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ALTERAR SENHA

Para alterar a senha de acesso ao SOLAR, clique em cima da imagem de exibicdo
(marcado com o numero 1 na imagem abaixo) e escolha a opgao “Editar Perfil” (marcado com
0 numero 2 na imagem abaixo).

- = oan =
(1)
[ Calculadora Juridica _ % DjangoAdmin Belém = ‘

O

s.’\g/r v24.04.2 (A)

24 Perfil

Ioomln
Fi
3

Selecione uma Comarca
o= EX

Q Afua € Q Altamira @) Q Ananindeua @) Q Barcarena @)

clamagdes
Afua Altamira Ananindeua Barcarena
8 Recepcio @ Livre B Recepcio @ Livre & Recepcio @ Livre & Recepcio @ Livre

'“_ e (SRR o s Selém .

Q R

WA 2. Seu perfil de usuario

Q &, Dados do usuario &
Recl;
=] Login:
o Nome:
- Matricula:
[ CPF:
= Sexo:
GED E-mail: . - (Alterar)
@ Aterar Habilitado a usar chat?: Nao
2
Defensor
=
TR AP Alterar Senha|(Alterar)
Y
[ =]
Nucleos

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

P Alterar Senha

Senha Atual:

© Cancelar
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ASSISTIDO

e Pesquisar assistido

Posicione o mouse na lupa e
V24021 (4) selecione a opcdo Assistidos. E possivel

SOLAR

Busca Répida de Atendimentos/Processos realizar a pequisa pe|0 CPF, nome ou nome
* do Atendimento/Processo Q da mae.

B Calenddrio de Agendamentos
®, Atendimentos

B Processos

Tarefas

i= Atividades Extraordinarias

& Atividades de Atendimentos
Defensor
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e Cadastrar assistido

Na aba Assistidos, caso realize a pesquisa e ndo haja nenhum assistido cadastrado,
€ possivel realizar o cadastro clicando no botdo + Pessoa Fisica.

© Pessoa Fisica

Tela de cadastro assistido

Na tela de cadastro do assistido, todas as informacgdes solicitadas sao importantes,
porém nao sao obrigatérias. No entanto, quanto mais informagdes forem salvas, melhor sera
para os relatorios estatisticos do sistema.
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e Gerar atendimentos

Apdés a conclusdo do cadastro da pessoa fisica, aparecerdo os botbes de
Atendimento Inicial e Atendimento Inicial Agora.

o o Em Atendimento Inicial ¢é possivel
 Atendimento inicial qualificar o tipo de agdo e vincular um
processo caso o assistido possua um nuamero.

ApOs estes passos, aparecera a tela de
agendamento, onde é possivel agendar um atendimento futuro para o assistido.

o Qualificagao .
Vincular Processo?

e Grau v
Buscar qualificagao ()

Titulo/Area Namero

Nenhum registro encontrado

Avancar Cancelar
s

Em Atendimento Inicial Agora, o atendimento ocorrera no exato momento. Neste
caso, selecione a defensoria, o defensor e a qualificagdo da acao.

Preencha as Informacgdes Iniciais do Atendimento

Defensoria:

Defensor(a):

Qualificacdo do Atendimento:
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S Lo -

e 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 informagées. Ao fazer isso, sera exibido o botdo Remarcar.

23 @  Marcado para 29 de Junho de 2023 &s 12:00

* Requerente:

= Requerido(a): Nemhum

= Defensor{a):

- Defensoria

= Nicleo: Nenhum

+ Area/Pedido: Civel/FIXACAO DE ALIMENTOS

Anotagdo do Agendamente
Fixagdo de allmentos contra a mae da crianga.
B Nenhum processo vinculado

# Nenhum retorno vinculado

A Clique para obter mais informagges

2-Busque o atendimento e clique na acdo Remarcar

Buscar Atendimentos (1) \
# Niamero Data Tipo/Agenda Requerente Requerido Area/Pedido Defensoria Defensor Acibes
3 29/06/2023  Inicial
U i ¢
& S FIXAGAD DE rd ﬂ B @ n
Agendado ALIMENTOS
# Niamero Data Tipo/Agenda Requerente Requerido Area/Pedido Defensoria Defensor Acgdes
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e Editar cadastro do assistido.

Para alterar o cadastro do assistido, apds busca-lo no sistema, selecione o botao
Editar Cadastro (icone do lapis destacado em vermelho na figura abaixo). Apds isso sera
possivel alterar os dados do assistido.

; Pessoas
416.703.535-91__ Q
Buscar pessoa (1)
CPF / CNP] Nome / Razdo Social Filiagdo Nascimento Acdes

[J  416.703.335-91 TESTE PESSOA FISICA MARIA TESTE 05/11/1990 zﬁ

e Cadastro basico.
Nessa aba podem ser informados os dados basicos do assistido: Nome, CPF, Data de
nascimento, Filiacao, E-mail, Telefone para contato e Género.

Basico Mermbros avaliagdo Adicional Enderego Emprego / Moradia Foto Documentos Pessoais

e Membros
Nessa aba sao informados os membros que compdem a estrutura familiar do assistido.

Basico Awaliagdo  Adicional  Endereco Emprego / Moradia  Foto Documentos Pessoais

Membro: Cdnjuge/Companheiro(a) R$ 0,00 [+

e Avaliagao
Nessa aba é informada a renda familiar do assistido.

Basico Membros awvaliagdo Adicional Enderego Ermprego / Moradia Foto Documentos Pessoais




SOLUCAO AVAN@ADA EM

ATENDIMENTO DE REFERENCIA

e Cadastrar endereco do assistido

L=

DEFENSORIA PUBLICA

DO ESTADO DO PARA

Pesquise o assistido, selecione o botdo Editar Cadastro, selecione a aba Endereco,
e clique em + Enderego para adicionar o endere¢o do assistido.

Basico Membros Avaliagio

/

& Endereco

adicional Enderego

Emprego / Moradia

Documentos Pessoais

Apos inserir os dados do endereco, clique em Adicionar, conforme figura abaixo:

Basico Membros

£ o endereco
principal?

Area

Tipo:

CEP:

Estado:

Municipio:

Bairro:

Logradouro:

Nimero:

Complemento:

Sim

@ Urbana

O Rural

N&o possui

66.019-080

Belém

Campina

Avaliagdo Adicional Enderego Emprego / Moradia Foto Documentos Pessoais

Travessa Padre Prudéncio - de 73/74 a 478/479

154

N&o possui

@ Cancelar alteragdo

ATENCAO: Para que o enderego seja salvo
necessario clicar em Salvar na aba Documentos Pessoais, conforme figura abaixo:

Bisico  Membros  Avaliagio  Adicional  Endereco  Emprego / Moradia

@ Novo Anexo

Documento Pessoal

Nenhum registro adicionado

< Voltar

Foto [l Documentos Pessoais

e vinculado ao cadastro do assistido é

=S lEle N [ Pessoa Juridica

Acges
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e Como anexar documentos assistido.

Pesquise o assistido, selecione o botdo Editar Cadastro, selecione a op¢cdo Documentos
Pessoais, e Novo Anexo, conforme imagem abaixo:

Basico Membros Avaliagdo Adicional Enderego Empregao / Maradia Foto Documentos Pessoais

/

& Novo Anexo
Enviar arquiva do computadaor

Documento Pessoal
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DECLARACOES

e Imprimir declaracao de hipossuficiéncia
(cadastro)

Somente apods realizar o cadastro do assistido e salvar, sera possivel imprimir a
declaracao de hipossuficiéncia.

aPessoas
MARIA TESTE & REQUERENTE
Basico  Membros  Avaliagio  Adicional  Endereco  Empregof Moradia  Foto  Documentos Pessoais = Pessoa Fisica Pessoa Juridica

& Novo Anexo
Documento Pessoal Acées

Nenhum registro adicionado

< Voltar ‘ f Atendimento Inicial Agora 8 Imprimir =
HIPOSSUFICIENCIA

£ Imprimir =

HIPOSSUFICIEMCIA




S .'_*‘c

SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
ATENGIMENTO DE REFERENCIA DO ESTADO DO PARA

e Imprimir declaracao de hipossuficiéncia e
comparecimento (atendimento).

® MARIA TESTE 23 18:58:40
Peasc ’ ATENAIMENTD o Duracso

%) Atendimento - Pessoa
= “] RN“N"'_“S] Nenhum requerido adicionado
a 23 a8 = MARIA TESTE
CFF: &+ Incluir Requerido

Data de Nascimento: 24/02/1990
Defensor(a): ] F B &
Defensoria:
Area/Pedido: Civel/AGAD DE CURATELA/INTERDICAD #

Espacializado: Nio

Voltar ao Painel

® Historico | M Documentos B Tarefas / Cooperagies W Processos M PJE/SEEU % Outros Propacs
24/03/2023 13:58 M ol P | Inicial |
Tipo: Inlclnl Micleo: Nao
endimeanto:
dido: Civel/ACAD DE CURATELA/INTERDICAD
W Mostrar/Ocultar Detalhes

e I —

Tipo: Inicial [ Nicleo: Ndo

. . ~ L] - ya .

Na tela de atendimento, clique no botdo = (Incluir Requerente). Apds isso

aparecera a tela de cadastro de requerentes onde sera possivel imprimir a declaragao de
hipossuficiéncia e declaragcées de comparecimento.

Dados gerais Requerentes Requeridos Documentos

Cadastro de Requerentes

Nome
= MARIA TESTE =1

DECLARACAOD DE COMPARECIMENTO - MANHE,
DECLARACAOQ DE COMPARECIMENTO - MANHA E TARDE
DECLARACAD DE COMPARECIMENTO - TARDE

HIPOSSUFICIENCIA
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e Incluir requerente / requerido

Para incluir requerente no atendimento, clique no botdo Incluir Requerente
(destacado na figura abaixo).

23 00:00:00:00
%, Atendimento -2 " » . Q
Henhum requerido adicionado
- C] -0
&+ Incluir Reguenido
o/15
Defensor(a):
Defensoria;
ACOMPANHAMENTS DE
Espacializado: N0
®Hisrico | MDocumentos @ Tarstas/ Coopsragles W rocessos A PIT/SEEU  MOutos e Prapacs Valfar ao Paine
& -~ [ 1nician |
icial / Nicleo: Nio
>
ncimenio: Presenclal
3/F2dida: Civel/ CONSULTA PROCESSUAL (ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO)
“ Mostarsocultar Detalhes

Depois clique em Adicionar:

Dados gerais  Requerentes  Requeridos  Documentos  Anotagdes

Cadastro de Requerentes /

Nome CPF / CNP] Nascimento Acdes

) =1 23/06/1981 S % n

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

Dados gerais Requerentes Requeridos Documentos Anotagdes

Mro de Requerentes &% Ver Requerentes

Digite o nome ou CPF/CNPJ do requerente Q

Nome CPF / CNPJ Nascimento Filiagdo

Faca uma busca antes de cadastrar uma nova pessoa

Caso o requerente ndo tenha cadastro, vocé podera criar o cadastro do assistido
clicando em Cadastrar Requerente.

