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1. Seja Bem-Vindo

1.1 Seja Bem-Vindo!
Seja bem-vindo ao ajuda on-line do AJG. Nela, vocé ird encontrar as instru¢cdes necessérias ao
bom uso do sistema de Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG, inclusive com um passo a passo de

todos os procedimentos operacionais.
Navegue pela tabela de contetdido e bom uso!
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Sobre o sistema

1.2 Sobre o sistema

O sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG Internet efetuara o cadastro de pessoas fisicas e
juridicas de forma que possam atuar como: advogados voluntarios e dativos, peritos, tradutores e
intérpretes. Para efetuar este cadastro é necessario o aceite do termo de adeséo. Os profissionais
poderdo efetuar uma consulta na Internet, verificando a situa¢cdo dos processos vinculados a ele,
desde a nomeacdo ao pagamento. As guias de encaminhamento poderdo ser consultadas e
impressas também pela Internet. O profissional poderd informar se efetua o recolhimento de
impostos.

1.3 Navegacéao

As funcionalidades do sistema AJG sdo acessadas a partir da tela de Menu, exceto as alteracdes
de senha, a consulta de profissionais voluntarios e documentos publicados que sdo acessados
ainda na tela de login.

{= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA = 18]
Assisténcia Judldéﬂ'a Gratu
yEReUCia naIciaLIg ]

sjuds @

Bem vindo(a) ao sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita

s Consultar Pagamentos

o Aceitar/Rejetar Nomeagfes
* Consultar Nomeacdes

+ Dados Pessocais

» Dados Profissionais

« Dados Bancarios

» Gerar Comprovante de Rendimento
» Situagdo do Cadastro

+ Registro de Dados de ISS

» Registrg de Dados de INSS
« Guias de Encaminhamento

Conchuido % Inkranet local #00% -
Figura 1.1: Menu Internet.

A funcionalidade #iud= @ pode ser acessada de qualquer tela do sistema.
Todas as telas do sistema possuem a opgao Voltar que permite retornar a tela anterior.
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2. Funcionalidades do sistema

2.1 Efetuar Login Internet

Essa funcionalidade permite a autenticacdo dos usuarios da internet, alteracdo de senha, reenvio
de senha, cadastro de novo usuério, consulta a profissionais voluntarios e documentos publicados.

Para efetuar login na internet execute os passos descritos abaixo:
1. Selecione a opcao Efetuar Login na Internet.

O sistema exibir4 a tela para entrada dos dados: Login e Senha do usuario.

(= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer. provided by Cast Informatica SA

q119

& kiginca Judicidria Gratuita

Efetue seu login para acessar o sistema

CPF/CNP]
Senha

Cadastrar novo usuano.

Esquereu sua senha? Cliqua aqui para recebé-la por &-mail.

- 2 [
L\_ & Documentos Publicados _,/I

% Intranet bocal H100% -

Figura 2.1: Efetuar Login Internet
2. Informe o CPF ou 0 CNPJ e a Senha do profissional, ap6s isso, clique na opg¢ao "Enviar".

3. Para solicitar o cadastro de um novo usuério, reenvio da senha ou a alteracdo da senha
selecione o topico abaixo correspondente e siga 0os passos solicitados:

e 3.1.1 Cadastrar novo usuario;
e 3.1.2 Solicitar reenvio de senha,;
e 3.1.3 Alterar senha.
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4. Para consultar Profissionais Voluntarios e Documentos publicados siga para o tépico
correspondente:

e 3.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios;
¢ 3.1.5 Documentos Publicados.

2.1.1 Efetuar Login Internet - Cadastrar Novo Usuar io

1. A partir da tela inicial selecione o link "Cadastrar novo usuario" para fazer o cadastro do
profissional que podera atuar no sistema AJG.

Para maiores informagdes sobre o cadastro de um novo usuério leia o topico "3.2 Cadastrar Novo
Usuario ".

2.1.2 Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de  Senha

1. Selecione o link: "Esqueceu sua senha? Cligue aqui para recebé-la por e-mail.", na tela
Inicial (Figura 2.1 - Efetuar Login Internet).

O sistema exibird uma nova tela contendo o campo "CPF/CNPJ".

{= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

8 e SRt

Solicitar reenvio de senha

CPF/CNP] = [ |

Conchsdo % Trivanet local H100% v

Figura 2.2: Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de Senha

2. Informe o CPF ou o CNPJ no campo solicitado e a opg¢ao "Enviar".

Nota: O enderec¢o de e-mail do usuério correspondente ao login informado sera localizado e em
seguida um e-mail automatico sera encaminhado, informando a senha cadastrada para o usuario.

O sistema apresenta uma mensagem de confirmacdo do envio da senha para o e-mail
correspondente ao login informado.

3. Para cancelar a operag&o clique em LS ies n ol
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4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.1.3 Efetuar Login Internet - Alterar Senha

1. Selecione o link: "Alterar Senha." na tela Inicial (Figura 2.1 - Efetuar Login Internet).

O sistema exibe uma nova tela disponibilizando os campos para realizagdo da troca da senha.

