeado e o tempo de cadastro do profissional 
no sistema. Os profissionais voluntários tem prioridade sobre os dativos. 

5. Para as categorias "Intérprete " e "Tradutor ", clique em  para avançar. 

6. Nas demais categorias, clique em  para concluir , ou  para voltar a tela anterior, 

ou clique em  para cancelar a operação de alteração da nomeação. Para estas 
categorias de profissional não é permitida a alteração do valor do honorário estimado. 

7. Para as categorias "Intérprete " e "Tradutor ", altere o número estimado de laudas ou 
horas para o cálculo do valor dos honorários estimado.  

  

 
Figura 7.22: Nomear Profissionais - Alterar - Dados de honorários. 
  

8. Para voltar à tela anterior, clique em . 

9. Para concluir a alteração da nomeação, clique em .  

10. Para cancelar a operação de alteração da nomeação, clique em . 
  
4.3.1.2.2 Nomeação em lote 

  
Quando a nomeação selecionada for do tipo "Lote" , não será permitida a edição do número do 
processo e a competência judicial do processo.  
  

1. Para alteração do nome do assistido e dos demais campos dos processos judiciais, 
verifique o comportamento para subcadastro. 

  
Nota: O Lote de processos judiciais deve ter no mínimo 20 e no máximo 100 processos 
idênticos. 
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Figura 7.23: Nomeação de profissionais - Alterar - Dados dos processos judiciais - Lote 
  

2. Em seguida, clique em  e preencha os dados para seleção do profissional. Para 

voltar à tela anterior, clique em . 
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Figura 7.24: Nomeação de profissionais - Alterar - Dados para seleção do profissional 
Não é permitida a alteração da categoria e da profissão para seleção do profissional. 
  

3. Clique no Botão  O sistema apresentará uma sugestão para o profissional a ser 
nomeado seguindo critérios de seleção. 

  
Nota: Os critérios para seleção do profissional são de acordo com o número de atuações do 
profissional na cidade para a qual está sendo nomeado e o tempo de cadastro do profissional 
no sistema. Os profissionais voluntários tem prioridade sobre os dativos. 
   

4. Caso deseje selecionar um profissional diferente do indicado pelo sistema, o usuário 

poderá clicar em  para realizar a busca do profissional desejado, desde que 
o mesmo esteja cadastrado no sistema para a mesma categoria e profissão informadas 
para seleção. 

  
Nota: Se o profissional selecionado na pesquisa não for um profissional voluntário, e o sistema 
havia indicado um profissional voluntário, será obrigatório o preenchimento de uma justificativa 
para a sua mudança de profissional.  

5. Ao finalizar a seleção do profissional, clique em  para avançar. 
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Figura 7.25: Nomeação de profissionais - Alterar 
  

6. Informe a forma como será calculado o valor de honorários para o profissional.  
  
Nota: Os tipo de valores para honorários de nomeação em lote podem ser: 
- Único: Assume o valor máximo da tabela apenas no primeiro processo do lote. 
- Percentual: calcula o valor de honorários como sendo 10% do valor máximo da tabela de 
honorários vigente para cada um dos processos. 
- Informado: valor arbitrado pelo juiz, cujo valor não pode ser maior que o maior valor entre os 
dois anteriores.  
  

7. Para voltar à tela anterior, clique em . 

8. Para concluir a alteração da nomeação, clique em .  

9. Para cancelar a operação de alteração da nomeação, clique em . 
  

4.3.1.3 Nomear Profissionais – Pesquisar 

 

1. Para efetuar uma pesquisa mais detalhada de nomeações, clique no ícone  na tela 
principal da nomeação. 

  
O sistema apresentará um formulário para efetuar a pesquisa.  
  

2. Informe pelo menos um dos campos para efetuar a pesquisa à nomeações. 
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Figura 7.27: Nomeação de profissionais – Pesquisar 

 

3. Em seguida, clique no ícone . O sistema apresenta o resultado da pesquisa e as 
demais funcionalidades. 

  

 
Figura 7.28: Nomeação de profissionais – Localizar. 

 
• 4.3.1.1 Incluir uma nova nomeação de profissional; 
• 4.3.1.2 Alterar uma nomeação existente; 
• 4.3.1.4 Visualizar uma nomeação; 
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• 4.3.1.5 Cancelar uma nomeação; 
• 4.3.1.6 Baixar uma nomeação. 