Dados gerais ~ Requerentes  Requeridos  Documentos  Anotacdes

Cadastro de Requerentes

ANA Q

Nome CPF / CNP) Nascimento

Nenhum registro encontrado

&+ Cadastrar Requerente
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Ao clicar em Cadastrar Requerente, vocé sera redirecionado para a pagina de
cadastro do assistido.

[ ]
am Pessoas
ANA i &
Basico Membros Avaliagao Adicional Enderego Emprego / Moradia Foto Documentos Pessoais
CFF
[ Néo possui
Nome: ANA
Apelido
Nédo possul
Filiacdio Mae - 5 o
Data de nascimento | = |
(] N&o possui
Género ~
[J Néo possui
Estado Civil: e w
[J N&o possui
Telefone Calular - i o

Apos realizar o cadastro, volte para a pagina de cadastro de requerentes (clicando
duas vezes no botdo Voltar do navegador, conforme figura abaixo)

&« C @ solar.defensoria.pa.defbr/assistido,

a Pessoas

ANA - I B
Basico Memibros Avaliacdo Adicional El
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Pesquise novamente o assistido, clique em cima do nome dele e confirme.

Dados gerais Requerentes Requeridos Dc

Cadastro de Requerentes

ANA

+" Confirmar ® Cancelar

. =* Cadastrar Requerente

; 2
> | S
1]
~

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

Dados gerais Requerentes Requeridos

Cadastro de Requerentgs

ANA

Nome

ANA

' o* Cadastrar Requerente
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AGENDA

e Consultar o calendario de agendamentos

Selecione a opgao Buscar e depois Calendario de Agendamentos. Na tela seguinte
sera possivel selecionar um defensor e visualizar as agendas cadastradas para ele.

125

@ calendsrio de Agendamentos *

% Atendimentos

Reclamacies
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e Cadastrar agenda

Essa opcdo estara disponivel
¢g. [ apenas para o perfil de secretaria.

o E Selecione o defensor (na area apontada pela
Agendas seta na figura abaixo) que deseja criar a
agenda e clique no botdo Nova Agenda.

Admin

Y
B8 Agendas

Gerenciar Agendas e Eventos

Blogusios  Desbloqueios  Agendas

Titula Periodo Abrangéncia Agles

Menhum registro adiconade

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

Configuragdo = AtuagBes

BD

Defensoria BALCAO DE DIREITOS ~
GER
Hora inicial/final | 08:00 (] 08:00 (]
Vagas |0
Duragdo (Min} | 0
Simultaneos | 1 no vagas por horério

Dias Pauta Seg Ter Qua Qui Sex (J Sab OJ Dom

Dias Extra-Pauta Seg Ter Qua Qui Sex (] Sdb (] Dom
Personalizar
Segunda | Terca  Quarts  Quints  Sexta  Sabado  Domingo

Geral | 09:00 ©

00:00 x

Vocé podera definir a hora inicial da agenda, a quantidade de pautas (vagas), duragao
em minutos, quantos atendimentos simultdneos para o mesmo horario, quais os dias de
pauta e extra-pauta. Existe também a possibilidade de personalizar um dia e incluir ou excluir
horarios especificos para ele. Clique em Salvar apds definir as configuragdes da agenda.

Cancelar w
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e Bloqueio de agenda

E possivel fazer um bloqueio geral por comarca ou selecionar mais de uma

defensoria.

s
B Agendas

Gerenciar Agendas e Eventos

Blogueios | Desblogueios

Titulo Periodo

Nenhum registro adicionado

Apo6s selecionar novo bloqueio € necessario adicionar um titulo ao bloqueio e a data
de inicio e fim. E possivel cadastrar o bloqueio em todas as comarcas ou selecionar uma para

bloqueio.

Selecione um Defensor... v

& Novo Desblogqueio

Abrangéncia

Agbes

@ Cadastrar Evento

Tipo
Titulo
Data Inicio/Fim 28/03/2023
Diretoria Todas
Altamira
Ananindeua
& Cadastro Avancado Belém

Benevides
Marituba
Mosqueiro
Santa lzabel

28/03/2023 &

Na Opgéo B3 Cadastro Avancado

quais defensorias serao bloqueadas.

e
8 Agendas

Cadastrar Evento

-
E2 Defensorias Disponiveis

Titulo 4" UEFENSURIA PUBLIUA GIVEL UE ANANINGEUA
5 DEFENSORIA PUBLICA CRIMINAL DE ANANINDEUA
TESTE 52 DEFENSORIA PUBLICA CIVEL DE ANANINDEUA.
DEFENSORIA DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRAA MULHER
Data Inicial Data Final 6° DEFENSORIA PUBLICA CIVEL DE ANANINDEUA
DEFENSORIA DO TRIBUNAL DO JURI DE ANANINDEUA
28/0312023 & 26032023 ® JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL DE ANANINDEUA

€ possivel selecionar mais de uma comarca e definir

Defensorias Selecionadas

ATENDIMENTO MULTIDISCIPLINAR DE ANANINDEUA )
NUCLEO DE PREVENCAO E ENFRENTAMENTO A VIOLENCIADE GENERO -
12 DEFENSORIA PUBLICA CRIMINAL DE ANANINDEUA

DEFENSORIA DE CRIMES CONTRAA CRIANCA E ADOLESCENTE DE ANANII

BALCAO DE DIREITOS
CORREGEDORIA

Diretoria(s)

) Altamira DEFENSORIA PUBLICA GERAL
DIRETORIA METROPOLITANA
@ A d
£ na'nm e EQUIPE MULTIDISCIPLINAR NAECA BELEM
Belém NUCLEO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO DA CRIANCA E DO ADOLESCH
Benevides NUCLEO DE EXECUCAO PENAL - .
Marituba 1° DEFENSORIA PUBLICA DE PROTECAO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE D|

Mosqueiro
4> DEFENSORIA DE EXECUGAO PENAL

7° DEFENSORIA DE EXECUCAO PENAL
ATENDIMENTO MULTIDISCIPLINAR DE BENEVIDES
NUCLEO BENEVIDES

Santa Izabel

2° DEFENSORIA PUBLICA INFRACIONAL DA JUVENTUDE DA CAPITAL
3° DEFENSORIA PUBLIGA DE PROTEGAQ DA INFANCIA E DA JUVENTUDE D)

NLICI FQ DF ATENDIMENTO FSPECIAL IZANO A CRIANCA F ADOI ESCENTE

Adicionar »

Adicionar todos »

<« Removertodos | ¢Remover
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AUDIENCIAS

e Cadastrar audiéncias
in

-

o iy 'y »

S Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias
Processos

Na opcgao Audiéncias, clique em Nova Audiéncia ———
selecione qual o grau do e 0 numero do processo,
busque e preencha os campos solicitados. AR

Assistido:

Cadastrar Audiéncia

Defensor

| selecione um Defensor. -]

rau Dot o
10 Grau . | selecions uma defensoria.. - |

Tipo
Processo (Somente Numercs): Selecione um tips... -
0001 Q Data: Horario: Audiéncia:

10/042025 15:49 ® Marcada 2 Realizada
O Cancelada
Data Término Hordrio Término

1042023 15:49
Salvar ® Cancelar
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e Pesquisar audiéncia.

-
T —_
= 111 A >
— - aEEn
S rocessos | Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias | Distribuir Processos | Propacs

Para pesquisar as audiéncias do dia, acesse a opcao Processos e depois

Audiéncias. E possivel pesquisar as audiéncias pela data, nome do defensor, defensoria ou
numero do processo.

E possivel pesquisar também na opg¢do Defensor e visualizar o calendario de
audiéncias.

2,

Belém - Cive

i@ Audiéncias, Juris e Sessdes do

B Marcadas [ Realizadas [ Canceladas
Més

Tarefas, Cooperagoes e Alertas

Aguardando (1) Atrasadas (29) C/ Pendéncia (0) Cumpridas (40)

Finalizadas (0)
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
ATENGIMENTO DE REFERENCIA DO ESTADO DO PARA

e Realizar audiéncia.

Apos realizar a busca das audiéncias, € possivel realiza-las clicando no botao
Realizar (destacado em vermelho na figura abaixo).

'” Audiéncias

24/05/23  24/05/23 | Digite o nome fens 1% DEFEMSORIA PUBLICA CRIMINALC | M r Q
Buscar Audiéncias (2) smansier
[ Frocesso Vara Tipo Requerente Area/Classe Defensoria Data Situacdo Defensor Agdes
Realizar
|
. 24/05/2023 o -
& AUDIENCIA 0 Criminal © 10PCRL T L n
u]
- 24/05/2023 =
AUDIENCIA @ criminal @ 1DPCRI X aalizar v
® 1049 20
(W 1G]
[ Processo Vara Tipo Requerente Area/Classe Defensorla Data Situacio Defensor Aches

Apods preencher os campos solicitados, clique em Salvar (botdo destacado em
vermelho na figura abaixo) para realizar a audiéncia.

Realizar Audiéncia
Processo: m

Requerente:
Area: Criminal

Comarca:

Data Horario
24/05/2023 09:42

Data Termino Horario Término
24/05/2023 09:42

Defensor

Defensoria

Audiéncia de custddia?

Histérico:

Atencaol Essa Acdo é irreversivel. Serdo contabilizadas apenas audiéncias

baixadas ate o dia 5 do mes subsequente ao mes de realizacdo

@® Cancelar
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e Alterar datas de audiéncias.

E possivel remarcar a data de uma audiéncia. Para isso, basta clicar em
Alterar/Remarcar, escolher a nova data, selecionar no campo Audiéncia a opgao “Marcada”
e informar no campo Histérico o motivo para alteragdo da data. Depois de preencher os
dados necessarios, clique em Salvar (botdo destacado em verde na figura abaixo).

Alterar/Remarcar

-

. B4 L
3
Alterar/Remarcar Audiéncia
Defensor
Defensoria
Tipo
AUDIENCIA -
Data Horario Audiéncia:
07/03/2024 10:00 Marcada .
Data Término Horario Término
07/03/2024 00:00
Realizada
Historico: Cancelada
N&o realizada/Advogado
constituido
® Cancelar
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e Excluir audiéncias

Para excluir uma audiéncia é necessario buscéa-la e entdo clicar em Excluir (botdo
destacado em vermelho na figura abaixo).

