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ALTERAR SENHA
Para alterar a senha de acesso ao SOLAR, clique em cima da imagem de exibição 

(marcado com o número 1 na imagem abaixo) e escolha a opção “Editar Perfil” (marcado com 
o número 2 na imagem abaixo).

Na tela seguinte, clique em Alterar (área destacada em vermelho na figura abaixo).

No pop-up que aparecer, informe a senha atual e depois informe e confirme a nova 
senha. Após fazer isso, clique em Salvar.



ASSISTIDO

● Pesquisar assistido

Posicione  o  mouse  na  lupa  e 
selecione  a  opção  Assistidos.  É  possível 
realizar a pesquisa pelo CPF, nome ou nome 
da mãe.



● Cadastrar assistido 

Na aba Assistidos, caso realize a pesquisa e não haja nenhum assistido cadastrado, 
é possível realizar o cadastro clicando no botão + Pessoa Física.

Tela de cadastro assistido
Na tela de cadastro do assistido, todas as informações solicitadas são importantes, 

porém não são obrigatórias. No entanto, quanto mais informações forem salvas, melhor será 
para os relatórios estatísticos do sistema.



● Gerar atendimentos
Após  a  conclusão  do  cadastro  da  pessoa  física,  aparecerão  os  botões  de 

Atendimento Inicial e Atendimento Inicial Agora. 

Em  Atendimento  Inicial é  possível 
qualificar  o  tipo  de  ação  e  vincular  um 
processo caso o assistido possua um número. 
Após  estes  passos,  aparecerá  a  tela  de 

agendamento, onde é possível agendar um atendimento futuro para o assistido. 

Em  Atendimento Inicial Agora, o atendimento ocorrerá no exato momento. Neste 
caso, selecione a defensoria, o defensor e a qualificação da ação. 



● Reagendar assistido 
Existem duas formas de realizar o reagendamento de um assistido:
1-Pesquise o  assistido e  clique em cima do nome dele.  Selecione o atendimento 

existente e clique para obter mais informações. Ao fazer isso, será exibido o botão Remarcar.

2-Busque o atendimento e clique na ação Remarcar 



● Editar cadastro do assistido.
Para alterar o cadastro do assistido,  após buscá-lo no sistema, selecione o botão 

Editar Cadastro (ícone do lápis destacado em vermelho na figura abaixo). Após isso será 
possível alterar os dados do assistido.

● Cadastro básico.
Nessa  aba  podem ser  informados  os  dados  básicos  do  assistido:  Nome,  CPF,  Data  de 
nascimento, Filiação, E-mail, Telefone para contato e Gênero.

● Membros 
Nessa aba são informados os membros que compõem a estrutura familiar do assistido.

● Avaliação 
Nessa aba é informada a renda familiar do assistido. 



● Cadastrar endereço do assistido 

Pesquise o assistido, selecione o botão Editar Cadastro, selecione a aba Endereço, 
e clique em  + Endereço para adicionar o endereço do assistido.

Após inserir os dados do endereço, clique em Adicionar, conforme figura abaixo:

ATENÇÃO:  Para  que  o  endereço  seja  salvo  e  vinculado  ao  cadastro  do  assistido  é 
necessário clicar em Salvar na aba Documentos Pessoais, conforme figura abaixo:



● Como anexar documentos assistido. 
Pesquise o assistido, selecione o botão  Editar Cadastro, selecione a opção  Documentos 
Pessoais, e Novo Anexo, conforme imagem abaixo:



DECLARAÇÕES

● Imprimir declaração de hipossuficiência 
(cadastro) 

Somente  após realizar  o  cadastro  do assistido  e  salvar,  será  possível  imprimir  a 
declaração de hipossuficiência. 



● Imprimir declaração de hipossuficiência e 
comparecimento (atendimento).

Na  tela  de  atendimento,  clique  no  botão        (Incluir  Requerente).  Após  isso 
aparecerá a tela de cadastro de requerentes onde será possível imprimir a declaração de 
hipossuficiência e declarações de comparecimento.



● Incluir requerente / requerido 
Para  incluir  requerente  no  atendimento,  clique  no  botão  Incluir  Requerente 

(destacado na figura abaixo).

Depois clique em Adicionar:

Utilize  o  campo de busca para  adicionar  uma pessoa previamente  cadastrada no 
SOLAR. 

 

Caso o requerente não tenha cadastro,  você poderá criar  o cadastro do assistido 
clicando em Cadastrar Requerente.



Ao  clicar  em  Cadastrar  Requerente,  você  será  redirecionado  para  a  página  de 
cadastro do assistido.

Após realizar o cadastro, volte para a página de cadastro de requerentes (clicando 
duas vezes no botão Voltar do navegador, conforme figura abaixo)



Pesquise novamente o assistido, clique em cima do nome dele e confirme.

Para cadastrar requerido é da mesma forma, mas clicando na aba requerido.



AGENDA

● Consultar o calendário de agendamentos
Selecione a opção Buscar e depois Calendário de Agendamentos. Na tela seguinte 

será possível selecionar um defensor e visualizar as agendas cadastradas para ele.



● Cadastrar agenda
Essa  opção  estará  disponível 

apenas  para  o  perfil  de  secretaria. 
Selecione o defensor (na área apontada pela 
seta  na  figura  abaixo)  que  deseja  criar  a 
agenda e clique no botão Nova Agenda.

Informe o título da agenda, uma data inicial e final. 