  
  

4.3.1.4 Nomear Profissionais - Visualizar 

  

1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta o ofício da nomeação em formato PDF 
para impressão. É necessário o uso do Acrobat Reader. 

  

 
Figura 7.29: Nomeação de profissionais - Visualizar 
 

Clique em  para voltar à tela anterior. 
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4.3.1.5 Nomear Profissionais - Cancelar 

  
1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta formulário para preenchimento da 

justificativa de cancelamento da nomeação. 
  
Nota: Só podem ser canceladas, nomeações com situação igual a "Criada", "Indicação pelo 
juiz" ou "Aceita". 
  

 
Figura 7.30: Nomeação de profissionais – Cancelar. 

 

2. Para concluir a operação, clique em .  

3. Clique em  para cancelar a operação. 
  

4.3.1.6 Nomear Profissionais - Baixar 

  
1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta formulário para preenchimento do valor do 

honorário da baixa por sucumbência. 
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Figura 7.31: Nomeação de profissionais - Baixar 
  
Nota: Só podem ser baixadas, nomeações com situação igual a "Criada", "Aceita" ou 
"Indicação pelo juiz" e que seja da categoria "Advogado". 
  

2. Para concluir a operação, clique em . Clique em  para cancelar a operação. 
  

4.3.2 Busca Profissional 

  

 
Figura 8.1: Pesquisa Profissionais - Busca. 
  
Em seguida clique em . O sistema apresentará o resultado da busca do profissional. 
  



 
 
 

 41 

 
Figura 8.2: Pesquisar Profissionais - Lista. 
  
Se o profissional selecionado na pesquisa não for um profissional voluntário, e o sistema havia 
indicado um profissional voluntário, será obrigatório o preenchimento de uma justificativa para a 
mudança de profissional. 
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4.3.3 Solicitações de Pagamento 
Esta funcionalidade permite que o usuário mantenha (incluir, alterar, cancelar, devolver, validar 
e visualizar) a solicitações de pagamento, adiantamento ou complemento para um profissional 
nomeado para atuar em processos judiciais. Para o correto funcionamento desta 
funcionalidade é necessário que existam nomeações cadastrados no sistema e que os 
honorários estejam cadastrados de acordo com a tabela de honorários vigente. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Pagamento e a opção Solicitações de pagamento. 
  
O sistema apresenta a tela inicial com as solicitações cadastradas pela unidade na qual o 
usuário está logado e pelas unidades subordinadas a esta. Caso o usuário esteja logado em 
unidade do tipo ‘administrativo’ ou ‘Auditor’, devem ser listadas todas as nomeações 
cadastradas no sistema. 
  

 
Figura 12.1: Solicitações de pagamento - Localizar. 
  
 Para pesquisa de solicitações nesta tela, use a "Busca Direta". 
  

2. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 
• 4.3.3.1 Incluir uma nova solicitação 
• 4.3.3.2 Alterar uma solicitação existente 
• 4.3.3.3 Cancelar uma solicitação 
• 4.3.3.4 Devolver uma solicitação 
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• 4.3.3.5 Validar uma solicitação 
• 4.3.3.6 Visualizar uma solicitação 

 

4.3.3.1 Solicitações de Pagamento - Incluir 

1. Selecione a opção  Novo. 
O sistema apresenta tela para inclusão de dados da solicitação. Informe a data da nomeação e 
o tipo de nomeação que deseja incluir.  
 

 
Figura 12.2: Solicitações de pagamento - Incluir - Dados da nomeação. 
 

2. Em seguida, clique em . 
 
Nota: Quando o usuário estiver usando em uma unidade da esfera Estadual (Competência 
Delegada) , a opção para nomeação com guia de encaminhamento só será apresentada 
quando, houver indicação a permissão de Guia de encaminhamento para competência 
Delegada. 
   
Nota: Caso saiba o número da nomeação, digite-o e clique em pesquisar. Caso deseje 
pesquisar a nomeação, clique em pesquisar com o campo número em branco, o sistema irá 
disponibilizar a pesquisa auxiliar. 
   
Clique em  para informar o número da nomeação relacionada a solicitação. 
  
 
Figura 12.3: Pesquisa da nomeação. 
  