A Audiéncias

-y o Remansia Nova
Buscar Audiéncias (1) :
] Processo vara Tipo Requerente AreafClasse  Defensoria  Data Situagio Defensor Actes  pues
Excluir
& - 07/03/2024 T
T“ 080 m ©Onso informade  AUDIENCIA © criminal o o caliza / E
o Processa vara ipo Requercnte hreafClasse  Defensoria Oata Situncho Defensar e

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

B Excluir Audiéncia

Processo: 000 ) m
Requerente:

Area: Criminal

Comarca:

Dara/Hora: 25/05/2023 09:42

Defensor:

Atencdo! Essa exclusdo é irreversivel.




S Lo -
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ATENDIMENTO

e Como buscar atendimento

Q

B Calendario de Agendamentos

[:J) & Atendimentos

Reclamaces

Selecione Buscar e depois Atendimentos. Na tela seguinte, vocé podera fazer a
busca por data, defensor, defensoria, nome ou cpf do assistido e niumero de atendimento.
Também é possivel filtrar o status do atendimento, agendado e realizado.

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

%) Atendimento \

< TODOS DEFENSORES » v || < TODAS DEFENSORIAS > |1 < Todos >

[+ 3

:

Buscar Atendimentos (1) .
Agandado
= . H . " . B, Rezlizado
#  Nimero Data Tipe/Agenda Requerente Requerido AreafPedide Defensoria Defensoer
230 & 24/03/2023  Inscial ﬁ n
. . @
13:58 ACHD DE CURATELA/INTERDIGAO o ' 4 _

#  MNiamera Data Tipo/Agenda Requerente Requerida  Area/Pedido Defensaria Defensor Agies
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
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e Tela de atendimento

Na tela de atendimento ha varias informacdes como: dados do requerente, dados do
requerido (se houver), histdrico do atendimento, documentos, processos, entre outros.

b i Nenhum requerido adicionado
- a8 H~ MARIA TESTE 2

CPF: &+ Incluir Requerido 3
Data de Nazcimento: 24/03/1990 E

Defensor(a): 0o & /s B3 &

Defensoria:

Area/Pedido: Civel/ACAO DE CURATELA/INTERDICAOD #

Especializado: Nic 4

1 - Numero do atendimento

2 - Dados do requerente

3 - Dados do requerido

4 - Dados do defensor, defensoria, area / tipo de pedido.

Ainda na tela de atendimento é possivel ver:

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

@ Documentos A Tarefas | Cooperagies & Processos & PIESSEEU & Outros Propacs Voitar ao Painel

ai Civel/ACAD DE CURATELAS INTERDICAQ

e -
[ Atender

Tipe: Iniclal / Nicleo: Mio

ento: None

el/ACAD DE CURATELA/INTERDICAD
Informacoes Adicionais

% 34/03/2023 13:58

M 24,/03/2023 13158

Anotacies do Agendamento

Anotactes da Recepcao
Nene

Anotacies do Defensor

N I § - .

2. Os documentos do atendimento e documentos pessoais dos requerentes e requeridos
vinculados ao atendimento. Nesta aba é possivel criar documentos eletronicos
(GED’s), anexar e visualizar documentos criados previamente, ja protocolados e nao
protocolados.




Lo -

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DO PARA

SOLUCAO AVANCADA EM
ATENDIMENTO DE REFERENCIA

SOLAR

& Histérico B Documentos & Tarefas [ Cooperzgles & Processos A PIE/SEEU & Outroz
& Novo Anexo M Paztaz
& Novo GED
o l:RIﬁgiD SIMPLIFICADA DE GED PARA
PETICIONAMENTO
......... w to
Documentos do Atendimento
Documentos Pessoais
MARIA TESTE
3. Tarefas criadas e cooperacdes feitas.
# Histdrico i Documentos 4 Tarefzs [ Cooperagies B Processos M PIE/SEEU & Qutros

© Nova Tarefa

TAREFAS

MNenhum registro adicionado

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

®Hmirco @ Documemoe @ Taetas / Cooparactes » perseey

W Qutros = Propacs
1c] @ Visualizar
m Dados do Processo - ver na aba “PJE/SEEU
Tipe Nimero Chave Parte Cadastro Defensaria
8 Ativa
Eletrénico otary) | 04/04/2023
0. e
Assuntos
Cédige Descricdo
5779  Alimentos, Familia, DIREITO CIVIL
Fases Processuais
Evento @ Data/Hora Descrigio Defensoria Defensor(a) Documentos
Menhuma fase encant
Evento @ Data/Hora Descrigdo Defensoria Defensor(a) Documentos

\
V

Propacs

Propacs

foltar ao Paine

Classe

Execucdo de
Alimentos

Principal

Opgdes

Opgies
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b
QLAR DEFENS(D.RlA PUBLlCA

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

® Historico @ Decumentos B Tarefas / Cooperacies @8 Processos M PIE/SEEU % Dutros Propa:s Voltar ao Painel

@ Ir para a final do atendimento

Dados do processo - ver na aba "Processos"

Niimers Localidade/Orgio Julgador Classe Prioridades
o i
m PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7}
Assuntos
cédigo Descrigio Principal
S804 Investigacio de Patemidade [5804) Nao

Prazos Relacionados
Cédige Evento Reguerente Data Prazo Final Shuagiio
Nenhum prazo encontrade

Processos Relacionados

e Mais opgdes
Nesta opcdo é possivel realizar um novo agendamento para o assistido e

verificar o histérico de acessos.

(1) Requerente(s) Nenhum requerido adicionado

%) Atendimento

& 8
£ Novo Agendament CPF: &¢ Incluir Requerido
@ tiove Aendemente Data de Nascimento: 02/12/1994

Defensor(a): "D Histérico de acessos o2 |z|m]a

Defensoria:

Area/Pedido: Familia/EXECUCAO DE ALIMENTOS &

Especializado: Ndo

® Historico M Oficios Wi Documentos [ Tarefas / Cooperagdes @ Processos M PJE/SEEU  # Outros Propacs © Ir para o final do atendimento Voltar ao Painel
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
ATENGIMENTO DE REFERENCIA DO ESTADO DO PARA

e Realizar atendimento

Para que um atendimento seja contabilizado e passe para o status
“Realizado”, acesse a pagina do atendimento e clique em Salvar.

Sim ~

Existe outra causa de denegacdo?

Nao ~
Alterar Defensoria?

Data do Atendimento

03/07/2023

Tipo de Atendimento

Comum ~

Forma de atendimento

Presencial ~ \

ﬁ Voltar ao Painel

" Apoio Operacional |[{ e
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
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e Anotacoes

Para realizar anotacbes em um atendimento, acesse a aba Histoérico, va até o final da

Bl

1@ Apoio Operacional I Anotacac .

pagina e clique em Anotacao.

OBS: As anotacdes ficardo na linha do tempo do atendimento do assistido € ninguém

conseguira alterar.
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
ATENGIMENTO DE REFERENCIA DO ESTADO DO PARA

PROCESSOS

e Como buscar processos

E possivel realizar a busca de processos, pela
opcao “Buscar » Processos” ou na opc¢ao “Processos
» Processos” conforme demonstrado nas imagens.

Caso o processo ja esteja cadastrado no Solar,
ele aparecera na tela. Caso contrario, sera necessario
cadastrar o processo no sistema.

i Calendario de Agendamentos

® Atendimentos
Reclamacbes

N CTTE—

Recepcao ‘& Assistidos

Tarefas
i= Atividades Extraordinarias

& Atividades de Atendimentos
Defensor

Processos
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SOLUCAOAVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA
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e Cadastrar processo

Se ndo conseguir encontrar o processo apos realizar uma busca, é possivel realizar o
cadastro dele clicando em Novo Processo Judicial na tela de busca de processos.

& Movo Processo Judicial

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

Buscar Processo Processo
Gi 1° Grau Sistema Selecione...
rau v
Ndmar
Nimero Q umero

Grau 1% Grau

ch:é ira cadastrar um processo sem vinculo a um atendimento.
Classe Selecione... v |
m Para vincular um processo a um atendimento, abra o atendimento desejado T
e cligue em "Novo Judicial’ na aba "Processos’.
Comarca Selecione... v |

NETEET Cancelar Vara Seleciona... v |

Parte Ativa (aurora)

Defensoria Cadastro Selecione...

Cancelar

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

oy ) NS i ool - cive

Q B Recencio Q L]
Reenar “
S O<ta'hes do Processo n° . [
o) Saos g | lsqueennies | et D s
=} Cadastro de Requerentes - Parte Ativa (autora) do processo
Rrenncaz N o ene [[e— Ao
» I
-
[
FY
[
TR
&
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Na tela seguinte, pesquise pelo nome do requerente clicando no icone da lupa. Se o
requerente ja tiver sido cadastrado previamente, ele aparecera na lista de resultados. Caso
ele ndo apareca, esse cadastro deve ser feito clicando no botdo Cadastrar Requerente, que
fica no final da pagina.

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

e [ *ooa eeiém - Civel

Q E Recepcio Q &

AN Detalhes do Processo n° osoc N

o Dados gersis | Requerentes  Requeridos  Documentos

"

a Cadastro de Requerentes - Parte Ativa (autora) do processo 28 Ver Requerentes
| Q
cor / ces Noscimento  Filiagéo
[ o I

a s e I _

Informacoes da pessoa

AanA IS
cer: I

RG: M3o informado

Data de nascimento:_

Filiacdo:

+ Confirmar ® Cancelar

Apods incluir os assistidos envolvidos no processo é possivel gerar as declaragoes
hipossuficiéncia e de comparecimento. Para fazer isso, basta clicar no icone de impressora
que aparece ao lado do nome do assistido e entdo selecionar o documento desejado. Para
acessar a pagina do processo e realizar os peticionamentos ou anexagcdo de documentos,
clique em Ver Processo.

(@ Calcuiadora Juriica [AREIRGUERE] % Django Admin  Belém - Civel

Cadastro de Requerentes - Parte Ativa (autora) do processo

Nome CPF / CNPY Nascimento Acbes

2 S o E— — e

MULTIDISCIPLINAR

=
=
dieo

<voitar | [[CECIEY s ver Processo
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e \Vincular processos em atendimentos

Na tela do atendimento, selecione a aba

g 8= ~+— Processos, e depois clique em Novo
Dat scimento: 10/04/1970 HaH .

P o Judicial, conforme imagem

e : demonstrativa.