Você poderá definir a hora inicial da agenda, a quantidade de pautas (vagas), duração 
em minutos,  quantos atendimentos simultâneos para o  mesmo horário,  quais  os dias  de 
pauta e extra-pauta. Existe também a possibilidade de personalizar um dia e incluir ou excluir 
horários específicos para ele. Clique em Salvar após definir as configurações da agenda. 



● Bloqueio de agenda
É possível fazer um bloqueio geral por comarca ou selecionar mais de uma 

defensoria.

Após selecionar novo bloqueio é necessário adicionar um título ao bloqueio e a data 
de início e fim. É possível cadastrar o bloqueio em todas as comarcas ou selecionar uma para 
bloqueio.

Na opção                                é possível selecionar mais de uma comarca e definir  
quais defensorias serão bloqueadas. 



AUDIÊNCIAS 

● Cadastrar audiências

Na opção Audiências, clique em  Nova Audiência 
selecione qual o grau do e o número do  processo, 
busque e preencha os campos solicitados. 



● Pesquisar audiência.

Para  pesquisar  as  audiências  do  dia,  acesse  a  opção  Processos e  depois 
Audiências. É possível pesquisar as audiências pela data, nome do defensor, defensoria ou 
número do processo.

É  possível  pesquisar  também  na  opção  Defensor e  visualizar  o  calendário  de 
audiências. 



● Realizar audiência.

Após  realizar  a  busca  das  audiências,  é  possível  realizá-las  clicando  no  botão 
Realizar (destacado em vermelho na figura abaixo).

Após  preencher  os  campos  solicitados,  clique  em  Salvar  (botão  destacado  em 
vermelho na figura abaixo) para realizar a audiência.



● Alterar datas de audiências.

É  possível  remarcar  a  data  de  uma  audiência.  Para  isso,  basta  clicar  em 
Alterar/Remarcar, escolher a nova data, selecionar no campo Audiência a opção “Marcada” 
e informar no campo  Histórico o motivo para alteração da data. Depois de preencher os 
dados necessários, clique em Salvar (botão destacado em verde na figura abaixo).



● Excluir audiências
Para excluir uma audiência é necessário buscá-la e então clicar em Excluir (botão 

destacado em vermelho na figura abaixo). 

Para confirmar a exclusão, clique no botão Excluir (botão destacado em vermelho na 
figura abaixo).



ATENDIMENTO 

● Como buscar atendimento 

Selecione  Buscar e depois  Atendimentos.  Na tela seguinte,  você poderá fazer a 
busca por  data, defensor, defensoria, nome ou cpf do assistido e número de atendimento. 
Também é possível filtrar o status do atendimento, agendado e realizado.

No exemplo  abaixo  a  pesquisa  foi  feita  pelo  nome (usando a  área  apontada em 
vermelho na figura abaixo).



● Tela de atendimento

Na tela de atendimento há várias informações como: dados do requerente, dados do 
requerido (se houver), histórico do atendimento, documentos, processos, entre outros. 

1 - Número do atendimento 
2 - Dados do requerente
3 - Dados do requerido
4 - Dados do defensor, defensoria, área / tipo de pedido. 

Ainda na tela de atendimento é possível ver:

1. O histórico em linha do tempo, bem como todas as anotações feitas anteriormente, o 
que ajuda a evitar retrabalho. 

2. Os documentos do atendimento e documentos pessoais dos requerentes e requeridos 
vinculados  ao  atendimento.  Nesta  aba  é  possível  criar  documentos  eletrônicos 
(GED’s), anexar e visualizar documentos criados previamente, já protocolados e não 
protocolados.



3. Tarefas criadas e cooperações feitas.

4. Os processos cadastrados no SOLAR e vinculados ao atendimento.



5. As informações do processo e uma linha do tempo semelhante ao PJE.

● Mais opções 
Nesta  opção é  possível  realizar  um novo agendamento  para  o  assistido  e 

verificar o histórico de acessos.



● Realizar atendimento
Para  que  um  atendimento  seja  contabilizado  e  passe  para  o  status 

“Realizado”, acesse a página do atendimento e clique em Salvar.



● Anotações 
Para realizar anotações em um atendimento, acesse a aba Histórico, vá até o final da 

página e clique em Anotação.

OBS: As anotações ficarão na linha do tempo do atendimento do assistido e ninguém 
conseguirá alterar. 



PROCESSOS

● Como buscar processos
É possível  realizar  a busca de processos,  pela 

opção “Buscar » Processos” ou na opção “Processos 
» Processos” conforme demonstrado nas imagens.

Caso o processo já esteja cadastrado no Solar, 
ele aparecerá na tela. Caso contrário, será necessário 
cadastrar o processo no sistema. 



● Cadastrar processo
Se não conseguir encontrar o processo após realizar uma busca, é possível realizar o 

cadastro dele clicando em Novo Processo Judicial na tela de busca de processos.

No primeiro  pop-up que aparecer (Buscar Processo), selecione o grau do processo, 
digite o número dele e então clique em  Novo Processo.  No próximo  pop-up (Processo), 
selecione o sistema de origem do processo (Pje ou SEEU), grau, classe, comarca, vara, parte 
e a defensoria de cadastro e responsável e depois clique em Salvar.

Na tela seguinte, é necessário incluir ao menos um requerente. Para fazer isso, clique 
na  aba  Requerentes e  depois  em  Adicionar  (botão  destacado  em  vermelho  na  figura 
abaixo).