3. Preencha os campos para pesquisa e clique em . O sistema apresenta o resultado 
da Pesquisa de nomeação  
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Figura 12.3: Pesquisa da nomeação - resultado 
  

4. Caso deseje cancelar a operação, descartando todas as informações, clique em . 

5. Selecione a nomeação para a qual deseja criar a solicitação e clique em  para 
concluir a operação. 

  
O sistema volta para a tela de inclusão da solicitação com os dados da nomeação preenchidos 
de acordo com a nomeação selecionada.  
  

6. Informe os dados para a solicitação: O tipo da solicitação que deseja cadastrar, a data 
da prestação do serviço do profissional, o valor a ser pago na solicitação e o motivo 
para o valor. 

 Quando a nomeação relacionada for do tipo "LOTE", informe também o tipo do valor para 
solicitação 
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Figura 12.4: Solicitações de pagamento - Incluir - dados da solicitação 
  
Nota:- O tipo “Adiantamento” só deve ser apresentado caso não exista solicitação de outro tipo 
vinculada à nomeação, e para profissionais da categoria "Perito". 
        - O tipo “Complementar” só deve ser apresentado caso já exista solicitação do tipo 
“Pagamento” vinculada à nomeação. 
     - O tipo “Pagamento” só deve ser apresentado caso não exista outra solicitação do tipo 
“Pagamento” vinculada à nomeação. 
  
Nota: O valor e o motivo devem seguir as determinações da norma vigente para estes. 
O motivo será obrigatório quando o valor informado for maior que o valor máximo. 
   

7. Clique em  para concluir a operação. 
  
O sistema apresenta a solicitação para impressão (Figura 12.12: Solicitações de pagamento - 
Visualizar). 
 

8. Para cancelar a operação descartando todas as informações alteradas e retornar à tela 

anterior, clique em . 
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4.3.3.2 Solicitações de Pagamento - Alterar 

  

1. Selecione a solicitação que deseja alterar e em seguida clique em . O sistema 
apresenta tela para alteração de dados da solicitação. Só é permitida a alteração dos 
dados da solicitação, exceto o número.  

 
Nota: Apenas as solicitações com as situações “Criada”, “Validada” ou “Devolvida” podem ser 
alteradas. 
Para ser alterada a solicitação deve ter sido criada pela unidade do usuário logado. 
  
 

 
 Figura 12.6: Solicitações de Pagamento - Alterar. 
 

2. Informe os campos de acordo com o tipo da nomeação relacionada à solicitação.  
• Quando a nomeação for para profissionais do tipo "Interprete" ou "Tradutor", o 

número de horas (ou laudas) também poderá ser alterado. Clique em  
para atualizar o valor solicitado. 
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Figura 12.7: Solicitações de Pagamento - Alterar - Categorias: Intérprete e Tradutor. 
  

• Quando a nomeação relacionada à solicitação for do tipo "LOTE", poderá ser 
alterado também o valor da solicitação. 

O sistema atualizará o valor solicitado de acordo com o tipo do valor selecionado. 
• Se o valor da solicitação selecionado for "Valor Informado ", informe o valor para 

a solicitação. 
 

3. Clique em  para concluir a operação. 
4. Para cancelar a operação descartando todas as informações alteradas e retornar à tela 

anterior, clique em . 
  

4.3.3.3 Solicitação de Pagamento - Cancelar 

  
1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta formulário para preenchimento da 

justificativa de cancelamento da solicitação. 
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Nota: Apenas as solicitações com as situações “Criada”, “Validada” ou “Devolvida” podem ser 
canceladas. 
   

 
Figura 12.8: Solicitações de pagamento - Cancelar 
  

2. Para concluir a operação, clique em . Clique em  para cancelar a operação. 
  

4.3.3.4 Solicitações de Pagamento - Devolver 

  
1. Ao selecionar a opção, o sistema apresenta formulário para preenchimento da 

justificativa de cancelamento da solicitação. 
  
Nota: Apenas as solicitações com a situação “Validada” podem ser devolvidas. 
   

 
Figura 12.9: Solicitações de pagamento - Devolver 
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2. Para concluir a operação, clique em . Clique em  para cancelar a operação. 
  
  

4.3.3.5 Solicitações de Pagamento - Validar 

  
1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta os dados para visualização da solicitação. 

  
Nota: Apenas as solicitações com a situação “Criada” ou "Devolvida" podem ser validadas. 
  