Areaszdidn: Civel/ENERGIA ELETRICA /

Especializado: Nio

® Histérico ® Documentos @ Tarefas [ CooperagBes & PIE/SEEV % Outros Propacs

© Novo Nmﬂf‘/ & Selecionar/Vincular Processo

Nenhum p
© Novo Judicial

Clique e

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

Buscar Processo

Grau 1° Grau v

Numero | 089 Q

m Esse niumero de processo eletrénico ¢ valido mas ainda ndo foi
cadastrado.

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

Processo Fisico

Sistema Selecione...
NUmero

Grau 10 Grau

Classe ‘ Selecione... . ‘
Comarca ‘ Selecione... 5 ‘
Vara \ Selecione... z ‘

Parte Ativa (autora)

Defensoria Cadastro Selecione...

D caneetar
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e 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 numero do
processo ou 0 nhome do assistido e entao clicar no icone da lupa (destacado em vermelho na
figura abaixo). Uma lista de resultados sera exibida e podemos selecionar o processo
clicando em cima do nome do assistido (destacado em verde na figura abaixo).

LY s D L i Calculadora Juridica| JRREIMGUERE] 3¢ DjangoAdmin  Belém - Civel ’
v24.02.1 (A)
(o} BB Processos
Buscar
J ) < TODOS DEFENSORES > v || < TODAS DEFENSORIAS > « | 080 5 E
129
Q Buscar Processos (1) | P E | © Novo Processo Judicial
RS # Namero/Grau Vara/Comarca @ Area/Classe Partes
d
& 080 s . . Qs ‘91J—|°
ACAO PENAL - PROCEDIMENTO ORDINARIO (283) 12 DEFENSORIA
Partes

# Namero/Grau Comarca/Vara Area/Classe

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

2) Regquerente(s)
Nenhum requerido adicionado

TRALNL & Incluir Requerido

080 1G]

Parte: Ativa [autora)

Defensoria:

Area/Class
RESTAURACA
Comarca/Vara: Santa Izabel/22 Vara Civel @ Empresarial

de Santa Izabel

T \oltar ao Paine

#® Histdrico @ Documentos <) Tarefas / Cooperagdes & Processos 2 PIESSEEU

Consultando informacdes do processo eletrénico no
PJE/SEEU...
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e Distribuir processos

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

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

» & m A » i

I eReaNN Frocessos | Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias || Distribuir Processos | Propacs

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

& Distribuigio \

<Sel.. |v|| <Sel.. ||| < Selecione uma vara > +|| < Sel... |r|| < Selecione um defensor > v || < Selecione uma defensoria > L E
‘ : B savar [0
H 1 H H alvar ssociacdes
Distribuir Avis - [ @ savar | ¢
< Selecione uma vara >

Distribuindo pela primei ) X i
102 Vara Civel e Empresarial de Belém

Processo/Class 102 Vara Criminal de Belém

azo Final  Situagdo Distribuir para Defensoria: Distribuir para Defensor:
102 Vara do Juizado Especial Civel de Belém
Nenhum registro encontrado
112 Vara Civel e Empresarial de Belém
Processo/Class 1 1a vara Criminal de Belém @azo Final  Situacdo Distribuir para Defensoria: Distribuir para Defensor:

122 Vara Civel e Empresarial de Belém

Pégina de

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

lar «con ot soics [ .
S® s Koswoohins] seiém
o} % Distribuigdo
x 112 Vara Civel e Empresarial de Belém
J < Selec.. |»/| < Selec... |» < Selec... |»| < Selecione um defensor > v || < Selecione uma defensoria > | Q
Associacdes
Dlstrlbulr Awsos Pendentes (613) Bsavar | L &
Distribuindo pela prii
Processo/Classe vara Requerente Dpata Prazo Final  Situacéo istribuir para Defensoria: istribuir para Defensor:
3 = Vara Civel @ Empresari
ERTERIOEIID gy Pp——— aguardando aberura | seecon.. =
ceo etém
2 .
112 Vara Civel o Empresarial de  MANOEL]
Defeneor 087 e 28 o:52 Aguardando Abertura | Selecione o) [(setecione
.
=
RIDECRLINA 112 Vara Civel e Empresarial de _MARIA
087,

28/ 08:52 Aguardando Abertura Selecione. +| | selecione.
. Belém
]
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e Redistribuir processos

Para redistribuir um expediente, podemos acessar o0 menu lateral esquerdo e entdo
posicionar o mouse em cima de Processos e clicar em Distribuir Processos.

m & m A » i

T Processos | Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias || Distribuir Processos | Propacs

Na tela seguinte, utilize o filtro do defensor (utilizando a area verde destacada na
figura abaixo) e clique no botdo Buscar para exibir apenas os avisos que foram distribuidos
equivocadamente. Apods isso, identifigue os expedientes e entdo selecione o defensor
(utilizando a area destacada em vermelho na figura abaixo) que deve receber o aviso. Apds
selecionar todos os avisos necessarios, clique em Salvar (botdo destacado em azul na figura
abaixo).

H oo duracs [RRSARGIENE % Urnoo fann Delem

Q 5. Distribuigio

< solec.. || < selec.. - < selec.. » I . Ix selecione uma defensara > - q

Distribuir Avisos Pendentes (20) bl e

o
_ D ) Redistribuindo de
o

Processa/Classe varn Requerents Data Prozafinal  Situngo Distribuir parn Datensorin: Distribuir poen Detensar:

|

os0

.......
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Devolver aviso pendente

Caso verifique que um aviso pendente na sua caixa foi distribuido equivocadamente

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

v

e m A > s

Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias Distribuir Processos Propacs

Tra L Sanua Asawor

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

SO‘]TA‘IS “i?muuﬁ [ERESEER) ‘X DingoAdmin Belém - Civel

Q ‘ Avisos Pendentes

J < Selecione um v < Selecione uma defensoria > v x| Q
129
o Painel de Avisos Pendentes (31)
Reclamagdes Urgente (0) Y
E Intimacéo (31) o~
Recepca
E’. Pendentes de Abertura (6)
— Prazos em aberto (25)
.J Fechados (326)
Defensor
Expirados (Decurso de Prazo) (0)
=S
-
MULTIDISCIPL] —
Citaggo (0) v
=
- Notificagdo (0) v
Nicleos

Na tela de listagem dos seus avisos pendentes, identifique o aviso que deseja

devolver e entéo cligue em Redistribuir (icone destacado em vermelho na figura abaixo).

M Buscar por Prioridade:

W Todas Prioridades W PORTADORES DE DOENGAS GRAVES | W 1D0s0(A) |

Sl Yara Requerente  Evento  Tipo Data Prazo Situacdo  Acdes
N
081 2
0 a s;:nm wr  27/03/2024 HC Aguardando -D> =
| | Atm— disponivel 13:38 Abertura
[ 10050(a) ]

™ PORTADORES DE DOENCAS GRAVES

a

082 1G] Evento

27/03/2024 > Aguardando

INT =
o Ok 13:48 Abertura LAR RS
disponivel
2
082
@ Evento (2]
ndio INT 27/03/2024 Aguardando = e ® o
o 16:07 Abertura T Il

disponivel

™ PORTADORES DE DOENCAS GRAVES

Ao clicar em Redistribuir, aparecera um pop-up na tela (exemplificado na figura

abaixo). Para devolver o aviso para a Secretaria, € importante deixar a op¢cado “Nenhum
selecionado...” em exibicdo e entao clicar em Salvar.
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Redistribuir aviso

Atencgao!

Redistribuir para Defensor:

Nenhum selecionado...

Para devolver a distribuicdo, salve sem selecionar os campos
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e Fechar prazos manualmente

Caso identifique que existe um aviso pendente na sua caixa no SOLAR e o
expediente ja foi fechado no PJE, sera necessario fechar o prazo no SOLAR para que ele
saia da sua caixa. Para fazer isso, clique em Processos e depois em Avisos Pendentes.

v
o m A > T
- - [ 1 ]|
Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias Distribuir Processos Propacs
o Tcue Sanua azaucr

Na tela seguinte, selecione a categoria do aviso pendente que ja esta fechado no PJe.

SOLAR “imm EEEE [Romwram) seicm - Civel

Q ‘ Avisos Pendentes

J < Selecione um ¥ < Selecione uma defensoria > % EQ

Painel de Avisos Pendentes (31)

E Urgente (0) v
E Intimacéo (31) o~
Recepgat
b Pendentes de Abertura (6)
e Prazos em aberto (25)
L)) Fechados (326)
Defensor
Expirados (Decurso de Prazo) (0)
ol
-
[MULTIDISCIPL .. . ”
citagéo (0)
ol
— Notificagéo (0) v
Ncleos

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

8 Colculadors Juridica| [JANGIMRGUIENS] % Django Admin Beldm - Civel
Q ‘ Avisos Pendentes 6
uscar

J < Selecione um sistema > | ¥ | < Selecione uma defensoria > * | < Selecione um defensor > v || < Selecione um tipo > * || < Selecione > || Q

129 . r——
Buscar Avisos Pendentes (140) Abie Prazes W Etiquetas

& Buscar por Perfil:
LN [ 14 Todos [ & befensoria | & curadorial
@ Buscar por Etiqueta:
=

M Buscar por Prioridade:

= W Todas Prioridades | Sem Prioridade | M Crimes de abuso e exploragio sexual | W Maior que 60 anos (conforme Lel 10.741/2003) | M tortura e maus tratos de criangas e adolescentes | M R6u Preso
Nacleos Processo/Classe vara Requerente Evento, Tipe Data prazo situacio  Agoes
[ ] « Eletrénico 28/08/2023
processos o Eventondo - 01/08/2023 00:00@ e T T P o
o D o
200! m|m i 10:48 Expirad
)
Honorarlos
! Eletranico
Livre 0| 200 crr f Aberto =m0 e+ & m
= 10:50
L] [ m—

Depois de clicar no botao Fechar Prazos, aparecera um pop-up de confirmacgao, onde
deve ser informada a justificativa para o fechamento do(s) prazo(s).
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OFechamento de prazos

Por favor, informe a justificativa para o fechamento dos prazos
selecionados

Atengdo! Essa alteragdo ndo podera ser revertida.

Obs.: Tenha certeza que os avisos que serdao fechados ja foram
respondidos.

i

A Fechar Prazos
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« Cadastrar as partes do processo

Em alguns casos, tanto a parte ativa quanto a parte passiva de um processo sao
assistidos pela Defensoria Publica do Para. Para que os defensores consigam realizar as
suas atividades (anotagdes, peticionamentos, etc.) de maneira correta, € necessario 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.