Na tela seguinte, pesquise pelo nome do requerente clicando no ícone da lupa. Se o 
requerente já tiver sido cadastrado previamente, ele aparecerá na lista de resultados. Caso 
ele não apareça, esse cadastro deve ser feito clicando no botão Cadastrar Requerente, que 
fica no final da página.

Quando encontrar o requerente na lista, clique em cima do nome  e no  pop-up  que 
aparecer, clique em Confirmar.

Após incluir  os assistidos envolvidos no processo é possível  gerar as declarações 
hipossuficiência e de comparecimento. Para fazer isso, basta clicar no ícone de impressora 
que aparece ao lado do nome do assistido e então selecionar o documento desejado. Para 
acessar a página do processo e realizar os peticionamentos ou anexação de documentos, 
clique em Ver Processo. 



● Vincular processos em atendimentos

Na tela do atendimento, selecione a aba 
Processos,  e  depois  clique  em  Novo 
Judicial,  conforme  imagem 
demonstrativa. 

No pop-up que aparecer (Buscar Processo), digite o número do processo e clique no 
ícone da lupa para buscar o número e validá-lo.

No próximo pop-up que aparecer, digite as informações que forem solicitadas e depois 
clique em Salvar.



● Visualizar processos do PJe/SEEU
Para visualizar um processo do PJe/SEEU no SOLAR, ele precisa ter sido cadastrado 

previamente. Para buscar um processo, podemos ir no menu lateral esquerdo do SOLAR, 
clicar em  Buscar e depois em  Processos. Na tela seguinte podemos digitar o número do 
processo ou o nome do assistido e então clicar no ícone da lupa (destacado em vermelho na 
figura  abaixo).  Uma  lista  de  resultados  será  exibida  e  podemos  selecionar  o  processo 
clicando em cima do nome do assistido (destacado em verde na figura abaixo).

Na tela seguinte, acesse a aba PJE/SEEU, e clique em cima do número do processo 
para que sejam carregadas as informações na tela.



● Distribuir processos 
Para distribuir os expedientes enviados para a Defensoria, podemos acessar o menu 

lateral esquerdo e então posicionar o mouse em cima de Processos e clicar em Distribuir 
Processos.

Na tela seguinte, utilize os filtros disponíveis na parte superior da tela. Normalmente, o 
filtro mais utilizado é o por varas. Nesse filtro, podemos selecionar de quais varas queremos 
distribuir os avisos. Depois de informar quais as varas para filtro, clique no botão  Buscar 
(destacado em vermelho na figura abaixo).

Na tela serão exibidos todos os avisos que correspondem aos filtros selecionados. 
Para  distribuir  os  avisos,  clique  na  caixa  (área  destacada em verde  na  figura  abaixo)  e 
selecione o defensor. Depois de selecionar os defensores para todos os avisos desejados, 
clique em Salvar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).



● Redistribuir processos

Para redistribuir um expediente,  podemos acessar o menu lateral esquerdo e então 
posicionar o mouse em cima de Processos e clicar em Distribuir Processos.

Na tela seguinte, utilize o filtro do defensor (utilizando a área verde destacada na 
figura abaixo) e clique no botão Buscar para exibir apenas os avisos que foram distribuídos 
equivocadamente.  Após  isso,  identifique  os  expedientes  e  então selecione  o  defensor 
(utilizando a área destacada em vermelho na figura abaixo) que deve receber o aviso. Após 
selecionar todos os avisos necessários, clique em Salvar (botão destacado em azul na figura 
abaixo).



• Devolver aviso pendente
Caso verifique que um aviso pendente na sua caixa foi distribuído equivocadamente 

pela  Secretaria,  podemos  devolver  o  aviso  pendente  para  que  seja  feita  a  distribuição 
adequada. Para fazer isso, clique em Processos e depois em Avisos Pendentes.

Na  tela  seguinte,  selecione  a  categoria  do  aviso  distribuído  equivocadamente.

Na  tela  de  listagem  dos  seus  avisos  pendentes,  identifique  o  aviso  que  deseja 
devolver e então clique em Redistribuir (ícone destacado em vermelho na figura abaixo).

Ao  clicar  em  Redistribuir,  aparecerá  um pop-up  na  tela  (exemplificado  na  figura 
abaixo).  Para devolver  o aviso para a Secretaria,  é importante deixar  a opção “Nenhum 
selecionado…” em exibição e então clicar em Salvar.





• Fechar prazos manualmente
Caso  identifique  que  existe  um  aviso  pendente  na  sua  caixa  no  SOLAR  e  o 

expediente já foi fechado no PJE, será necessário fechar o prazo no SOLAR para que ele 
saia da sua caixa. Para fazer isso, clique em Processos e depois em Avisos Pendentes.

Na tela seguinte, selecione a categoria do aviso pendente que já está fechado no PJe.

Na  tela  de  listagem  dos  seus  avisos  pendentes,  selecione  o  aviso  (clicando  no 
checkbox desejado  na  área  destacada em verde  na  figura  abaixo)  com o  expediente  já 
fechado no Pje e então clique em Fechar Prazos (botão destacado em vermelho na figura 
abaixo).

Depois de clicar no botão Fechar Prazos, aparecerá um pop-up de confirmação, onde 
deve ser informada a justificativa para o fechamento do(s) prazo(s).