  
  

 
Figura 12.10: Solicitações de pagamento - Validar 
  

2. Para concluir a operação, clique em . Clique em  para cancelar a operação. 
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4.3.3.6 Solicitação de Pagamento - Visualizar 

  
1. Ao selecionar a opção , o sistema apresenta o ofício da solicitação de pagamento em 

formato PDF para impressão. É necessário o uso do Acrobat Reader. 
  

 
Figura 12.11: Solicitações de pagamento - Visualizar 
  

2. Clique em  para voltar à tela anterior. 
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4.3.4 Relatórios de Solicitações  
Esta funcionalidade permite a geração de relatório de solicitações realizadas por unidade. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Relatórios e a opção Relatório de Solicitações. 
  
O sistema exibe a tela com os campos de filtros para realização da pesquisa e geração do 
relatório desejado: 
  

 
Figura 14.1: Consultar Solicitações e Total de Solicitações por Unidade. 

  
Dois tipos de relatórios poderão ser gerados por meio desta funcionalidade: Sintético e 
Analítico. 
Campos de filtros disponíveis: 

• Período  
1. Data inicial - É apresentada previamente preenchida com o valor do trigésimo dia 

que antecede a data corrente. 
2. Data final - É apresentada previamente preenchida com a data corrente. 

• Competência  - A competência é apresentada de acordo com a esfera da unidade na 
qual o usuário está logado. Se o usuário estiver logado em unidade estadual, a 
competência apresentada será delegada. 

• Unidade  - É apresentada a mesma unidade que o usuário está logado disponibilizando 
todas as unidades filhas desta com situação “ativa” e “inativa”. Quando a unidade do 
usuário logado for do tipo ‘Seção’ exibir todas as unidades cadastradas. 

• Categoria profissional  - São apresentadas todas as categorias profissionais 
cadastradas. 

• Situação da Solicitação  - São apresentadas as seguintes opções: 
1. Nomeado; 
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2. Solicitado Pagamento; 
3. Baixado; 
4. Aguardando pagamento; 
5. Pago. 

  
Nota: - A data inicial não pode ser superior a data atual;  
         - A data final não pode ser inferior a data inicial. 
  

  2. Informe o tipo de relatório desejado, preencha o restantes das informações, e selecione a 

opção  Concluir. 
  
O sistema apresenta o resultado de acordo com o tipo de relatório selecionado: 
  
Sintético  
  

 
Figura 14.2: Consultar Solicitações e Total de Solicitações por Unidade - Relatório Sintético. 
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Analítico  
 

 
Figura 14.3: Consultar Solicitações e Total de Solicitações por Unidade - Relatório Analítico. 
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4.3.5  Cadastro de Feriados 
Esta funcionalidade possibilita a inclusão, alteração, consulta e exclusão de feriados 
municipais, estaduais ou federais. Estes feriados são considerados na contagem de prazos do 
sistema AJG. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 

1. Selecione o módulo Apoio e a opção Cadastro de Feriados. 
  
O sistema exibe a tela com os feriados incluídos, a busca direta e as opções de inclusão, 
alteração, exclusão e pesquisa avançada. 
  

 
Figura 25.1: Cadastro de Feriados - Localizar. 
  
Nota: Quando o feriado for do tipo “fixo”, ele será listado com o ano preenchido como sendo o ano 
corrente. 
  

2. Caso deseje realizar uma pesquisa pontual é indicada a utilização da busca direta, 
neste caso terão que ser informados os dois campos que a compõe, para melhores 
explicações leia o tópico "Busca direta". 

  
3. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 

• 4.3.5.1 Incluir um novo feriado; 
• 4.3.5.2 Alterar feriado já existente; 
• 4.3.5.3 Excluir feriado; 
• 4.3.5.4 Pesquisa avançada. 

  

4.3.5.1 Cadastro de Feriados - Incluir 

  
1. Selecione a opção  Novo. 

  
O sistema exibe a tela para inserção de um novo feriado. 
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Figura 25.2: Cadastro de Feriados - Incluir. 
  

2. Para retornar à tela de Cadastro de Feriados - Localizar, descartando todas as 

informações digitadas, clique no botão  Cancelar. 