Processos

Na tela de busca de processos, primeiro digite 0 nimero do processo e pesquise
(utilize os campos destacados em verde na figura abaixo). Caso nao exista nenhum registro,
cligue em Novo Processo Judicial (botdo destacado em vermelho na figura abaixo).

SOLAR “m B (Ko Belém - Civel .
Q BB Processos

Buscar

J Data Inic | Data Fin: | < TODOS DEFENSORES > * | < TODAS DEFENSORIAS > v l 12 a |
129 -
Buscar Processos (0) ovo Processo Extrajudicia \
Rec::’::cﬁes # Nimero/Grau Vara/Comarca @ Area/Classe Partes
E Nenhum registro encontrado

B # Ndmero/Grau Comarca/Vara Area/Classe Partes

No pop-up Buscar Processo, digite o numero do processo e clique no icone da lupa.
Caso o numero digitado seja valido, aparecera uma mensagem de aviso informando que esse
numero é valido, mas ainda nao foi cadastrado. Para continuar, clique em Novo Processo
(botao destacado em vermelho na figura abaixo).
4 S

Buscar Processo

Grau 1° Grau v

Numero 080 Q

m Esse numero de processo eletrénico é valido mas ainda néo foi
cadastrado.

Novo Processo Cancelar

[ |
No préximo pop-up, selecione o sistema de origem do processo, a parte (ativa ou

passiva), a defensoria que esta cadastrando o processo e a defensoria que atendera a parte
que esta sendo cadastrada. Apos inserir as informagdes, clique em Salvar (botdo destacado
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em vermelho na figura abaixo).

= S|
Processo Eletronico

Sistema PJE-1G-PA v
Numero
Chave
Grau 19 Grau
Parte Ativa (autora) v
Defensoria Cadastro 12 DEFENSORIA

Defensoria 12 DEFENSORIA ’
Responsavel

Apos 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 serdo migrados automaticamente para
o SOLAR. Na imagem abaixo, o processo foi cadastrado para a parte ativa (conforme
destacado na area marcada em verde) e possuia duas pessoas, que passam a ser 0S
requerentes desse processo. Dependendo do tipo de processo, pode ser necessario realizar
o cadastro do requerido, que pode ser feito clicando na aba Requeridos e seguindo os passos
para cadastro de assistidos.

Detalhes do Processo n° 080 Atendimentc

Dados gerais ~ Requerentes  Requeridos  Documentos

Cadastro de Requerentes - Parte Ativa (autora) do processo
Nome CPF / CNPJ Nascimento Acbes
a o 8 oo 11/ T ﬁ
o 8 o3 o1/ s a = ﬁ

P

CPF: 09
Nascimento: 11/
Filiago:

« G

< Voltar W Ver Processo |~ Enviar Whatsapp

Agora, vamos supor que a parte passiva desse processo também ¢é assistida pela
Defensoria. Entdo, 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.
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Processos

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

IR Processos é
[)

Data ¢ | Data Fina < TODOS DEFENSORES > ¥ || < TODAS DEFENSORIAS > ¥ | 080 Q
Buscar Processos (1) i : ONovs Brocesso il
# Namero/Grau Vara/Comarca @ Area/Classe Partes
- PP
—— o Qs o=

E 13 DEFENSORIA

# Namero/Grau Comarca/Vara Area/Classe Partes

No pop-up Buscar Processo, digite o numero do processo e clique no icone da lupa.
Perceba que aparecera uma mensagem de atencado informando que esse processo ja esta
cadastrado e seréo exibidos os dados da parte que ja foi cadastrada. Nessa tela, confirme
que nao se trata da mesma parte que vocé quer cadastrar. Se estiver tudo certo, clique em
Nova Parte (botao destacado em vermelho na figura abaixo) para iniciar o cadastro da nova
parte.

Buscar Processo

Grau 1° Grau v

Numero | 080 Q

Ja existe um processo JUDICIAL cadastrado com esse niimero.

e Numero/Grau: 080 m
e Tipo: Eletrénico

s Parte: Ativa (autora)

s Defensoria: 13 DEFENSORIA

& Abrir

Cancelar

No pop-up Processo Eletrénico, informe a parte (que deve sempre ser contraria da
parte ja cadastrada), a defensoria de cadastro e a defensoria responsavel. Apds inserir as
informacdes, clique em Salvar (botdo destacado em vermelho na figura abaixo).
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Processo Eletronico
Sistema PIE-1G-PA v
NUumero
Chave
Grau 19 Grau -
Parte Passiva (ré) v
Defensoria Cadastro 23 DEFENSORIA -
Defensoria 2@ DEFENSORIA v
Responsavel
m Cancelar
[

Na tela que aparecer, verifique se os dados da parte que vocé acabou de cadastrar
(essa informacgao ficara na area destacada em verde na figura abaixo) estdo vinculados ao
processo. Se nao estiverem, sera necessario adicionar manualmente os dados. Para fazer
isso, clique em Adicionar (botdo destacado em vermelho na figura abaixo).

E Recepcdo Q
0

Detalhes do Processo n° 080 Atendimen

Dados gerais ~ Requerentes | Requeridos  Documentos

ATENCAO no REQUERENTE . PASSIVA (RE) DO PROCESSO

Cadastro de Requerentes - Parte Passiva (ré) do processo

Nome CPF / CNPJ Nascimento Agbes

Nenhum registro encontrado

< Voltar © Enviar Whatsapp

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

E Recepgdo Q 6

Detalhes do Processo n°® 080

Dados gerais Requerentes Requeridos  Documentos
ATEFJCAD! oloque como REQUERENTE a parte PASSIVA (RE) DO PROCESSO
Cadastro de Requerentes - Parte Passiva (ré) do processo &2 Ver Requerentes
REQUERENTE DE TESTE Q
Nome CPF / CNP] Nascimento Filiagao

Nenhum registro encontrado

| &+ Cadastrar Requerente I &+ Pré-Cadastro Requerente J
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TAREFAS

e Criar tarefa

Dentro da tela do atendimento, selecione a aba  @Tarefas/ cooperagses @ depois clique
no botao © Nova Tarefa

= Nova Tarefa
1. Selecione a defensoria

Defensoria | Selecione... v responsavel;
Responsavel 2. O servidor responsavel,
que é quem realizara a
Servidor Responsavel Selecione... . tarefa. Pode ser a
prépria pessoa que
Prioridade | Normal v cadastra a tarefa ou
outro servidor lotado na

Titulo defensoria.

3. Prioridade da tarefa, que
€ o nivel de urgéncia
para realizagao.

Descricdo 4. Adicione um titulo para

descrever a tarefa.
5. O prazo é a data em
que ela deve ser
realizada. Esse campo é
© Cancelar opcional.
6. Descrigao, € o que deve
ser feito.

Prazo (opcional)
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e Buscar tarefas

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

SOLAR

v24.02.1 (A)

Q Busca Répida de Atendimentos/Processos

Buscar N° do Atendimento/Pro

& Calendario de Agendamentos
®, Atendimentos

Bm Processos

&% Assistidos

e

Na tela seguinte serdo exibidas as tarefas vinculadas a sua defensoria de lotagéo. 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 responsaveis.

i= Tarefas

Data Inicial Data Final < selecione uma defensoria > * || < selecione um responsavel > ~ | Status: Prioridade Q

E possivel realizar a busca das tarefas:
1. Pordata

Por defensoria

Pelo responsavel

Pelo status

Pela prioridade

2
3.
4.
5
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e Responder tarefa

Para responder uma tarefa €& necessario primeiro acessar a aba
Tarefas/Cooperagoes do atendimento ao qual ela esta 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 sera exibida, identifique a tarefa pela qual esta
responsavel (o seu login aparecera na area destacada em verde na figura abaixo).

Identificada a tarefa que iremos responder, clicamos no botdo Visualizar (destacado em
vermelho na figura abaixo).

ANEXAR DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

N&o —
4448 Taref: 1DPT t.solar.est: N | 0 Aguardando

FAZER INICIAL

Né&o
4357 1DPT est.solar.estagiario Normal Inf d 0 @
informado

Na tela seguinte, devemos informar a resposta da tarefa. Caso tenhamos criado
algum arquivo no computador ou um documento GED para isso, podemos anexa-lo no campo
correspondente (area destacada em verde na figura abaixo). Essa etapa de anexar arquivos
pode ser desnecessaria se os documentos ja tiverem sido anexados na aba Documentos do

atendimento. Apds inserir as informagbes necessarias, clique no botdo Responder
(destacado em vermelho na figura abaixo).

& Prosesses  MPIE/SEEU W Ouirss Propacs

© Nova Tarefa

4448 - Anexar documentos comprobatérios [T

Descricao:

= documentos comprobatérios necessarios para elaboragio do peticionamento.

> Responder:

Cumprida - aguardanda resposta do defensor

| Deseja enviar arquivo do computador?
Q Procura
& Descja vincular documento online (GED)?
Selecione
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e Finalizar tarefa

Apoés realizar uma tarefa e cumpri-la, somente quem cadastrou a tarefa podera
finaliza-la, com excegcdo 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 utilizagdo do
SOLAR, a tarefa estara com o status “Cumprida”, mas em circunstancias atipicas, pode ser
que a tarefa esteja com outro status.

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

i= Tarefas
0

< Selecione uma... | ¥ || < Selecione uma... ¥ | solar estagiario v Status: | » Cumprida Prioridade:

Q

Buscar Tarefas (1)

Prazo Final Atraso
# Namero Tipo Titulo Defensoria Responsavel Prioridade # (dias) Situagdo Agdes

ANEXAR DOCUMENTOS .
est.solar.estagiario

COMPROBATORIOS N&o
4448 & 1DPT Normal ) 0 [ Cumprida n
informado
# Namero Tipo Titulo Defensoria Responsavel Prioridade Prazo Final Atraso Situagdo Agdes

(dias)

Pagina 1de1

O sistema ira nos encaminhar para a aba Tarefas/Cooperagdes do atendimento ao
qual a tarefa esta vinculada. Nessa tela podemos analisar a resposta que foi enviada pelo
servidor(a) responsavel. Caso tenha algum problema e a resposta nao esteja de acordo com
o esperado, podemos utilizar a area Responder (destacada em verde na figura abaixo) para
informar quais as alteragdes que precisam ser feitas e entdo clicar no botdo Responder.
Caso a resposta da tarefa esteja de acordo com o esperado e ndo seja necessario fazer
nenhuma mudancga, podemos finalizar a tarefa clicando no botdo Finalizar (destacado em
vermelho na figura abaixo).