/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA& B@IE‘
wsiﬂdajﬁgidé Gratu
yzRIGUCI JANICISL
Ajuda @
Alterar senha
CPF/CNP] = [
Senha ™ I:l
Confirmac3o de'nova
senha ™ I
Conclido & Intranet local #Hioon -

Figura 2.3: Efetuar Login Internet - Alterar Senha

2. Informe o login (CPF/CNPJ), a senha (senha antiga), a nova senha, a confirmacédo da nova
senha

3. Clique na opc¢ao m

4. Para cancelar a operacgéo clique em .

O sistema salvara a alteragéo da senha.

Nota:

- Os campos de senhas sdo ‘case sensitive’, isto é, diferencia letras mailsculas de letras
minudsculas e s&o alfanuméricos, ou seja, aceitam nimeros e letras;

- A senha devera conter entre 6 e 10 caracteres;

- A Nova senha néo poderd ser igual ao Login do usuério.

2.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios

1. Selecione o link "Consultar Profissionais Voluntarios" na tela de login.

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.
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/= Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

Filtro de Pesquisa
Nome | |
Especialidade |seLECiONE |
Locais de Atuagdo | SELECIONE v|
Bairro | |
 Sair |
Concluido % Intranet local #00% v

Figura 2.4: Filtro de pesquisa.

2. Informe os parametros desejados e clique em Lt SEr

O sistema apresenta a tela com o resultado da consulta.

{= #ssisténcia Judicisria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

g

Advogados voluntarios

o CAST TESTE - ALPHAVILLE INDUSTRIAL - 11-1111-1111

Conchuido ®d 1nitranet local & 00% -
Figura 2.5: Advogados voluntarios.

3. Caso deseje visualizar os dados do voluntario, selecione seu nome.

O sistema apresenta tela com os dados do profissional voluntéario.
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/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided ast Informatica SA

8

Advogados voluntarios

Sjuda Q

Nome CAST TESTE

Profissdo ADVOGADO

Especialidade CRIMINALISTA

Nimero do registro 10

Locais de atuacdo TAGUATINGA , BRASILIA

Endereco Baruen , TOCANTINS, 10, , ALPHAVILLE INDUSTRIAL
E-mail cassiana.tomaz@cast.com.br

Telefone Comercial 11-1111-1111

| Voltar | Sair

% tntranet locat & 100% -

Figura 2.6: Advogados voluntéarios - Dados.

3. Pararetornar a tela anterior clique em m
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em m

2.1.5 Documentos Publicados

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

O sistema apresenta tela com a lista de documentos publicados para Internet.

Documentos Publicados

Descricdo do Link do Documento Data de Publicacdo

11 2007 JUST! bl 28/02/2008
1S5 (498 Kh) 28f02/2008
[ Voltar |
hitp: f/10, 10,51, 29:8080/ ajf segurancafefetuslogininternat fefetuarLoging) ‘j Intranet kocal 0%k T

Figura 2.7: Advogados voluntéarios - Dados.
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Selecione o link do documento desejado, o sistema apresenta as informacdes referentes ao
documento.

5. Pararetornar a tela anterior cligue em :l
6. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em I:I
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2.2 Cadastrar novo usuario

Esta funcionalidade possibilita a inclusdo de profissionais que desejem atuar na assisténcia
judiciaria.

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a opcao "Cadastrar novo usuario" na tela do Efetuar Login.

O sistema exibe a tela com o termo de ades&o. Para continuar o cadastro no sistema, o termo deve
ser aceito.

(= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by.Cast Informatica SA

8

Termo de adeséo

TEXTO DO TERMO DE ACEITE

Concluldo W friteanet local # 100 -

Figura 3.1: Termo de ades&o.

2. Selecione a opgdo Concordo para continuar o cadastro.

O sistema exibe a tela com a identificagdo do cadastro.

Identificacao do cadastro B (2] [3] 4]
Tipo do profissional ™  pessoa Fisica © Pessoa Juridica
CPF ™= [ |
| Proxima ] Sair |
S Intranet local H po0% -

Figura 3.2: Identificac&o do cadastro.

3. Preencha os dados e selecione a opgdo Proxima.

10
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O sistema exibe a tela com os campos dos dados pessoais.

(= Assisténcia Judfcidria Gratuita - Micrasofi Internet Explorer provided by Cast Informatica S

£ i

Ajud= @
Dados pessoais m ﬂ m r‘_]
Nome = | ]
Recolhe INSS " Sim @ N3o
Recolhe 1SS C 5im # N3o

Namero NIT ou | |
PIS/PASEP =

Data de emissao do NIT | |
ou do PIS/PASEP =

Senhs = —
Confirmacdo de senha = I:l
CER'= | | I Pesquisar Endereco |

Enderego {logradoura) = | |

Nimero = —

Complemento enderego [ |

Bairro = | l
Cidade | l
UF 1

E-mail = |

Telefone comercial ® |:|

Telefone celular I:l

Telefone residencial ]

(3
e i I, T T

Figura 3.3: Dados pessoais.

3. Preencha os dados e selecione a op¢éo Proxima.

Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso néo saiba o CEP, clique na opgéo "CORREIOS"
com o campo CEP em branco, sera apresentada a pesquisa auxiliar de CEP dos Correios.

11
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O sistema exibe a tela com as informagdes referentes aos dados profissionais.

= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

8

Dados profissionais ’Ti ITI H ’T|

Registro m de E
Categoria = [seecione ¥
Profiss3o * | seLecione ]
Especialidade

|BrRAsILIA T =11

CRU:TJ‘EIRC'
Locais de atuacdo PLANALTINA
Esugsecﬁesj 2 TAGUATINGA [==]
Orgdo de classe |
UF do ragistro no [Setecion: 9
drgdo
NUmero do registro |
Mini-curriculo

600 caracteres

=feafl
v
Concluido %J rivanet local H100% T

Figura 3.4: Dados profissionais.

Para inserir apenas uma categoria com uma profissdo e varias especialidades, preencha as
informac0des e selecione a opg¢ao Proxima.

Caso deseje inserir mais de uma categoria, com mais de uma profisséo e especialidades, preencha
as informacdes e selecione a opgao Incluir registro.

O sistema limpa os campos para que sejam preenchidos novamente. A opgao Incluir registro
apenas deve ser selecionada caso deseje incluir mais registros, pois a partir do momento que o
sistema limpa os campos, eles deverdo ser preenchidos para que navegue entre 0s registros ou
passe de uma sec¢ao para outra.

12
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Apo6s a insercéo de registros as op¢des de navegacao serdo disponibilizadas . Permitindo a
navegacao entre os registros incluidos.

Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a opcéo E| Excluir registro.

4. Selecione a op¢do Préxima.

O sistema exibe a tela com os dados bancérios do profissional.

{= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by.Cast Informatica SA

[ ﬁ M;Hﬁgéﬂgg

Ajuda @

Dados bancarios do profissional IT] IT] I3l n

Banco * [sELECTONE v
Codigo da agéndia = 1

Nome da agéncia * | |

Conta corrente = I:l

Concluido W Initranet local L 00% v
Figura 3.5: Dados bancéarios do profissional.

3. Pararetornar a tela anterior cligue em m
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E

5. Preencha os dados e selecione a opgao m

Nota: Durante o cadastro, caso deseje desistir, cancele a operagdo selecionando a opgéo Cancelar.
Os dados seréo perdidos.

13
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2.3 Consultar Pagamentos

Esta funcionalidade permite o acompanhamento dos pagamentos efetuados e previstos para o
profissional.

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a opgdo Consultar Pagamentos no menu do sistema.

O sistema exibe a tela para filtro de pesquisa de pagamentos efetuados e previstos.

= hssisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica S& Ellﬁ”gl
TESTE ; = T
i : stinda Judicia |
L Q CPF/CNR): B24.166.811-25 Yt nal . : ] I
Ajude @
Filtro de Pesquisa
Anc* | SELECIONE |»
Més SELECIONE v
Situacdo™ TODAS v
Conchido %4 Tntranst bocal H100% -

Figura 4.1: Filtro de Pesquisa de pagamentos.

Nota: Apenas o0s anos para o qual o profissional teve pagamentos sdo apresentados no campo "ANO".

Nota: O campo "SITUACAQ" apresenta as opcdes: TODAS, PAGAS, e AGUARDANDO
PAGAMENTO, referentes as situa¢des dos pagamentos para o profissional.

3. De acordo com o tipo de agdo que deseja executar, siga para o tdpico correspondente:
e 3.3.1 Pesquisar pagamentos;

¢ 3.3.2 Detalhar Pagamentos Efetuados;

e 3.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes.

2.3.1 Pesquisar Pagamentos
1. Caso deseje pesquisar os pagamentos, selecione os filtros desejados. Os campos ano e
situagdo sao obrigatorios.

O sistema exibe a tela com os dados do resultado da consulta.

14
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= hssisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica S&

e issinda udiidria Gratulit

ajuda @

Filtro de Pesquisa

Anc™ | 2008 w

Mis

Situacio® | TODAS ~|

Solicitacoes

Valor Total Data de Pagamento
R 176.00 20/02/2008 Paga
RS 176,00 22/02/2

Paga

Concluido

Figura 4.2: Dados da nomeagcéo - Criadas e Indicadas pelo Juiz.

2. Caso deseje detalhar um pagamento, clique no link sob o campo "Valor total".
O sistema apresenta a tela com os dados detalhados do pagamento.

3. Caso deseje retornar a tela anterior, selecione a opgéo Voltar.
4. Caso deseje sair do sistema, selecione a op¢éo Sair

2.3.2 Detalhar pagamentos efetuados

1. Ao detalhar pagamentos com situagéo igual a "Paga", o sistema exibe a tela com os dados
referentes ao pagamento para o profissional, detalhando a data e os dados bancarios do
pagamento, os dados de cada solicitagdo incluida no pagamento inclusive os valores de

impostos recolhidos para as mesmas, e os valores de impostos totais recolhidos no
pagamento.

15
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(= Assisténcia Judicidgria Gratuita - Microsoft Internet Beplorer provided by Cast Informatica SA

= = = Y
TESTE Judici ratilirs
CPF/CNPI: 824.166.811-25 %Hﬁg? NIEaLg ALaFe | Fel
Ajud= @
Pagamento
Data de pagamento 20/02/2008
Banco BANCO ABC BRASIL S.A.
Agéncia 1234
Conta 1234567
Valores pagos
TESTE II
Nomeacdo Solicitacio Ti.D.D d_i % ISS Processo Judicial
solicitacdo
0030200000039 20080300000417 Pagamento 176,00 0,00 Rs O
Totais
Valor total R% 176,00
INSS R& 0,00
IRRF RS 0,00
valor liquido R3% 176,00
Concluido %4 Intranet focal H100% -

Figura 4.3: Detalhamento de pagamento efetuado.