3. Preencha as informações e clique em  Concluir para finalizar, salvando os dados 
informados. 

  
Nota: O campo fixo é um indicador se o feriado é fixo ou não, como por exemplo: “Natal” feriado fixo, 
ou seja, ocorre todo ano na mesma data. Quando o feriado for fixo, o registro não terá o Ano 
preenchido. 
O campo Cidade deverá ser preenchido para definição de feriados municipais. A opção ‘Todas’ existe 
para o registro de feriados nacionais e estaduais. 
  
  
4.3.5.2 Cadastro de Feriados - Alterar 

  
1. Selecione o feriado que deseja alterar e clique em  Alterar. 

  
O sistema exibe a tela com as informações do feriado selecionado. 
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Figura 25.3: Cadastro de Feriados - Alterar. 
  

2. Para retornar à tela de Cadastro de Feriados - Localizar, descartando todas as 

informações digitadas, clique no botão  Cancelar. 

3. Altere as informações que desejar e clique em  Concluir para finalizar, salvando a 
alteração dos dados. 

  
Nota: O indicador fixo e a data em que ocorre o feriado não poderão ser alterados. 
  
  
4.3.5.3 Cadastro de Feriados - Excluir 

  
1. Selecione o feriado que deseja excluir e clique em  Excluir. 

  
O sistema apresenta a mensagem de confirmação de exclusão. 
  

 
Figura 25.4: Mensagem de confirmação de exclusão. 
  
Selecione a opção "OK" para que o feriado seja excluído. 
  
4.3.5.4 Cadastro de Feriados - Localizar 

  
Esta ação é indicada quando for necessário uma consulta que seja mais abrangente, com mais 
filtros para pesquisa. 
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1. Selecione a opção  Pesquisa Avançada. 
  
O sistema exibe a tela com o filtro para pesquisa. 
  

 
Figura 25.5: Cadastro de Feriados - Localizar. 
  

2. Para retornar à tela de Cadastro de Feriados - Localizar, descartando todas as 

informações digitadas, clique no botão  Cancelar. 

3. Preencha os filtros de pesquisa e clique em  Pesquisar. 
  
Nota: Pelo menos um dos campos precisa ser preenchido. 
  
O sistema exibe a tela com os dados informados no filtro, o resultado da pesquisa e as opções 
de inclusão, alteração e exclusão. 
  

 
Figura 25.6: Cadastro de Feriados - Localizar. 
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4. Para retornar à tela de Cadastro de Feriados - Localizar, descartando a pesquisa 

realizada, clique no botão  Cancelar. 
  

5. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico correspondente: 
• 4.7.6.1 Incluir um novo feriado; 
• 4.7.6.2 Alterar feriado já existente; 
• 4.7.6.3 Excluir feriado. 

  

4.3.6 Cadastro de Unidades 
Esta funcionalidade possibilita a inclusão, inativação, alteração e consultas de unidades da 
Justiça Federal e Justiça Estadual. 
  
Para realizar alguma das operações disponíveis, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Apoio e a opção Cadastro de Unidades. 
  
O sistema exibe a tela com a lista das unidades cadastradas, a busca direta e as opções de 
inclusão, alteração, inativação e visualização. 
  

 
Figura 28.1: Cadastro de Unidades - Localizar. 
  

2. Caso deseje realizar uma pesquisa pontual é indicada a utilização da busca direta, 
neste caso terão que ser informados os dois campos que a compõe, para melhores 
explicações leia o tópico "Busca direta".  

  
3. Para realizar outra operação selecione o tópico abaixo correspondente, de acordo com 
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o tipo de ação que deseja executar: 
• 4.3.6.1 Incluir uma nova unidade; 
• 4.3.6.2 Alterar uma unidade existente; 
• 4.3.6.3 Inativar uma unidade existente; 
• 4.3.6.4 Visualizar dados da unidade. 

  

4.3.6.1 Cadastro de Unidades - Incluir 

  
1. Selecione a opção  Novo. 

  
O sistema exibe a tela para o cadastro de uma nova unidade. 
  

 
Figura 28.2: Cadastro de Unidades - Incluir. 
  

2. Preencha as informações referentes à unidade a ser cadastrada e selecione a opção  
Concluir. 

  
Nota: Caso saiba o CEP do endereço, informe-o e clique em Pesquisar Endereço. Caso não saiba o 
CEP, clique em Pesquisar Endereço com o campo CEP vazio. O sistema disponibilizará a consulta 
por logradouro, para mais informações leia o tópico "Pesquisar CEP" 
  
O sistema salva as informações inseridas. 
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4.3.6.2 Cadastro de Unidades - Alterar 

  
1. A partir da tela inicial Cadastro de Unidades - Localizar (Figura 28.1: Cadastro de 

Unidades - Localizar) selecione o registro da unidade à qual deseja alterar e a opção 

 Alterar. 
  