• Cadastrar as partes do processo
Em alguns casos, tanto a parte ativa quanto a parte passiva de um processo são 

assistidos pela Defensoria Pública do Pará. Para que os defensores consigam realizar as 
suas atividades (anotações, peticionamentos, etc.) de maneira correta, é necessário que o 
processo  seja  cadastrado  para  as  duas  partes  (ativa  e  passiva)  e  em suas  respectivas 
Defensorias. Para fazer isso, clique em Processos e depois em Processos.

Na tela de busca de processos, primeiro digite o número do processo e pesquise 
(utilize os campos destacados em verde na figura abaixo). Caso não exista nenhum registro, 
clique em Novo Processo Judicial (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

No pop-up Buscar Processo, digite o número do processo e clique no ícone da lupa. 
Caso o número digitado seja válido, aparecerá uma mensagem de aviso informando que esse 
número é válido, mas ainda não foi cadastrado. Para continuar, clique em Novo Processo 
(botão destacado em vermelho na figura abaixo).

No próximo  pop-up,  selecione o sistema de origem do processo, a parte (ativa ou 
passiva), a defensoria que está cadastrando o processo e a defensoria que atenderá a parte 
que está sendo cadastrada. Após inserir as informações, clique em Salvar (botão destacado 



em vermelho na figura abaixo).

Após clicar em Salvar, somos redirecionados para uma tela que mostra os detalhes 
do processo recém-cadastrado. Se os dados da parte que cadastramos foram informados 
corretamente no sistema de origem do processo, eles serão migrados automaticamente para 
o  SOLAR.  Na  imagem  abaixo,  o  processo  foi  cadastrado  para  a  parte  ativa  (conforme 
destacado  na  área  marcada  em verde)  e  possuía  duas  pessoas,  que  passam a  ser  os 
requerentes desse processo. Dependendo do tipo de processo, pode ser necessário realizar 
o cadastro do requerido, que pode ser feito clicando na aba Requeridos e seguindo os passos 
para cadastro de assistidos.

Agora, vamos supor que a parte passiva desse processo também é assistida pela 
Defensoria. Então, vamos precisar cadastrar o processo para a parte passiva também. Para 
fazer isso, utilize o menu lateral do SOLAR (conforme figura abaixo), posicione o cursor em 
cima de Processos e depois clique em Processos.



Na tela de busca de processos, primeiro digite o número do processo e clique no 
ícone da lupa para pesquisar.  Como esse processo já  foi  cadastrado para a  parte  ativa 
(conforme destacado em vermelho na figura abaixo) a busca trará um retorno. No entanto, 
para cadastrarmos a parte passiva, precisaremos clicar em Novo Processo Judicial, como 
se fossemos cadastrar um processo do zero.

No pop-up Buscar Processo, digite o número do processo e clique no ícone da lupa. 
Perceba que aparecerá uma mensagem de atenção informando que esse processo já está 
cadastrado e serão exibidos os dados da parte que já foi cadastrada. Nessa tela, confirme 
que não se trata da mesma parte que você quer cadastrar. Se estiver tudo certo, clique em 
Nova Parte (botão destacado em vermelho na figura abaixo) para iniciar o cadastro da nova 
parte.

No  pop-up Processo Eletrônico, informe a parte (que deve sempre ser contrária da 
parte já cadastrada), a defensoria de cadastro e a defensoria responsável. Após inserir as 
informações, clique em Salvar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).



Na tela que aparecer, verifique se os dados da parte que você acabou de cadastrar 
(essa informação ficará na área destacada em verde na figura abaixo) estão vinculados ao 
processo. Se não estiverem, será necessário adicionar manualmente os dados. Para fazer 
isso, clique em Adicionar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

Na tela seguinte, pesquise pelo nome do assistido. Caso ele já tenha sido cadastrado 
previamente no SOLAR, o nome aparecerá na lista. Para selecionar o assistido, basta clicar 
em cima do  nome dele  e  no  pop-up  que aparecer,  clique  no  botão  Confirmar.  Caso  o 
assistido  nunca  tenha  sido  cadastrado  anteriormente,  clique  em  Cadastrar  Requerente 
(botão destacado em vermelho na figura abaixo) e siga os passos para cadastro de assistido, 
lembrando de na última tela clicar em Salvar e Redirecionar.



 



TAREFAS

● Criar tarefa
Dentro da tela do atendimento, selecione a aba e  depois  clique 

no botão 

1. Selecione  a  defensoria 
responsável;

2. O servidor  responsável, 
que é quem realizará a 
tarefa.  Pode  ser  a 
própria  pessoa  que 
cadastra  a  tarefa  ou 
outro servidor lotado na 
defensoria.

3. Prioridade da tarefa, que 
é  o  nível  de  urgência 
para realização. 

4. Adicione  um título  para 
descrever a tarefa.

5. O  prazo  é  a  data  em 
que  ela  deve  ser 
realizada. Esse campo é 
opcional.

6. Descrição, é o que deve 
ser feito. 



● Buscar tarefas
Para buscar as tarefas, acesse o menu lateral esquerdo, clique em Buscar, depois 

clique em Tarefas.

Na tela seguinte serão exibidas as tarefas vinculadas à sua defensoria de lotação. Na 
parte superior da tela (representada na figura abaixo) existem alguns filtros que podem ser 
utilizados para exibir apenas as tarefas em que somos os responsáveis.