2. Caso deseje retornar a tela anterior, selecione a opgao Voltar.
3. Caso deseje sair do sistema, selecione a opgéo Sair

2.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes

1. Ao detalhar um pagamento com situa¢do "Aguardando Pagamento", o sistema exibe a tela
com os dados referentes ao pagamento para o profissional, detalhando os dados de cada
solicitagéo incluida no pagamento, e o valor total do pagamento.

16
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CPF/CNP): B24.166.811-25 M{Hﬁl

Aguardando pagamento

fESTERL
-m:mn-
2000200000057 20080300000441 Pagamento R% 58,
Totais

Valor total R$ 58,70

Cancluido % Inbranet local F100% -

Figura 4.4: Detalhamento do pagamento a receber.

2. Caso deseje retornar a tela anterior, selecione a opgéo Voltar.
3. Caso deseje sair do sistema, selecione a opgéo Sair

17
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2.4 Aceitar/Rejeitar Nomeacoes

Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeacg6es, relacionadas ao profissional.
Para utiliza-la, execute os passos abaixo:
1. Selecione a opcéo Aceitar/Rejeitar Nomeagdes no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com as nomeag8es com situacao igual a “Pendente”.

I, gi:-f:ﬂpj; 824.165.811-25 Mg%ﬁg'fgéﬁg EEEH@

Nomeacdes Pendentes

Niamero da Data de Data de Valor
nomeacao nomeacao expuraran e-ztlmado
20080200000058 UNIDADE 1
20080200000059 UNIDADE 1 10/

Concluido %J Tntranet local #100% -

Figura 5.1: Nomeacdes pendentes.

Nota: A data de expiracdo da nomeacéao é preenchida verificando o atributo “Namero de Dias de
Expiracdo da Nomeacéo do Profissional”, na funcionalidade “Parametros do Sistema”, somando este
numero de dias a data de nomeacéo. Deverdo ser descontados os feriados, descritos conforme
calendéario do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema.

2. Para analisar a nomeacao siga para o tépico:
e 3.4.1 Analisar Nomeacéao.

2.4.1 Analisar Nomeacao

1. Caso deseje analisar uma das nomeacgbes ja listadas, cligue sobre o numero da
nomeacao.

O sistema exibe a tela com os dados da nomeacéo e as op¢des de aceitar, rejeitar e retornar a tela
de Nomeacgdes Pendentes.

18
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/= hssisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Inform

(8 5o s i Slsﬁ@

Ajuda @

Dados da nomeacao

Nimero da nomeacao 20080200000058
Situacdo da nomeacao CRI1ADA
Data de nomeacdo 12/12/2007
Data de expiracio 13/12/2007
Unidade UNIDADE 1
Categoria INTERPRETE
Profissdo INTERPRETE
Especialidade LIBRAS
Previsdo de honorarios RE 223,06
Mumero do processo judicial 01
Assistidos 1

%4 Intranet lacal Hi00% -

Figura 5.2: Dados da nhomeagéo - Criadas e Indicadas pelo Juiz.

Nota: A previsdo de honoréarios sera o valor indicado na nomeagédo como previsdo do pagamento para
o profissional.

Nota: A data de expiragdo da nomeacéo € preenchida verificando o atributo “NUmero de Dias de
Expiracdo da Nomeacéao do Profissional”, na funcionalidade “Parametros do Sistema”, somando este
namero de dias a data de nomeacédo. Deverdo ser descontados os feriados, descritos conforme
calendario do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema.

2. Caso deseje aceitar a nomeacdo, selecione a opgdo Aceitar. O sistema ira alterar a
situacao da nomeacao para Aceita.
3. Caso deseje rejeitar a nomeagéo, selecione a opgao Rejeitar.

O sistema exibe a mensagem de confirmagéo de rejeicéo.

4. Confirme a rejeicdo. O sistema ira alterar a situagdo da nomeagéo para Recusada.
5. Caso deseje sair do sistema, selecione a opgéo Sair.
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2.5 Consultar Nomeacoes

Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeagdes relacionadas ao profissional.
Para utiliza-la, execute os passos a seguir:

1. Selecione a opcéo "Consultar Nomeagdes” no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com o filtro de consulta de nomeacdes.

fissisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

TESTE
CRF/CNRPJ: B24.166.811-25

— B

Filtro de consulta de nomeactes

Situagdo [ sELECIONE |
Unidade do processo f_.__S_E_LEC[DNE v
Periodo [ 2] ]
Numero do processo [ |
judicial
| Voltar E3
Concluido % Intranet local # 100% -

Figura 6.1: Filtro de consulta de nomeag0es.
2. Preencha os parametros desejados e clique em Pesquisar.

O sistema atualiza a tela com o resultado da pesquisa.
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ncia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

TESTE luﬁﬂ& udii _
CPF/CNP1 824.166.811-25 Y2IHEUCY #gﬁg@g

Filtro de consulta de nomeacoes

Situagso = [acema v!
Unidade do processo | SELECIONE e
periodo [ |a] |

MNomero do processo [ |

judicial

Nomeacoes
R T e TN
I'IDIT!Cr-“:dD n{lrr“:r.lgacl cst{rna-du
20080200000021 UNIDADE TESTE  12/12/2005 ACEITA RS 200,0
20080200000043 TESTE 11 12/12/2005 ACEITA RS Lr:f_;-J
Z0080200000050 TESTE I 12/12/2005 ACEITA R4 234.788,26
20080200000054 HNILALE 01/01/2008 ACEITA R$ 7.032,26
e P ADMINISTRATIVA ' A2
20080200000056 MRLDALE 12/12/2005 ACEITA RS 120,00

ADMINISTRATIVA

 Voltar | Pesquisar | Sair

% Intranet local H00% -

Figura 6.2: Filtro de consulta de nomeagdes - Nomeagdes.
3. Selecione o nimero da nomeagao que deseja visualizar.