O sistema exibe a tela para alteração dos dados da unidade selecionada. 
 

 
Figura 28.3: Cadastro de Unidades - Alterar. 
  

2. Altere as informações necessárias e selecione a opção  Concluir.  
  
Nota: Caso saiba o CEP do endereço, informe-o e clique em Pesquisar Endereço. Caso não saiba o 
CEP, clique em Pesquisar Endereço com o campo CEP vazio. O sistema disponibilizará a consulta 
por logradouro, para mais informações leia o tópico "Pesquisar CEP" 
  
O sistema salva as alterações realizadas. 
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4.3.6.3 Cadastro de Unidades - Inativar 

  
1. A partir da tela inicial Cadastro de Unidades - Localizar (Figura 28.1: Cadastro de 

Unidades - Localizar) selecione o registro referente à unidade que deseja inativar e a 

opção  Inativar. 
  
O sistema inavita a unidade e salva os dados da operação realizada. 
  
Nota: Após a inativação da unidade a situação da unidade passará a ser "Inativa".  
  
Nota: O sistema desvinculará as unidades vinculadas à unidade que foi inativada, caso exista 
vinculações.  
 

4.3.6.4 Cadastro de Unidades - Visualizar 

  
1. A partir da tela inicial Cadastro de Unidades - Localizar (Figura 28.1: Cadastro de 

Unidades - Localizar) selecione o registro referente à unidade que deseja visualizar e a 

opção  Visualizar. 
  
O sistema exibe a tela com os dados da unidade selecionada. 
  

 
Figura 28.4: Cadastro de Unidades - Visualizar. 

 

2. Selecione a opção  Voltar para retornar à tela de Cadastro de Unidades - Localizar. 



 
 
 

 62

  

4.3.7 Cadastro de Usuários 
Esta funcionalidade possibilita a inclusão, consulta e alteração e a atribuição de perfis aos 
usuários das unidades da Justiça Federal e da Justiça Estadual.  
  
Para realizar alguma das operações disponíveis, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione o módulo Apoio e a opção Cadastro de Usuários. 
  
O sistema exibe a tela com a lista dos usuários cadastrados, a busca direta e as opções de 
inclusão, alteração, inativação, atribuição de perfis e visualização. 
  

 
Figura 29.1: Cadastro de Usuários - Localizar. 
  

2. Caso deseje realizar uma pesquisa pontual é indicada a utilização da busca direta, 
neste caso terão que ser informados os dois campos que a compõe, para melhores 
explicações leia o tópico "Busca direta".  

  
3. Para realizar outra operação selecione o tópico abaixo correspondente, de acordo com 

o tipo de ação que deseja executar: 
  

• 4.3.7.1 Incluir um novo usuário; 
• 4.3.7.2 Alterar dados do usuário; 
• 4.3.7.3 Atribuir perfil a um usuário; 
• 4.3.7.4 Visualizar dados do usuário. 
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4.3.7.1 Cadastro de Usuários - Incluir 

  

1. Selecione a opção    Cadastra novo usuário/ Atribui perfil a usuário 
existente 

 

 
  
O sistema exibe a tela para o cadastro de um novo usuário. 
 
 
 
 
Dados do usuário  

Login  NEMOP
 

Tipo  tipo Servidor do órgão Servidor para competência delegada  

Nome   
 

E-mail  
 

Telefone 
 

 
Cód. Área + Núm. Telefone  

Situação  situaçãoAtivo Ativo Inativo Inativo  

Tipo de autenticação  tipoAutenticacao AJG Web  

Figura 29.2: Cadastro de Usuários - Incluir. 
  

2. Preencha as informações referentes ao usuário a ser cadastrado. 
 

3. Para retornar à tela de Cadastro de Usuários - Localizar, descartando todas as 

informações, clique no botão  Cancelar. 

4. Clique em  Concluir para finalizar, salvando os dados informados. 
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4.3.7.2 Cadastro de Usuários - Alterar 

  
1. Selecione o registro do usuário ao qual deseja alterar e a opção  Alterar. 

  
O sistema exibe a tela para alteração dos dados do usuário selecionado. 
  