& 4448 - Anexar documentos comprobatérios [ZEE) 7
ki

Descrigao:

Cumprida por 12 DEFENSORLA PUBLICA TREINAMENTO
& 0s documentos foram anexados na aba Documentos.
B PerguntasFrequentes. pdf

Responder:

Devolver - resposta anterior incompleta v

@ Deseja enviar arquivo do computador?
Q Procura

& Deseja vincular documento online (GED)?

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

Atualizar o site?

£ possivel que as alteracdes feitas ndo sejam salvas.

-
Recarregar Cancelar

Ao finalizar uma tarefa, ndo sera mais possivel realizar alteragdes ou exclui-la. A aba
Tarefas/Cooperagoes deve ficar semelhante a figura abaixo.

®Histirico B Documentos [ Tarefas / Cooperaches | & Processos ©1r para o final do atendmento | | Voltar ao Paine

& 4448 - Anexar documentos comprobatérios [EEEE

Descrigéo:
@PeTicho s documentos comprobatérios necessérios para slaboragio do petidonamento.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
50 do(umentos foram anexados na aba Dacumentos.
B PerguntasFrequentes.pdf
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PETICIONAMENTO

e Listar e visualizar peticionamentos

Para acessar a tela de visualizagdo dos peticionamentos, podemos acessar o menu
lateral esquerdo e entao clicar em Processos e depois Peticionamentos.

Il Processos | Peticionamentos

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

- - =
il Peticionamento

< TODAS DEFENSORIAS > v | <TODOS RESPONSAVEIS > v~ <TODAS SITUAGOES: v | < ETIQUETAS > x|l Q

Buscar Peticionamentos (87.026) B Associoses SRS

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

2. Aguardando analise: Sao peticionamentos que foram criados e estdo no aguardo da
analise do defensor para protocolo.

3. Analisados: S0 os peticionamentos que ja foram analisados pelos defensores
responsaveis mas ainda nao tiveram o fluxo de peticionamento concluido.

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

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

Para visualizar as informacgdes relacionadas a um peticionamento, clique no botao
Abrir (destacado em vermelho na figura abaixo).
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S()\Eég “ i Calculadora Juridica JARSISFGUIGRE] 3 Django Admin  Belém - Civel .
Q I peticionamento

Bus

J Data Inicie || Data Final || < TODAS DEFENSORIAS > v ~ <TODAS SITUAGOES: v | < ETIQUETAS > . a

!10 Buscar Peticionamentos (56) D Associactes CIEHAIEES

Reclamagdes
3 i
E Na fila para protocolo ;
Recepg&o

Data Data
'\ O Namero  Tipo Processo/Classe Vara/Comarca Requerente Defensoria Registro Resposta Situagéo Acées ¥
Defensor — -
" EL /2024 /2024
= 09 Intermediaria Y
= A 11:50 11:51
K R v i
MULTIDISCIPLIN
oy 083 72 NI /2024 12024
(—] 09 Intermediaria [16] [y = & ¥
el & 11:38 11:39
an oot 7 u /2024 /2024
Processos 09 Intermediaria Protocolado RIS SR
p 11:28 11:29
o

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

o (Sem namero) (Distribuicdo Automatica) /2023 Erro ao autual

(m] 0‘;2204 Lacte] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7 Marituba 1DEFM 10:54 documento i

processo. Favor anexar documento
#12
Sem namero; Distribuigdo Automatica; /2023
(] 020413 Inicial ( 8 ), - ( & ) 2DPCSI i
& DIVORCIO CONSENSUAL (12372 Santa Izabel 08:29

do tipo: Peticao Inicial (58)

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

Dl S p— s

- -
Q 1L Peticionamento
Buscar
J Data Iniciz | | Data Final | < TODAS DEFENSORIAS > v | <TODOS RESPONSAVEIS > v EmAnélise v || < ETIQUETAS > v Q
129
Buscar Peticionamentos (490) S hssociacses CITREIEES

Reclamagdes 1 .
E Na fila para protocolo
Recepcdo

E

GED

Data Data
o, O Nimero Tipo Processo/Classe Vara/Comarca Requerente Defensoria Registro Resposta  Situacdo Acdes v
Defensor
o 33 Vara Criminal de g 2023
- 004/ Intermedidria =~ 10:46 Aguardando E a k&
MULTIDISCIPLIN & - 3
l 000 .
Niicleos v 43 Vara Criminal de . /2023
052, Intermedidria - ol [Aguardando I RN N
= ACAO PENAL - PROCE .
&
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Na tela seguinte, caso esteja tudo de acordo com o esperado, o peticionamento
podera ser feito pelo Defensor. Para fazer isso, basta clicar no botdo Peticionar (destacado
em vermelho na figura abaixo).

- -
4L Peticionamento

Evento @ Eve

| MANIFESTACAO DA PARTE
Defensoria:
DEFENSORIA Prazos selecione quais deseja fecha

# Codigo Evento Requerente Data Prazo Final Situacao
Cadastrado por: o it o

2 em 23 de as08:58 Nenhum prazo encontrado
Orientacao:
Caso ngo necessite mais deste peticionamento ou se ele foi Documentos
feito diretamente no PJE-1G-PA, clique no botdo Excluir para
remové-lo do seu painel e evitar possiveis equivocos. @ Novo Anexo 18 Importar Documentos

. Nome Tipo sigilo
Informacg6es do Processo

[} & RESPOSTA A ACUSACAO ® PETIGAO v PUBLICO v

)
)
L)

& 001 me

Defensoria: ]
DEFENSORIA < L] m
WCIEUlll Excluir | Peticionar

Comarca:

)

Vara:

Para analisar o processo basta clicar no botdo Visualizar (icone do olho) ao lado do
numero do processo.

Informacgoes do Processo

A 001 &
Defensoria: /
DEFENSORIA

Comarca:
Para analisar os dados do atendimento basta clicar no botdo Visualizar (icone do olho) ao
lado do numero do atendimento.

Informacoes do Atendimento

® 221 & ®

Requerente(s):
A

Requerido(s):
Né&o informado
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e Peticionamento inicial

Apos criar o documento dentro do atendimento (e anexar documentos adicionais, se
forem necessarios), 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. Apés realizar todas as selecdes, clique em cima do documento
GED (demonstrado pela seta vermelha na figura abaixo) e depois em Peticionar (botao
destacado em vermelho na figura abaixo).

Data de Nascimento: 27/06/1950
e 2 s B =
= DEFENSORIA

Civel/USUCAPTAO (49)

® Historico I Documentos  ETarefas / CooperacBes B Processos M PIE/SEEU  a Outros Propacs Voltar ao Painel

@ Novo Anexo M Pastas & Novo GED & teste s (3 s & o
Enviar a o computa Gerenciar pasias do atendime Cria ento online Baivar || Assinar | Editar Agendar Resposta Peticionar

T CRIAGAO SIMPLIFICADA DE GED PARA PETICIONAMENTO

rrrrrrrrr o s

Documentos do Atendimento

o

SEM PASTA

\ Desmarcar todos  Selecionar todos

& teste

>

Documentos Pessoais

1080

BRUNO

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

- - -
il Peticionamento
Informagées do Atendimento Em qual processo deseja peticionar?
o = Peticionar novo processo no PJE-1G-PA
O @ .
@ Recurso habilitado Selecionay
Requerente(s): Peticionar novo processo no PJE-2G-PA >
N . Selecionar
. Recurso ndo esta habilitado
Requerido(s):
Né&o informado
Defensoria: Peticionar novo processo no SEEU-1G-BR >
. Selecionar
Recurso n&o esta habilitado
Defensor(a):
Area/Pedido:

Na tela seguinte, informe os dados basicos do peticionamento. Nessa parte é
importante se certificar de selecionar classes e assuntos compativeis 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 “Peti¢ao Inicial”. Ao concluir o cadastro,
cliqgue no botao Enviar p/ Analise (botao destacado em vermelho na figura abaixo).
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SOLAR b

I peticionamento

Situagido Dados Basicos & & & & &
Localidade

E’; Rascunhe |

Informagdes do Processo

& Novo Processo

Assuntos Secundarios

sistema:
PIE-1G-PA
Competéncia Judicial
Informagdes do Atendimento Nivel de Sigilo
pblico
. 240 & @ Processo Origindrio
Requerente(s): Tipo do Evento
Requerido(s):

N3o informado Valor da Causa
Defensoria: 0 s
Defensor(a): Prioridades

+ []ADOGAO

Area/Pedido:

+ [] ATO INFRACIONAL ADOLESCENTE INTERNADO
Crianga e Adolescente - Proteco/ADOGAQ E SEUS INCIDENTES

+ ] CRIMES HEDIONDOS
+ O IDOSG(A)

«+ [J PORTADORES DE DOENGAS GRAVES
+ () PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS
+ [] PRIORIDADE PROJUDI
+ [J REU PRESO
+ [ VIOLENCIA DOMESTICA
Qutros Pardmetros
« [ Atendimento em Plantgo?
+ [) Pedido de Liminar ou Antecipacdo de Tutela?
+ [ Solicitado atendimento em plantdo judiciario?
Intervengdo do Ministério Piblico

[ Intervengdo do Ministério Pdblico?

Dados das partes

* parte  Nome Documento Principal Representagio Representante
[ Autor] () sim (Ndoseapica) | | (Naoseapica) v

Etiquetar manifestacao

Documentos
Nome Tipo sigilo
Da 888 @ | PETICAOINICIAL | PUBLCO v

<
Voltar

Caso esteja com o papel de Defensor, logo apés clicar em Enviar p/ Analise, a tela
sera recarregada e aparecera o botdo Peticionar (botdo destacado em vermelho na figura
abaixo).

Documentos
& Novo Anexo il Importar Decumentos
Nome Tipo sigilo
B & pespacHo 00,4 k8 u @  PETICAO INICIAL v | PUBLICO v
< L]

Voltar | SGIIS
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e Peticionar intermediaria

Apos criar o documento dentro do atendimento (e anexar documentos adicionais, se
forem necessarios), 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. Apés realizar todas as selecoes, clique em cima do documento

GED (demonstrado pela seta vermelha na figura abaixo) e depois em Peticionar (botdo
destacado em vermelho na figura abaixo).

Data de Nascimento: 27/06/1950
o & s EH &

Civel/USUCAPTAO (49)

# histérico 1 Documentos | @ Tarefas / Cooperagiies B Processos APIE/SEEU M Outros Propacs Voltar ao Painel

@ Novo Anexo M Pastas & Novo GED & teste

I CRIAGAO SIMPLIFICADA DE GED PARA PETICIONAMENTO

rrrrrrrrr s

Documentos do Atendimento

Desmareartodos i Setecionar todos

SEM PASTA

\ Desmarcar todos ~ Selecionar todos

- este

Documentos Pessoais

1080

BRUNO

Na tela seguinte, selecione o processo em que deseja peticionar

Em qual processo deseja peticionar?