O sistema apresenta a tela com os detalhes da nomeacéo.
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- BX

TESTE
CPF/CHNP): BE24,168.811-25

Dados da nomeacao

MNimero da nomeacao
Situacdo

Data de nomeacao

Unidade

Categoria

Profissdo

Especialidade

Valor estimado

Mimero do processo judicial

Assistidos

20080200000021
ACEITA
12/12/2005
UNIDADE TESTE
ADVOGADO
INTERFRETE
LIBRAS

R$ 200,00

012

01

ICamh.idu

% Intranet bacal

H100% -

Figura 6.3: Dados da nomeag&o.

3. Pararetornar a tela anterior clique em m
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E
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2.6 Cadastro do Profissional

Esta funcionalidade possibilita a alterag&o, inativagéo e a reativagéo dos dados do profissional que
se encontra logado no sistema.

Nota: Os dados s6 serdo disponibilizados para alteracdo se ja estiverem com a situacdo Ativo.

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1.

De acordo com os dados que deseja alterar, siga para o tépico correspondente.

3.6.1 Dados Pessoais;
3.6.2 Dados Profissionais;
3.6.3 Dados Bancarios;
3.6.4 Situacdo do Cadastro.

2.6.1 Dados Pessoais

1. Selecione a opgéo "Dados Pessoais" no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com os dados a serem alterados.
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TESTE

CPF/CHNP): B24,166.811-25

Dados Pessoais

Tipo de Pessoa
CPF

MName =
Recolhe INSS
Recolhe IS5

MNimero NIT ou
P1S/PASER

Data de emiss3o do NIT
ou do PIS/PASEP

CEP ™

Endereco (logradouro) *
Mumero *
Coamplemento endereco
Bairro =

Cidade

UF

E-mail =

Telefone comercial *
Telefone celular

Telefone residencal

& pessoa Fisica © Pessoa Juridica

[o15.119.731-88 |

& sim © N3o

& Sim € NEo

[1271272001 |

[fo.eeo-aoo | [ Pesquisar

CEP

fgMsw 4

l

|SETOR SUDCESTE

BE ]

|_‘u"'u'lﬂ m:.:;anc.:?ves@cust.corli

51-3429-7300

| Cancelar | Conchur | Sair |

ICm:h.l'dn

% Intranet local 00 -

Figura 7.1: Dados Pessoais.

2. Altere os dados desejados e clique em m

Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso ndo saiba o CEP, clique na opgédo "CORREIOS"

com o campo CEP em branco, serd apresentada a pesquisa auxiliar de CEP dos Correios.

3. Para cancelar a operacdo descartando todas as informacdes alteradas, clique em

24



Conselho da
Justi¢a Federal

4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.6.2 Dados Profissionais

1. Selecione a opg¢éo "Dados Profissionais” no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com os dados a serem alterados.

= hssisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

TESTE
CPF/CNP): 824,166.811-25

Dados Profissionais

| Registro de N
| Categoria * | ADVOGADO VOLUNTARIO (3]
] & I
|Profissdo = | ADVOGADO VOLUNTARIO TESTE -
Especialidade
BRAZLANDIA
CRUZEIRD
| Locais de atuacdo GAMA
| (subsecBes) * [I==] |TAGUATINGA
| & ¢ £ BRASILIA
| Org3o de classe |uT-1 |
i - =
| :JF do registro no drgao (oF e
| Numero do registro * 12132

| Mini-curriculo

600 caracteres

] = [

| Cancelar ] Concluir J Sair|

| &4 Intranet local 0 -
Figura 7.2: Dados Profissionais.

2. Altere os dados desejados e clique em m
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3. Para cancelar a operacdo descartando todas as informacdes alteradas, clique em

4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E

Para alterar apenas uma cateioria com uma profissdo e vérias especialidades, altere as
informac0des e selecione a opgao

Caso deseje inserir mais de uma categoria, com mais de uma profissdo e especialidades,
selecione a opgao Incluir registro.

O sistema limpa os campos para que sejam preenchidos novamente. A opgao Incluir registro
apenas deve ser selecionada caso deseje incluir mais registros, pois a partir do momento que o
sistema limpa os campos, eles deverdo ser preenchidos para que navegue entre 0s registros ou
passe de uma sec¢ao para outra.

Apés a insercao de registros as opg¢des de navegacdo serdo disponibilizadas, e . Permitindo
a navegacdao entre os registros incluidos.

Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a opgao El Excluir registro.

2.6.3 Dados Bancarios

1. Selecione a opgdo "Dados Bancéarios" no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com os dados a serem alterados.