É possível realizar a busca das tarefas: 
1. Por data
2. Por defensoria 
3. Pelo responsável
4. Pelo status
5. Pela prioridade



● Responder tarefa 
Para  responder  uma  tarefa  é  necessário  primeiro  acessar  a  aba 

Tarefas/Cooperações do atendimento ao qual ela está vinculada. Uma das maneiras de se 
fazer isso é buscando a tarefa no menu lateral esquerdo do SOLAR, clicar em  Buscar e 
depois em Tarefas. Na lista de tarefas que será exibida, identifique a tarefa pela qual está 
responsável  (o  seu  login  aparecerá  na  área  destacada  em  verde  na  figura  abaixo). 
Identificada a tarefa  que iremos responder,  clicamos no botão  Visualizar (destacado em 
vermelho na figura abaixo).

Na  tela  seguinte,  devemos  informar  a  resposta  da  tarefa.  Caso  tenhamos  criado 
algum arquivo no computador ou um documento GED para isso, podemos anexá-lo no campo 
correspondente (área destacada em verde na figura abaixo). Essa etapa de anexar arquivos 
pode ser desnecessária se os documentos já tiverem sido anexados na aba Documentos do 
atendimento.  Após  inserir  as  informações  necessárias,  clique  no  botão  Responder 
(destacado em vermelho na figura abaixo).



● Finalizar tarefa
Após  realizar  uma  tarefa  e  cumpri-la,  somente  quem  cadastrou  a  tarefa  poderá 

finalizá-la,  com  exceção  do  defensor,  que  consegue  finalizar  todas  as  tarefas  do  seu 
gabinete. Para finalizar uma tarefa, podemos acessar o menu lateral esquerdo do SOLAR, 
clicar em Buscar, e depois clicar em Tarefas. Na tela seguinte podemos usar os filtros para 
selecionar a tarefa que desejamos finalizar. Seguindo o fluxo recomendado de utilização do 
SOLAR, a tarefa estará com o status “Cumprida”, mas em circunstâncias atípicas, pode ser 
que a tarefa esteja com outro status.

Ao  identificar  a  tarefa  que  deseja  finalizar,  clique  no  botão  Visualizar (botão 
destacado em vermelho na figura abaixo)

O sistema irá nos encaminhar para a aba Tarefas/Cooperações do atendimento ao 
qual a tarefa está vinculada. Nessa tela podemos analisar a resposta que foi enviada pelo 
servidor(a) responsável. Caso tenha algum problema e a resposta não esteja de acordo com 
o esperado, podemos utilizar a área Responder (destacada em verde na figura abaixo) para 
informar quais as alterações que precisam ser feitas e então clicar no botão  Responder. 
Caso a resposta da tarefa esteja de acordo com o esperado e não seja necessário fazer 
nenhuma mudança, podemos finalizar a tarefa clicando no botão  Finalizar  (destacado em 
vermelho na figura abaixo).



Ao clicar em Finalizar, pode ser que apareça um pop-up (ilustrado na figura abaixo) 
na tela. Se isso acontecer, basta clicar em Recarregar. 

Ao finalizar uma tarefa, não será mais possível realizar alterações ou excluí-la. A aba 
Tarefas/Cooperações deve ficar semelhante à figura abaixo.



PETICIONAMENTO 

● Listar e visualizar peticionamentos
Para acessar a tela de visualização dos peticionamentos, podemos acessar o menu 

lateral esquerdo e então clicar em Processos e depois Peticionamentos.

Na  tela  seguinte  são  exibidos  os  peticionamentos  que  já  foram  cadastrados  no 
sistema. Na parte superior da tela existem alguns filtros que podem ser utilizados para exibir  
apenas os peticionamentos de interesse.

1. Erro no protocolo: São peticionamentos em que houve uma tentativa malsucedida 
de protocolo no PJe ou SEEU devido a algum erro no cadastro do peticionamento ou 
na comunicação com o sistema de destino (PJe/SEEU).

2. Aguardando análise: São peticionamentos que foram criados e estão no aguardo da 
análise do defensor para protocolo. 

3. Analisados:  São  os  peticionamentos  que  já  foram  analisados  pelos  defensores 
responsáveis mas ainda não tiveram o fluxo de peticionamento concluído.

4. Na  fila  para  protocolo:  São  os  peticionamentos  que  seguiram  o  fluxo  de 
peticionamento do SOLAR e estão em fila de espera para protocolo no PJe ou SEEU.

5. Protocoladas:  São  os  peticionamentos  que  foram  protocolados  com  sucesso  no 
sistema PJe ou SEEU.

Para visualizar as informações relacionadas a um peticionamento,  clique no botão 
Abrir (destacado em vermelho na figura abaixo).



Quando os peticionamentos estiverem com a situação Erro no protocolo, podemos 
posicionar o mouse em cima da tag Erro, verificar qual o problema do peticionamento e então 
corrigir o que for necessário.

Quando  os  peticionamentos  estiverem  com  a  situação  Aguardando  análise, 
podemos visualizar os documentos deles clicando em Expandir (botão destacado em verde 
na figura abaixo). Caso queira visualizar os documentos e também fazer o peticionamento, 
podemos  clicar  em  Abrir (botão  destacado  em  vermelho  na  figura  abaixo)  e  seremos 
redirecionados para outra tela. 



Na tela  seguinte,  caso  esteja  tudo  de  acordo  com o  esperado,  o  peticionamento 
poderá ser feito pelo Defensor. Para fazer isso, basta clicar no botão Peticionar (destacado 
em vermelho na figura abaixo).