Peticionar novo processo no PJE-1G-PA
£ Selecionar

® Recurso habilitado

&= 00043

>
Classe: USUCAPTAO (49
(49) Selecionar
Vara Civel e Empresarial
9 PJE-1G-PA esta habilitado para receber petigies

Na tela seguinte, informe o tipo de evento como Manifestagcdo da Parte. Se tiver
algum prazo de expediente vinculado ao processo e que seja necessario fechar, selecione a
caixa do prazo correspondente. Apos classificar os documentos do peticionamento, clique no
botdo Enviar p/ Analise (botdo no canto inferior direito da tela)
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II Ppeticionamento

Situagio Evento

[# Rrascunho Prazos
\a codigo Evento Requerente Data Prazo Final Situacdo

Informagdes do Processo
0 14 3 16/06/2023 10:21 Aguardando Abertura

& 0004 m Documentos

Nome Tipo sigilo

Defensoria:
32 DEFENSORIA PUBLICA
Comarca:

(AR 1314 ® PETICAO v PUBLICO v

vara:
(Distribuico Automitica)

Classe:
USUCAPIAO (49)

Assunto(s):
Usucapido Especial (Constitucional), Aquisicdo, Propriedade, Coisas, DIREITO
avie

Nivel de sigilo:

<
Voitar | 2

Piblico
Sistema:
PIE-1G-PA

Informagdes do Atendimento

Caso esteja com o papel de Defensor, logo apds clicar em Enviar p/ Analise, a tela
sera recarregada e aparecera o botdo Peticionar (botdo azul no canto inferior direto da tela).
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GED

 Criar GED no atendimento

Para utilizar o GED corretamente, sugerimos que utilize o navegador Google
Chrome.

Na pagina do atendimento, podemos criar um GED para realizar os peticionamentos.
Para fazer isso, clique no botdo Novo GED (botdo destacado em vermelho na figura abaixo).

# Histdrico } Documentos Tarefas / Cooperages & Processos ~ ® Qutros Propacs

& Novo Anexo  Pastas & Novo GED

Documentos do Atendimento

Documentos Pessoais

Selecione a opgao Criar a partir dos meus modelos (opgédo destacada em vermelho

na figura abaixo)
& Novo GED /

B2 Criar a partir dos meus modelos

& Criar a partir dos modelos pablices

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

Selecione um dos modelos abaixo para criar um novo documento
1. Assunto do Documento: Nesse

. , Selecione um dos modelos abaixo para criar um novo
campo informe o titulo do

modelo de documento

documento;
2. Vincular a uma pessoa?: Nesse Assunto do
. L. Documento
campo selecione o assistido ao qual
P . Vincularauma  ———— ~
o documento sera vinculado; possoa?
3. Defensoria: Nesse campo, informe vetensorn [ —— :
a defensoria responsavel pelo
peticionamento deste documento; Tipo de -
. Documento
4. Tipo de documento: Neste campo,
. . = Modelo d N
selecione o tipo PETICAO; Documento
5. Modelo de Documento: Neste , :
Pasta (Sem pasta) “

campo, selecione o tipo MODELO
PADRAO DPE-PA; [ crar |
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Apos informar os campos, clique em Criar.

Apos criar o documento, insira o texto da peticdo. O SOLAR habilita algumas opgodes
de formatagao de texto com funcionamento similar aos editores de textos atuais. Além disso,
no menu Estilos (menu destacado em vermelho na figura abaixo) sdo disponibilizadas
formatagbes pré-definidas que também podem ser utilizadas. Apds finalizar as edigbes
necessarias, clique em Salvar (botdo destacado em verde na figura abaixo). Quando salvo, o
documento GED estara disponivel no atendimento do assistido para enviar para analise.

B Editar - Google Chi - [a}] X

25 solar.pa.def.br/docs/d/233f655c-2e67-47bd-8565-9d288fd97b2b/editar/

| Visualizar  Liberar para assinatura  Adicionar Assinatura do Assistido PRI R AR

Qb|L B I USH & A-B-| XD EGB « I E (9| Q= § | Eso

»

Loren ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer ut gravida sapien, et viverra arcu. In eget vulputate
massa, ut figibus lectus. Ut semper. lorem vitae elementum gravida, odio risus dictum libero. consequat pulyinar
erat nibh a est. gbm finibus sit amet Jpsllm g;ggm posuere. &!Mw saonms m metus ac gravida.

sed . Dl bandsert 1 Ipoum i eviomod

gg\nnaﬂlgw mg m gmm in sagittis. Nulla sem metus. matis ultricies ligula q\us blandn YLrum arey. In

orci vel consectetur. Morbi non \eln fmubus UJ\‘,U&% massa quis, faucibus orci. Donec aliquam arcu in est rhoncus
gravida quis ne¢ arcy. Vestibulum ante ipsum primis in fousibus ossi hictus et uliises posuere cubilia suias:
Vestibulum id lobortis nunc. yel porta est. Morbi eget ullamcorper quam, euismod gravida glit. Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur m;mg elit.

Defensor de Teste

»
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o Cri

ar modelo de GED

Apods salvar o documento GED, caso queira criar um modelo a partir dele, clique em
Visualizar (botdo destacado em vermelho na figura abaixo).

body p

Liberar para assinatura  Adicionar Assinatura do Assistido Documento: 00074373v003

L B I US§H & A-B @ @ =l E o9 Estilo -

DEFENSORIAPUBLICA.

50 ESTADO 5O PARA.

MODELO DE PETICIONAMENTO

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Integer pulvinar justo sapien, in pellentesque purus sodales
in. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Pellentesque sit amet lectus non tortor
vestibulum dignissim. Etiam a lectus velit. Duis aliquet ullamcorper libero, sed egestas orci consequat sed. Duis
consequat, mauris id luctus volutpat, tortor augue malesuada neque, nec volutpat ex mi sed dolor. Ut enim mauris,
rhoncus non lobortis et, tempus non ligula. Aliquam a interdum mauris. vehicula aliquet lorem. Phasellus cursus
diam non metus tempus cursus. Etiam lobortis lobortis risus at ultrices. Aliquam rutrum leo sit amet metus lacinia,
ut tempor nisl sagittis. Nulla nisl arcu, posuere sollicitudin viverra a, tempus vel eros. Integer eleifend facilisis
libero eu malesuada. Morbi placerat mauris vitae leo faucibus mattis et at lacus. Etiam dignissim porta elit at
blandit. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus

Na proxima tela, clique em Criar Modelo (botdo vermelho destacado na figura

abaixo).

I teste-de-ged_00074373v003 - Google Chrome - & x

25 solar.pa.defbr/docs/d/f59a99b3-2fcd-4913-b679-082a7821966¢/validar-detail/

SOLAR

Situagéo:
Assunto: Teste de GED

Documento:: 'DEFENSORIA PUBLICA-
D0 ESTADO DO PATA

Grupo Dono: 17 DEFENSORIA PUBLICA
TREINAMENTO

MODELO DE PETICIONAMENTO

Tipo: PETICAO
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer pulvinar justo sapien. in pellentesque purus sodales in. Interdum
Criado por em 28/05/2024 09:09 P piscing e Justo sap P que p
et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Pellentesque sit amet lectus non tortor vestibulum dignissim. Etiam a lectus velit
R em 28105/2024 09:10 Duis aliquet ullameorper libero, sed egestas orci consequat sed. Duis consequat, mauris id luctus volutpat, tortor augue malesuada

neque, nec volutpat ex mi sed dolor. Ut enim mauris, rhoncus non lobortis et, tempus non ligula. Aliquam a interdum mauris, vehicula
aliquet lorem. Phasellus cursus diam non metus tempus cursus. Etiam lobortis lobortis risus at ultrices. Aliquam rutrum leo sit amet
metus lacinia, ut tempor nisl sagittis. Nulla nisl arcu, posuere sollicitudin viverra a, tempus vel eros. Integer eleifend facilisis libero eu

malesuada. Morbi placerat mauris vitae leo faucibus mattis et at lacus. Etiam dignissim porta elit at blandit. Orci varius natoque
Liberar para assinatura: clique em Editar e

" . penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus
em seguida no botao "Liberar para assinatura

00074373v003
’
—
Pendentes
12 DEFENSORIA PUBLICA TREINAMENTO: .

No pop-up que aparecer (exemplificado na figura abaixo), preencha as informagdes:
Defensoria: Informe a defensoria que podera utilizar esse modelo inicialmente.
Esse modelo podera ser tornado publico em outro momento, se assim desejar.
Tipo de Documento: Informe o tipo “Peti¢cao”.

Descricao do Modelo: Coloque um breve titulo que ajude a identificar o objetivo
do modelo criado.
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DLUCAO AVANCADA EM DEFENSORIA PUBLICA

ATENDIMENTO

OL

DE REFERENCIA

DO ESTADO DO PARA

Pré-visualizar
Criar Modelo de Documento

Defensoria

Tipo de
Documento

Descrigéo do
Modelo

Modelo de
Documento

MODELO DE PETICIONAMENTO

R —

00074373v003

Apos preencher as informagdes, clique no botdo Criar. Ao fazer isso, o pop-up sera
fechado e na janela com o documento GED aparecera o menu Férmulas GED. Esse menu
pode ser usado para inserir algumas informacdes do atendimento de forma automatica.

Q 3

Férmulas GED

., B I U

Documento: 00074374v001
S Wt A B @ @ =0

H# B 9| |M QS §| Estio B

DEFENSORA PUBLICA

DO ESTADO 5O PARA

MODELO DE PETICIONAMENTO

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer pulvinar justo sapien, in pellentesque purus sodales
in. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Pellentesque sit amet lectus non tortor
vestibulum dignissim. Etiam a lectus velit. Duis aliquet ullamcorper libero, sed egestas orci consequat sed. Duis
consequat, mauris id luctus volutpat, tortor augue malesuada neque, nec volutpat ex mi sed dolor. Ut enim mauris,
thoncus non lobortis et, tempus non ligula. Aliquam a interdum mauris, vehicula aliquet lorem. Phasellus cursus
diam non metus tempus cursus. Etiam lobortis lobortis risus at ultrices. Aliquam rutrum leo sit amet metus lacinia,
ut tempor nisl sagittis. Nulla nisl arcu, posuere sollicitudin viverra a, tempus vel eros. Integer eleifend facilisis
libero eu malesuada. Morbi placerat mauris vitae leo faucibus mattis et at lacus. Etiam dignissim porta elit at
blandit. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
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e Criar GED

Para criar um GED que nao sera vinculado inicialmente a nenhum atendimento, clique
no menu GED (destacado em vermelho na figura abaixo).