= hssisténcia Judiciaria Gratuita - Micrasoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

TESTE
CPF/CHNPI: 824.166.811-25
Dados Bancarios do Profissional
Banco = BANCO ABC BRASIL S.A. ]
Codigo da 1234
Agéncia * ==
Nome da agéncia *  [TESTE
Conta corrente ® 1234567
| Concluir |
Concluido W Inkranet Iocal 00 v

Figura 7.3: Dados Bancéarios do Profissional.

2. Altere os dados desejados e clique em m
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3. Para cancelar a operagdo, descartando todas as informacdes alteradas, clique em

4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.6.4 Situacao do Cadastro

1. Selecione a opcao "Situacao do Cadastro" no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com os dados da situacdo do cadastro.

Q CRF/CNR]: B24.166.811-25

Situacdo do Cadastro do Profissional

Situacdo do cadastro

Data da validacdo 21/03/2008

[ Conchuir ] Sair

Cancluida %) Intranet local H100% -
Figura 7.4: Situacado do Cadastro do Profissional

Visualize os dados desejados e clique em m
Caso deseje Inativar ou Reativar seu cadastro clique a opgao correspondente.

Para cancelar a operacao, clique em

Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E

S S
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2.7 Gerar Comprovante de Rendimento

Esta funcionalidade permite gerar o comprovante mensal de rendimentos do profissional, além da
Declaragdo Anual de Rendimentos no final do ano.

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:
1. Selecione a opcao "Gerar Comprovante de Rendimento" na tela de menu.

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.

(= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

[ CoFICNP): 824.166.811-25 5%%'5% S[ai : ire

Filtro de Pesquisa

Ano* —1

% Intranet focal o0 -

Figura 8.1: Filtro de pesquisa.
2. Preencha o parametro e cligue em Gerar Relatério.

O sistema apresenta o comprovante de rendimento
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(= http://10.10.51.29; B0B0/aj/administracao/gerarcomprovantederendimentos/gerarcomprovanteder. .

=i=1F B e ‘ﬁ & [

iZa -

AJG - Sistema Assisténcia Juduciaria Gratuita
NOME DA UNIDADE

07/03/2008 - 17:59
Comprovante de Rendimentos

Pagina 1de 1

1. FONTE PAGADORA PESSOA JURIDICA OU PESSOA FiSICA
i"ﬂﬂ'é Empresaralome  NOME DA UNIDADE [GNP&'C?F 93.266.746/0001-45

2. PESS0A FiSICA BENEFICIARIA DOS RENDIMENTOS

LPF §24.166.811-25 }‘wﬂeﬂm\lﬂm TESTE
Mztureza go Rendimento

Honorarios profissionais

3 RENDIMENTOS TRIBUTAVEIS, DEDU;GES E IMPOSTO RETIDO MA FONTE

VALORES E REAIS
01. Total de rendimentos (inclusive féras) 400,00
02. Contribuig3e Previdencidria Cficial 1,00

03. Contribuigio & Previdéncia Privada e ao Fundo de Aposentadona
Programada individual - FARI

04. Pensio Alimenticia (informar o beneficidrio no quadro &)
0%, Imposto de Renda Retido 0,00

4 RENDIMENTOS INSENTOS E MAO TRIBUTAVEIS
VALORES E REAIS

01. Parcela isenta dos proventos de aposentadoria, resenva, reforma e
penséc (65 anos ou mais).

02. Dianas e ajustes de cusio.

03. Pensdo, proventos de aposentadoria, reforma por maléstia grave &
aposentadoria ou reforma por acidente de senvigo.

04. Lucro & dividendo apurade a partir de 1996 pago por PJ (lucre real,
presumido ou arbitrada)

05. Valores pagos 8o titular ou sdcic de microsmpresa ou empresa de

|pequeno porte, exceto y pro-labore. aluguéis, ou servicos

08. Indenizagdes por rescizio de contrato de trabalho, Inclusive a titulo
de POV, ¢ acigente de irabaiho,

07. Quiros (especificar).

5 RENDIMENTOS SWMEITOS A THIBUTA';‘.;‘.O EXCLUSIVA (RENDIMENTO Liguino)
WVALORES E REAIS

01. Décimo terceino saldnio
032. Cutros

3 INFOHM&@&ES COMPLEMENTARES

7 RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES
|Meme NOME DO RESPONSAVEL [ oaw 07/03/2008 Azsnanra ]

Zona desconbecida

Figura 8.2: Comprovante de Rendimento.
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3. Pararetornar a tela anterior cligue em m
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E
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2.8 Dados Fiscais do Profissional

Essa funcionalidade tem como objetivo possibilitar a manutencdo dos dados de recolhimento de
INSS e ISS através de outra fonte de profissionais cadastrados no sistema AJG que s&o do tipo
Pessoa Fisica.

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

2.8.1 Registro de dados de recolhimento de INSS

1. No menu principal do sistema na Internet, selecione a opgéo "Registro de Dados de INSS"

TESTE
CRF/CNPJ: B24.156.811-25

Dados de recolhimento de INSS do profissional

Registro B d-
Fonte pagadora INSS - [Furovrvy
Nome =

Fonte pagadora INSS - [05.048.224/0001-97 ]

CNPY =
Ano periodo do INSS = | zo08 v
[Ma10 A TFEVEREIRD m
JUNHO i IMARCO
) N JULHO ABRIL

Més periodo INSS = AGDSTO
SETEMBRD
OUTUBRO e

Recolhimento sobre o - -
; " 5im & N3o

teto
Valor recebido 100.000,00
Valor descontado 100.000,00

(=]

Vossa Senhoria devera imprimir e assinar a declaracdo contendo os dados ora
informados e entrega-la no setor financeiro da Secao Judiciaria para que produza
efeitos.