Para analisar o processo basta clicar no botão Visualizar (ícone do olho) ao lado do 
número do processo.

Para analisar os dados do atendimento basta clicar no botão Visualizar  (ícone do olho) ao 
lado do número do atendimento.



● Peticionamento inicial 
Após criar o documento dentro do atendimento (e anexar documentos adicionais, se 

forem necessários), selecione todos eles clicando nos respectivos quadrados ao lado deles. 
Lembre que para o peticionamento ser bem-sucedido, o primeiro documento selecionado 
sempre tem de ser o GED. Após realizar todas as seleções, clique em cima do documento 
GED (demonstrado pela  seta  vermelha na figura abaixo)  e  depois  em  Peticionar (botão 
destacado em vermelho na figura abaixo).

Na  tela  seguinte,  clique  no  botão  Selecionar ao  lado  da  opção  “Peticionar  novo 
processo no PJE-1G-PA” (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

Na  tela  seguinte,  informe  os  dados  básicos  do  peticionamento.  Nessa  parte  é 
importante se certificar de selecionar classes e assuntos compatíveis e aceitos pelo PJE. 
Além disso, verifique se as partes foram devidamente selecionadas. Na hora de classificar os 
documentos, o GED sempre tem que ser do tipo “Petição Inicial”. Ao concluir o cadastro, 
clique no botão Enviar p/ Análise (botão destacado em vermelho na figura abaixo).



Caso esteja com o papel de Defensor, logo após clicar em Enviar p/ Análise, a tela 
será recarregada e aparecerá o botão  Peticionar  (botão destacado em vermelho na figura 
abaixo).



● Peticionar intermediária 
Após criar o documento dentro do atendimento (e anexar documentos adicionais, se 

forem necessários), selecione todos eles clicando nos respectivos quadrados ao lado deles. 
Lembre que para o peticionamento ser bem-sucedido, o primeiro documento selecionado 
sempre tem de ser o GED. Após realizar todas as seleções, clique em cima do documento 
GED (demonstrado pela  seta  vermelha na figura abaixo)  e  depois  em  Peticionar (botão 
destacado em vermelho na figura abaixo).

Na tela seguinte, selecione o processo em que deseja peticionar

Na tela seguinte, informe o tipo de evento como  Manifestação da Parte.  Se tiver 
algum prazo de expediente vinculado ao processo e que seja necessário fechar, selecione a 
caixa do prazo correspondente. Após classificar os documentos do peticionamento, clique no 
botão Enviar p/ Análise (botão no canto inferior direito da tela)



Caso esteja com o papel de Defensor, logo após clicar em Enviar p/ Análise, a tela 
será recarregada e aparecerá o botão Peticionar (botão azul no canto inferior direto da tela).



GED

• Criar GED no atendimento
Para  utilizar  o  GED  corretamente,  sugerimos  que  utilize  o  navegador  Google 

Chrome.
Na página do atendimento, podemos criar um GED para realizar os peticionamentos. 

Para fazer isso, clique no botão Novo GED (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

Selecione a opção Criar a partir dos meus modelos (opção destacada em vermelho 
na figura abaixo)

Ao fazer isso, será aberta uma nova janela (exemplificada na figura abaixo) com os 
seguintes campos para preenchimento:

1. Assunto  do  Documento:  Nesse 
campo  informe  o  título  do 
documento;

2. Vincular  a  uma  pessoa?:  Nesse 
campo selecione o assistido ao qual 
o documento será vinculado;

3. Defensoria:  Nesse campo,  informe 
a  defensoria  responsável  pelo 
peticionamento deste documento;

4. Tipo de documento: Neste campo, 
selecione o tipo PETIÇÃO;

5. Modelo  de  Documento:  Neste 
campo,  selecione  o  tipo  MODELO 
PADRÃO DPE-PA;



Após informar os campos, clique em Criar.
Após criar o documento, insira o texto da petição. O SOLAR habilita algumas opções 

de formatação de texto com funcionamento similar aos editores de textos atuais. Além disso, 
no  menu  Estilos (menu  destacado  em  vermelho  na  figura  abaixo)  são  disponibilizadas 
formatações  pré-definidas  que  também  podem  ser  utilizadas.  Após  finalizar  as  edições 
necessárias, clique em Salvar (botão destacado em verde na figura abaixo).  Quando salvo, o 
documento GED estará disponível no atendimento do assistido para enviar para análise. 



● Criar modelo de GED 
Após salvar o documento GED, caso queira criar um modelo a partir dele, clique em 

Visualizar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

 
Na  próxima  tela,  clique  em  Criar  Modelo  (botão  vermelho  destacado  na  figura 

abaixo).

No pop-up que aparecer (exemplificado na figura abaixo), preencha as informações:
▪ Defensoria: Informe a defensoria que poderá utilizar esse modelo inicialmente. 

Esse modelo poderá ser tornado público em outro momento, se assim desejar.
▪ Tipo de Documento: Informe o tipo “Petição”.
▪ Descrição do Modelo: Coloque um breve título que ajude a identificar o objetivo 

do modelo criado.



Após preencher as informações, clique no botão Criar. Ao fazer isso, o pop-up será 
fechado e na janela com o documento GED aparecerá o menu Fórmulas GED. Esse menu 
pode ser usado para inserir algumas informações do atendimento de forma automática.