 
Figura 29.3: Cadastro de Usuários - Alterar. 
  

2. Altere as informações desejadas. 
3. Para retornar à tela de Cadastro de Usuários - Localizar, descartando todas as 

informações, clique no botão  Cancelar.  

4.  Para finalizar a operação clique em  Concluir, salvando os dados alterados. 
  
Nota: Somente os dados dos usuários "Ativos" poderão ser alterados.. 
  
  
  

4.3.7.3 Cadastro de Usuários - Atribuir Perfis 

  
1. A partir da tela inicial Cadastro de Usuários - Localizar - selecione o registro referente 

ao usuário para o qual deseja atribuir perfis e a opção  Atribuir Perfis.    
 
O sistema exibe a tela para atribuição de perfis ao usuário selecionado. 
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Perfis de acesso  

Nome 
do 
usuário 

xxxxxxxxxxxxxx
        Login:

xxxxxxx
  

Unidade 
de 
acesso 

Unidade de acesso 

SELECIONE
 

Perfil 
de 
acesso 

Perfis disponíveis 
Perfis disponíveis 

ATENDER PROFISSIONAIS
ENVIAR EMAIL AOS PROFISSIONAIS
GERIR NOMEAÇÕES E SOLICITAÇÕES
GERIR USUÁRIOS
VALIDAR PROFISSIONAIS
VALIDAR SOLICITAÇÕES

  

Associar   
Associar 

todos  
 

Desassociar todos   

Desassociar   

Registros associados 
Registros 

associados

Todos os perfis associados 

Todos os perfis associados 

------- 1ª VARA FEDERAL DE BOTUCATU
ATENDER PROFISSIONAIS
ENVIAR EMAIL AOS PROFISSIONAIS
GERIR NOMEAÇÕES E SOLICITAÇÕES
GERIR USUÁRIOS
VALIDAR PROFISSIONAIS
VALIDAR SOLICITAÇÕES

   
Figura 29.4: Cadastro de Usuários - Atribuir Perfis de Acesso. 
 
 

2. Atribua os perfis de acesso desejados para o usuário. 
3. Para retornar à tela de Cadastro de Usuários - Localizar, descartando todas as 

informações, clique no botão  Cancelar.  

4. Para finalizar a operação selecione a opção  Concluir, salvando os dados da 
operação realizada. 

  
Nota: Somente usuários "Ativos" poderão receber atribuição de perfis 
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4.3.7.4 Cadastro de Usuários - Visualizar 

  
1. A partir da tela inicial Cadastro de Usuários - Localizar (Figura 29.1: Cadastro de 

Usuários - Localizar) selecione o registro referente ao usuário que deseja visualizar e a 

opção  Visualizar. 
  
O sistema exibe a tela com os dados do usuário selecionado. 
  

 
Figura 29.4: Cadastro de Usuários - Visualizar. 
  

2. Selecione a opção  Voltar para retornar à tela de Cadastro de Usuários -  Localizar. 
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O conteúdo deste Manual, originalmente elaborado pelo Colendo 
Conselho da Justiça Federal, foi atualizado e adaptado pelas equipes do 
Núcleo de Apoio Judiciário e do Núcleo Financeiro da Seção Judiciária de São 
Paulo, pelo Gabinete da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais e 
pela Assessoria de Organização e Métodos do Tribunal Regional Federal da 3ª 
Região. 

 
 
 
Contatos: 
 
 
SEÇÃO JUDICIÁRIA DE SÃO PAULO  
 
Núcleo de Apoio Judiciário (NUAJ/SP): 
E-mail:   nuaj@trf3.jus.br 
Telefones: (11) 2172-6251 / 2172-6253 / 2172-6264 
(Dinalva / Lúcia / Rogério) 
 
Núcleo Financeiro (NUFI/SP) 
E-mail:    jfsp-adm-nufi@trf3.jus.br 
Telefones: (11) 2172-6351 / 2172-6353 / 2172-6364) 
(Antônio / Celma) 
 
 
 
SEÇÃO JUDICIÁRIA DE MATO GROSSO DO SUL  
 
Núcleo de Apoio Judiciário (NUAJ/MS): 
E-mail:    nuaj_ms@jfsp.jus.br 
Telefones: (67) 3320-1211 
(Maurício / Ivete) 
 
 