Concluido %J Intranet local 100% -
Figura 9.1: Dados de recolhimento de INSS do profissional

e

2. Preencha os dados de recolhimento do INSS para uma fonte pagadora.
3. Se desejar incluir dados de recolhimento de mais de uma fonte pagadora, clique na opgao

. O sistema apresenta a quantidade de registros cadastrados. Para excluir uma fonte
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adora e seus dados, selecione o registro desejado através dos botdes de navegacao

e clique na opgéo para excluséo do registro selecionado.
4. Clique no botéo m para efetuar a operacao e salvar os dados registrados.

5. Para cancelar a operacéo e descartar as informa<i6es, cliqgue no botéo .
6. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em

Para imprimir a declarac@o de recolhimento de INSS, que devera ser entregue na unidade da
Justica Federal para validacdo e efetivagdo dos dados informados, clique na opgdo "Imprimir
Declaragao".

& http:/710.10.51.29:8080/ajr 3/cadastro/manter dadosfiscais profissional/manterdadosfiscaisprofissi - ... |:”E|El

(L)1t L@ ® [mow|- ,:l ) H{tocaizs -

AJG - Sistema Assistencia Judiciaria Gratuita

S*REGIEEOFEDERAL
§ 5 REGIAQ FEDERAL - CRS 508 QUADRA 4
10/1272007 09:40:36

Declaragio Pigina | de |

Declaracio
GUILHERMINOG DA SILVA CAMPOS, 729.376.847-85, 2132132132 , SQ5 403 301 ASA SUL
Brasilia DF, declara nos termos do Art. 81 da IN INSS/DC N° 3, de 14/07/2005, sob as penas da
lei, que afs) empresa (s) abaixo identificada(s) efetuara(io) desconto de confribuigio
previdenciaria no(s) valor(es) e competéncials) especificadas.

Nome da Empresa CREJ ez Ano de Valor recebida | Valor desconrado
Competéncia
CAST INFORMATICA 3525961000145 | 1272007 50,00 50,00

Declaro também, estar ciente de nunhas responsabilidades por esta declaragdo, e que, por qualquer
razio. deixar de receber remuneracio on. na lupdtese de receber remuneracdo inferior a indicada.
complementare a contribwigdo até o valor declarado.

BRASILIA 10/12/2007.

Assinatira

5" REGIAO FEDERAL

CRS 508 QUADRA 4, 1234, LOTE
ASA SUL. BRASILIA DF

CEP: 72.000-000

A/C: 5° REGIAQ FEDERAL

Zona desconhecida

Figura 9.2: Dados de recolhimento de INSS do profissional - Declaragédo

2.8.2 Registro de dados de recolhimento de ISS

1. No menu principal do sistema na Internet, selecione a opgéo "Registro de Dados de ISS"
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= Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica S& El@|[2|

TESTE b ’ o e
CPF/CNP): B24.166.811-25 gg%ﬁgg 3
piliakil ;
Ajuds @
Dados de recolhimento de 1SS do profissional
Registro de [
|Periodo do 1SS =
| Municipios =
Numere da inscricie = | |
= [
Vossa Senhoria deverd encaminhar, ao setor financeiro da Secado Judiciaria, o
comprovante de inscricdo/recolhimento do 155 para gue produza efeitos.
EESEE
Cancluido % Intranet local H100% -

Figura 9.3: Dados de recolhimento de ISS do profissional

2. Preencha os dados de recolhimento do ISS para um municipio e um nimero de inscri¢ao.

[Nota: N&o é possivel repetir o ntimero de inscricio para 0 mesmo municipio no mesmo periodo. |

3. Se desejar incluir mais de um registro de dados de recolhimento, clique na opgéo .O
sistema apresenta a quantidade de registros cadastrados. Para excluir um registro,

selecione o registro desejado através dos botdes de navegacao e clique na opgao
para exclusdo do registro selecionado.

4. Clique no botéo m para efetuar a operacéo e salvar os dados registrados.

5. Para cancelar a operagéo e descartar as informacdes, cliqgue no botdo .
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2.9 Guias de Encaminhamento - Internet

Esta funcionalidade permite a manutencéo (cancelamento, aceite, recusa, rejeicdo ou desisténcia)
da guia de encaminhamento, através da internet, pelo préprio profissional.
Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a opcao Guias de Encaminhamento no menu do sistema.

O sistema apresenta formulario para pesquisa de guias de encaminhamento cadastrados para o
profissional que esta acessando o sistema.

2. Para efetuar a pesquisa:

2.1 Informe os dados para pesquisa.
2.2 Cligue em Pmi“ :

{2 Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

[ a ESFIENI:‘J-: 824.166.811-25 @% %Hgﬂ:aﬂg S' Bﬂfﬂ"j. ..

Pesquisa de guia de encaminhamento

Numero da guia | |

CPF do assistido [ |

Nome do assistido | |

Situacio [ SELECIONE v

Concluido & frtranet local #1000 -
Figura 10.1: Guias de Encaminhamento - Pesquisar.