● Criar GED 
Para criar um GED que não será vinculado inicialmente a nenhum atendimento, clique 

no menu GED (destacado em vermelho na figura abaixo).

Na tela seguinte, clique em Modelos (botão destacado em vermelho na figura abaixo)

Na tela seguinte, clique no botão  Novo Modelo  (botão destacado em vermelho na 
figura abaixo).

Na  tela  de  criação  do  modelo,  defina  os  dados  gerais.  Informe  a  defensoria  de 



cadastro, o tipo de documento (que deve sempre ser  Petição) e uma breve descrição do 
modelo. Ao colocar a descrição do modelo, sugerimos que coloque um prefixo contendo a 
sigla da defensoria de cadastro. Isso vai facilitar identificar o modelo criado mais facilmente. 
Por fim, clique no botão Criar.

Na tela de edição do modelo, coloque o texto do seu modelo. Nessa tela também é 
possível inserir as Fórmulas GED, que podem inserir automaticamente algumas informações 
do atendimento ou do processo. Após concluir a edição do texto do modelo, clique em Salvar 
(botão destacado em vermelho na figura abaixo).



RECEPÇÃO 

● Visualizar recepção
Para acessar a tela de visualização dos agendamentos do dia, podemos acessar o 

menu lateral esquerdo e então clicar em Recepção.

Na  tela  seguinte  serão  listados  os  atendimentos  marcados  para  o  prédio  da  sua 
defensoria na data atual, são exibidos conforme figura abaixo:



- Aguardando: Os atendimentos agendados para o dia e que estão dentro do horário 
marcado mas ainda não passaram pela triagem/recepção.

- Atrasados:  Os  atendimentos  agendados  para  o  dia  que  já  passaram do  horário 
marcado e ainda não passaram pela triagem/recepção.

- Liberados:  Os atendimentos  agendados que já  passaram pela  recepção e  foram 
liberados para serem atendidos.

- Em atendimento:  Os atendimentos que estão sendo realizados ou que ainda não 
foram finalizados.

- Atendidos: Os atendimentos que já foram finalizados.



● Liberar atendimento
Quando  o  assistido  tem  um  agendamento  para  o  dia,  é  necessário  que  os 

responsáveis pelas atividades de recepção e triagem realizem a liberação desse atendimento 
para que os defensores, ou outro servidor designado pra isso, possa realizá-lo. Para acessar 
a tela de visualização dos agendamentos do dia, podemos acessar o menu lateral esquerdo e 
então clicar em Recepção.

Caso apareça uma tela para selecionar o prédio, escolha o prédio de acordo com o 
que foi  cadastrado para a defensoria onde os atendimentos serão realizados. Na tela da 
recepção serão exibidos os atendimentos do dia. Identifique o atendimento que deseja liberar 
e clique no botão Ver e Liberar (botão destacado na figura abaixo).



Na tela seguinte, confirme se os dados estão corretos e então clique no botão Salvar 
e Liberar (botão destacado na figura abaixo).

Após realizar esse procedimento, o assistido já poderá ser atendido.



MÓDULO 129 
Quando o assistido entra em contato por meio do Conexão Defensoria, é possível 

seguir um fluxo de atendimento e agendamento um pouco diferente do fluxo normal. Para 
acessar a tela de atendimento do 129, podemos acessar o menu lateral esquerdo e então 
clicar em 129. Na tela seguinte, clique em Atender (botão destacado na figura abaixo).

Na tela seguinte realize uma busca, preferencialmente pelo nome do assistido. 

Se o assistido já foi cadastrado no SOLAR, o nome dele aparecerá e podemos clicar 
em cima do nome para podermos realizar o agendamento ou atendimento. Nesse caso, será 
necessário  apenas confirmar os dados e clicar  em  Salvar  (botão verde no canto inferior 
direito da tela).  Se o assistido não possui cadastro, clique em Cadastrar  (botão destacado 
em vermelho na figura abaixo).

Na tela seguinte, preencha os dados solicitados e clique em Salvar (botão destacado 
na figura abaixo).



Após salvar o cadastro simplificado do assistido é possível agendar o atendimento 
para o assistido clicando em Atendimento.

Na tela seguinte aparecerão os atendimentos vinculados ao assistido. Nesta tela é 
possível marcar um retorno caso o assistido queira tratar de um assunto que ele já tratou 
previamente na Defensoria ou remarcar um agendamento. Além disso, podemos agendar um 
atendimento inicial clicando em  Atendimento Inicial  (botão destacado em verde na figura 
abaixo).



ADMIN

● Cadastrar servidores e defensores
Para cadastrar um novo servidor ou defensor no SOLAR, podemos acessar o menu 

lateral esquerdo, posicionar o cursor em Admin e então clicar em Servidores.

Na tela seguinte, digite o nome ou matrícula do servidor e clique em Buscar.

Caso a busca não retorne nenhum resultado, será necessário realizar o cadastro do 

servidor clicando em 

Na tela seguinte, preencha os dados solicitados e clique em Consultar.

Na tela seguinte (ilustrada na figura abaixo) complete o cadastro do servidor com as 
informações solicitadas. O campo “Defensor Supervisor” não é necessário ser preenchido. No 
campo “Papel” é necessário informar qual o nível de acesso que o servidor precisará ter. No 
campo “Username” é necessário definir o login do servidor seguindo a padronização a seguir:

• Se o usuário for um defensor: def.primeiroNome.ultimoNome
• Se o usuário for um assessor: ass.primeiroNome.ultimoNome
• Se o usuário for um estagiário: est.primeiroNome.ultimoNome
• Se o usuário for um servidor ou colaborador: ser.primeiroNome.ultimoNome



Após preencher todos os dados, clique em Cadastrar.