O sistema atualiza a tela com a lista de guias de encaminhamento de acordo com a pesquisa
efetuada
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= hssisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica S&

[ CPFICNRY: 824.166.811-25 % -{Hﬂ!ggﬁggﬁ

Pesquisa de guia de encaminhamento

NUumero da guia | ]

CPF do assistido | |

Nome do assistido I ]

Situacao | CANCELADA PELO PROFISSIONAL e

Guias de encaminhamento

Nome do assistido

s ..W"EJ\DB\ PELO
A4 =TE
20080100000263 534.71 TES PROFISSIONAL

| Voltar | Pesquisar | Criar Guia | Sair

%) Intranet local 100 -

Figura 10.2: Guias de Encaminhamento.

3. De acordo com o tipo de agdo que deseja executar, siga para o topico correspondente:
* 3.9.1 Detalhar guia de encaminhamento.

4. Para voltar ao menu do sistema clique em m
5. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em E

2.9.1 Guias de Encaminhamento - Detalhar

1. Para selecionar a Guia que deseja detalhar, clique no link no nimero da Guia escolhida. O
sistema apresenta os dados da guia de encaminhamento e as opc¢fes de acao:

* 3.9.2 Cancelar uma guia existente
e 3.9.3 Visualizar um documento de guia de encaminhamento (Imprimir)
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s

: TESTE
CPF/CHP): B24.166.811-25
L

Dados da guia de encaminhamento

Conselho da
Justi¢a Federal

EEX

Numero da guia

Nome

CPF

RG

CEP

UF

Cidade

Endereco (logradouro)
Complemento

Nimero

Bairro

E-mail

Telefone residencial fcontato
Telefone celular

Telefone comercial

Dados do profissional

20080100000012

TESTE

572.554.412-54

456454654

70.730-521

DF

Brasilia

SEPN 504 BLOCO A

87

ASA NORTE

61-3425-7300

Nome/Razdo social
CPF/CNP]

Endereco (logradouro)
Complemento endereco
Nimero

CEP

UF

Bairro

Cidade

Telefone comercial
E-mail

Orgdo de classe
Numero do registro
Local de Atuacao

Unidade

Dados gerais

TESTE
B2416681125

SEPN 504 BLOCO A

101

70.730-521

DF

ASA NORTE

Brasilia

61-3429-7300

teste@teste.com.br

ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
02

BRASILIA

SUBSECAO JUDICIARIA DE BRASILIA

Data de criacdo da guia

Situacao da guia

03/03/2008

CRIADA PELO PROFISSIONAL

4

Cancelar Guia

 Voltar | imprimi

Concluido

‘\'j Intranet local

Figura 10.3: Guias de encaminhamento - Detalhar.
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2. Para voltar ao menu do sistema clique em |:|
3. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em I:I

2.9.2 Guias de Encaminhamento - Cancelar

1. Ao selecionar a opg¢ado Cancelar Guia, o sistema pede a confirmagdo do cancelamento.
2. Clique em "OKk" para efetuar a operagao.

Nota: S6 podem ser canceladas as guias de encaminhamento que estejam com situacado igual a
"Criada".

2.9.3 Guias de Encaminhamento - Imprimir

3. Ao selecionar a opc¢do Imprimir, o sistema apresenta o documento de Guia de
encaminhamento em formato PDF para impressao. E necessario o uso do Acrobat Reader.
4. Para imprimir, clique na op¢éo Imprimir.
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= http:4/10.10.51.29: BOBO/ajfnomeacao/manterguiadeencaminhamentointernet/manterguia_visualizar. js - ... r_ [?|

= 0 (Ll |© @ [wn |- | [ B o |

AJG - Sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita

NOME DA UNIDADE
03/03/2008 05:25:22
Gauia de Encaminhaments Paging [ del

GUIA DE ENCAMINHAMENTO N¥: 200801 00000012

DADOS DO ASSISTIDOD
Nome: TESTE
CPF: 57255441254
RG: 436454634
UE: DF
Endereco (logradoureo):  SEPN 504 BLOCO A
Complemento (endereco):
Numero: 87
Bairve: ASANORTE
Cidade: Brasilia
Telefone residencial: 61-3429.7300
DECLARACAOQ: Declaro que niio tenbo recursos finameeiros para a contratago de advegado,
QeI PAra Arcar Com as custas do processo, sem preyuize do sustento propoo ou da famiha
Declaro, amda. que ndo farei qualguer pagamento ao advogado voluntisio, seja a que tinulo for

Asmnatwa do Assistido

DADOS DO PROFISSIONAL
NomeRazio Soclal: TESTE
CPF/CNEI: 824.166.811-235
Telefone comercial: 61-3429-7300
Endereco (logradoure):  SEPN 504 BLOCO A
Complemento (endereco):
Numero: 101
CEFR: 70.730-321
LE: DF
Bairve: ASA NORTE
Cidade: Brasihia
E-mail: testeiireste com.br
Orgio de classe: ORDEM DOS ADVOGADOS DO BEASIL
Numere do regisro: 02

DECLARACAQ DO ASSISTENTE: Aceito o encargo do patrocimo, como advogado
voluntario, declarands que nfio receberer remuneragiio alguma do assistido, seja a que titule for,

Assmatura do Aszistente

DADOS DO SERVIDOR RESPONSAVEL

Nome:
Matricula:

Assinatua do Servidor Responsavel

Figura 10.4: Guias de encaminhamento - Imprimir.
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