● Adicionar lotação 
Para  adicionar  a  lotação  de  um servidor,  assessor,  colaborador  ou  estagiário  no 

SOLAR (o procedimento para adicionar a lotação de um defensor está descrita no tópico 
Adicionar lotação de defensor), podemos acessar o menu lateral esquerdo, posicionar o 
cursor em Admin e então clicar em Servidores.

Na tela seguinte, digite o nome ou matrícula do servidor e clique em Buscar.

Ao identificar o servidor na listagem que aparecer, clique em Editar (botão destacado 
em vermelho na figura abaixo).

Na tela seguinte, identifique a área de lotações e clique em Nova.

No pop-up que aparecer, selecione a defensoria, data inicial do vínculo (só poderá ser 
a data atual ou uma data futura), data final (campo não obrigatório). Como estamos tratando 



de uma lotação de servidor, lembre-se de não marcar a opção “Pode assinar GED?” (opção 
destacada na figura abaixo). Depois de preencher os campos necessários, clique em Salvar. 

É importante ressaltar que podem ser adicionadas várias defensorias como lotação de 
um servidor.  Isso é especialmente importante no caso de assessores ou estagiários que 
trabalham atuando em atendimentos de mais de um defensor.



● Adicionar lotação de defensor 
Para adicionar a lotação de um defensor no SOLAR,  podemos acessar o menu lateral 

esquerdo, posicionar o cursor em Admin e então clicar em Defensores.

Na tela seguinte digite o nome do defensor e clique em Pesquisar  (área destacada 
em vermelho na figura abaixo). 

Na listagem dos defensores que se enquadram na busca realizada serão exibidas as 
vinculações  (titularidade,  acumulação  e  substituição)  ativas  que  o  defensor  tem e  estão 
cadastradas no SOLAR. Para realizar o cadastro de uma nova vinculação, clique no ícone 
correspondente, conforme exemplificado nas figuras abaixo.

No  pop-up que  aparecer,  cadastre  as  informações  solicitadas.  Os  campos 
“Documento” e “Observação” (destacados em vermelho na figura abaixo) são opcionais.  Ao 
cadastrar uma Substituição ou Acumulação, aparecerá também o campo “Término”. Esse 
campo só  é  obrigatório  se  o  vínculo  for  de  Substituição.  Após  concluir  o  cadastro  das 
informações, clique em Salvar (botão destacado em verde na figura abaixo). 



ETIQUETAS

• Criar etiquetas
Para criar etiquetas no SOLAR, podemos acessar o menu lateral esquerdo, posicionar 

o cursor em Processos e então clicar em Avisos Pendentes.

Na tela de listagem dos avisos pendentes, clique no botão Etiquetas (destacado em 
vermelho na figura abaixo).

No pop-up que aparecer, selecione a defensoria ao qual a etiqueta ficará vinculada. 
Para escolher a cor da etiqueta, clique no ícone destacado em vermelho na figura abaixo. 
Depois, informe o nome da etiqueta e então clique em Salvar (botão destacado em azul na 
imagem  abaixo).  Após  concluir  a  criação  de  todas  as  etiquetas  necessárias,  clique  em 
Fechar (botão destacado em verde na imagem abaixo).



● Etiquetar processo 
Para etiquetar processos no SOLAR, podemos acessar o menu lateral esquerdo, posicionar o 
cursor em Processos e então clicar em Avisos Pendentes.

Na tela de listagem dos avisos pendentes, clique no botão Etiquetas (destacado em 
vermelho na figura abaixo) do aviso desejado.

No pop-up que aparecer, selecione as etiquetas que deseja utilizar no aviso e então 
clique em Salvar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

Na  listagem  dos  avisos  pendentes,  as  etiquetas  vinculadas  ao  aviso  aparecerão 
abaixo da classificação do assunto do processo, conforme exemplificado na figura abaixo.



● Remover etiqueta
Caso um aviso pendente esteja com uma etiqueta errada, podemos retirá-la.  Para 

fazer isso, clique em Processos e depois em Avisos Pendentes.

Na tela seguinte, selecione a categoria do aviso pendente que está com a etiqueta 
errada.

Na tela de listagem dos seus avisos pendentes, identifique o aviso com a etiqueta 
errada e então clique em Etiquetar (botão destacado em vermelho na figura abaixo).

Ao clicar em Etiquetar aparecerá um pop-up (exemplificado na figura abaixo) onde 
devemos realizar a busca pela defensoria onde a etiqueta está vinculada.



Ao  selecionar  a  defensoria,  aparecerá  uma  lista  contendo  todas  as  etiquetas 
vinculadas a  ela.  Para tirar  a  etiqueta equivocada,  basta  selecionar  apenas as etiquetas 
corretas na lista e então clicar em Salvar (botão destacado em vermelho na imagem abaixo). 
É importante se certificar  de alterar  o aviso correto.  Para fazer isso,  note o número que 
aparece ao lado do título “Etiquetar aviso” (destacado em verde na imagem abaixo) deve ser 
o mesmo que aparece ao lado do ícone do sino (destacado em verde na imagem posterior) 
na lista dos seus avisos pendentes.