& Calculadora Juridica _ X DjangoAdmin Belém - Criminal .

[oW 2 perfil

Busc
J Selecione uma Comarca Q
129
(S ¢ icomie @ Q Ananindeua @ Q Barcarena @ 9 Belém - Civel @
Reclamagdes
. Altamira Ananindeua Barcarena Belém - Civel
=] B Recepcao @ Livie B Recepco @ Livie B Recepcao @ Livre B Recepcio A Livre
Icoaraci
Recep
B Recepcio @ Livre
" 2
(5 ;osque.rfa
GED Recepcio @ Livi
NIES
P 8 Recepsio A Livre
e
F- Il 0 Belém - criminal @ 9 Benevides € 9 Castanhal @ Q Marabs €9
uimrscoL
> Belém - Criminal Benevides castanhal Marabé
. B Recepcio @ Livre B Recepcio @ Livre B Recepcio @ Livre & Recepcio @ Livre

[ Calculadora Juridica _ % DjangoAdmin  Belém - Criminal ‘

Q EI‘ GED - Gestor de Documentos
car

J Painel GED

R MoDELOS 5D N
E, MODELOS PUBLICOS (EZ53 N
Recepga 525}
.
.4
e EM EDICAO @EED N
2
S B PRONTOS PARA ASSINAR () >
=a
-
QUGBESEE [y AssiNADOS ([ N
ol
[ ==
Nicleos PRONTOS PARA FINALIZAR (X5} N

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

[ Calculadora Juridica _ %X DjangoAdmin Belém - Criminal

Q EI GED - Gestor de Documentos
Buscar

J Painel GED Modelos
129 D Data F Selecione uma defensoria v T D D D Q
PETICAO EEIED > v
Novo Modelo
RELATORIO €5 >

Na tela de criacdo do modelo, defina os dados gerais. Informe a defensoria de
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cadastro, o tipo de documento (que deve sempre ser Peticdo) e uma breve descrigdo do
modelo. Ao colocar a descricdo 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 botao Criar.
B SOLAR - Defensoria Publica Do Estado do Paré - Google Chrome

25 solar.padef.br/docs/m/criar modelo/?popup=1&reloadparentonclose=1

SOLAR

Pré-visualizar
Criar Modelo de Documento

Defensoria

Tipo de
Documento

Descrigdo do
Modelo

Na tela de edicao do modelo, coloque o texto do seu modelo. Nessa tela também é
possivel inserir as Férmulas GED, que podem inserir automaticamente algumas informagbes

do atendimento ou do processo. Apds concluir a edigao do texto do modelo, clique em Salvar
(botao destacado em vermelho na figura abaixo).

- o X
235 solar.pa.def.br/docs/m/d/7ad 14aff-d7f0-4127-b733-466d87e602ae/editar/

Documento: 00074411v001
& @ =D

E£ @ 99 M Q= §  Estio

o
|
[©]
)
&
3
E
ks}
[T

body p
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RECEPCAO

e \isualizar recepcao

Para acessar a tela de visualizagdo dos agendamentos do dia, podemos acessar o
menu lateral esquerdo e entdo clicar em Recepgao.

o4 Perfil

Selecione

Q Afua @

Afua
B Recepcao @ Livre

QBelém @

Belém
B Recepcio @ Livre
Icoaraci
Defensor
B Recepcio @ Livre
=N Mosqueiro
==
Recepcdo Livre
MULTIDISCIPL B A ~
NIES

B Recepcio @ Livre

Na tela seguinte serdo listados os atendimentos marcados para o prédio da sua
defensoria na data atual, sdo exibidos conforme figura abaixo:
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B recepcio

TODAS AS AREAS v TODAS AS DEFENSORIAS || CPFICNPJ do requerente e do requerente Outras informacde: Q

Atendimentos do dia (0)
Aguardando (ff} Atrasados @)  Uiberados @)  Em atendimento @)  Atendidos )

Requepnte Requgrido Area/Pedido Defensoria Defensor Tipo
Nenjim ragistro encontrafo

Aguardando: Os atendimentos agendados para o dia e que estdo dentro do horario
marcado mas ainda n&o passaram pela triagem/recepgao.

Atrasados: Os atendimentos agendados para o dia que ja passaram do horario
marcado e ainda nao passaram pela triagem/recepc¢ao.

Liberados: Os atendimentos agendados que ja passaram pela recepcédo e foram
liberados para serem atendidos.

Em atendimento: Os atendimentos que estdo sendo realizados ou que ainda nao
foram finalizados.

Atendidos: Os atendimentos que ja foram finalizados.

Novo

Hordrio  Acdes
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e Liberar atendimento

Quando o assistido tem um agendamento para o dia, € necessario que o0s
responsaveis pelas atividades de recepcao e triagem realizem a liberagdo desse atendimento
para que os defensores, ou outro servidor designado pra isso, possa realiza-lo. Para acessar
a tela de visualizagdo dos agendamentos do dia, podemos acessar o menu lateral esquerdo e
entdo clicar em Recepg¢ao.

o4 Peril
Selecione

Q Afua €9

Afua
E Recepcao ﬂ Livre

Q Belem @

Belém
B Recepcao @ Livre
Icoaraci
Defensor
B Rrecepcao @ Livre
- Mosqueiro
=3
Recepcdo Livre
MULTIDISCIPL - i o
NIES

B Recepcao @ Livre

Caso aparega uma tela para selecionar o prédio, escolha o prédio de acordo com o
que foi cadastrado para a defensoria onde os atendimentos serdo realizados. Na tela da
recepcao serao exibidos os atendimentos do dia. Identifique o atendimento que deseja liberar
e clique no botdo Ver e Liberar (botdo destacado na figura abaixo).
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5 TODASAS AREAS v TODAS AS DEFENSORIAS v || CPFICNPJ do requerent || Nome do requerente Q
129 z
© Belém - 1° DE MARCO - FAZENDA
WM Atendimentos do dia (35)
E Aguardando @@  Atrasados @)  Liberados @)  Em atendimento @)  Atendidos €FD (GhluEELILE RIS LT
Recepcao
s Senha Requerente Requerido Area/Pedido  Defensoria Defensor Tipo Horério Chamado Por  Agdes
3
GED $24 Prioridade +80
GUIOMAR Civel ATE  Extra 9 LY w |
o, def. ! [
2 ]

&24 prioridade

e ) o "
= MOISES ° Civel 5 def. ATE Extra j ] n

Na tela seguinte, confirme se os dados estao corretos e entao clique no botdo Salvar
e Liberar (botdo destacado na figura abaixo).

ARTHUR MASAHIRO YOSHINO
[ Fowee noem

Q B recepcio

J Detalhes do Atendimento n° 24 &

<votar | [N it | = ver Atendimento

Apos realizar esse procedimento, o assistido ja podera ser atendido.
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MODULO 129

Quando o assistido entra em contato por meio do Conexado Defensoria, € possivel
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 entao
clicar em 129. Na tela seguinte, clique em Atender (botdo destacado na figura abaixo).

SOLAR

J Pré-Cadastro 129
v23.06.1 ()

Oﬁ Administragao

< TODAS COMARCAS > /

Buscar Servid

Reclamacbes

Recepcao

# Matricula

Nenhum registro encontrado

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

" 00100:00:13
o/ Pré-Cadastro 129 e o U
Buscar Pessoa
CPF / CNP] Home Data Nascimento Flllacdo Agides
a | §

LHE/CNEY Home Filisyio Nascimenlo  Agdes

el registic encontrado

Se o assistido ja foi cadastrado no SOLAR, o nome dele aparecera e podemos clicar
em cima do nome para podermos realizar o agendamento ou atendimento. Nesse caso, sera
necessario apenas confirmar os dados e clicar em Salvar (botdo verde no canto inferior

direito da tela). Se o assistido ndo possui cadastro, clique em Cadastrar (botdo destacado
em vermelho na figura abaixo).

o/ Pré-cadastro 129 ' o TR AT

Buscar Pessoa

Buscar | Confirmar \ 3 Encorrar ligagio
CPF / CNPY Nome Data Nascimento filiacio Aches

@ W &cadaster

CPT/CHPY Mo Filiagao Hascimento  Agles

Manhum raglsTa encontraca

Na tela seguinte, preencha os dados solicitados e clique em Salvar (botao destacado
na figura abaixo).
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o/ Pré-Cadastro 129 o TNE Q iz

Buscar Pessoa

Susar | Corfirmar " Encerrar ligacio

Data de nascmento =}
Fillagio | M3e - LI+

Telefone | Celula . LI

Apods salvar o cadastro simplificado do assistido € possivel agendar o atendimento
para o assistido clicando em Atendimento.
JPré'Cadnstrn 1290 , 13033.‘!;090;@5 o W;:o?‘fz;ou

Buscar Pessoa

a
nome
Data de nasciments | 0A7/1539 =]
Filagse | e = i o
Telefone Celular & | (31)59593-9999 | ] o
=
R Muniops | FA v | e v

i W

& Atondimenta LUl e Encamnhaments | @ Diwidas | @ Reclamagic | @ intmagies 8 imprimir =

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

selar o0 o [GR . @
. 8 Calculadora Juridica XDgngoAdmn  Belém
Q o/ Pré-cadastro 129 - ® iendment Q o
) Processos sem i Vi ( i para Processo)
129 N existem processos sem atendimento vinculado

Atendimentos como Requerente

.74
2
(o Area/Pedido: Familia/EXECUGAO DE ALTMENTOS
v Clique para obter mais informagdes
Atendimentos como Requerido
N3o existem atendimentos como Requerido
[} ) )
Honordrios Atendimentos Excluidos
- o existem atendimentos Excludos

Livre

=
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ADMIN

e Cadastrar servidores e defensores

Para cadastrar um novo servidor ou defensor no SOLAR, podemos acessar 0 menu
lateral esquerdo, posicionar o cursor em Admin e entdo clicar em Servidores.

R E L 2 BB A = A X

el Agendas Defensores | Servidores | Itinerante | Prédios | Defensorias = Campos | Avancado

Django

Na tela seguinte, digite 0 nome ou matricula do servidor e cligue em Buscar.
Q:Administragéo \

< TODAS COMARCAS > + || < TODOS PAPEIS > v B

Buscar Servidores (0)

# Matricula Usuario Nome Comarca Ppapel Acdes

Nenhum registro encontrado

Caso a busca nao retorne nenhum resultado, sera necessario realizar o cadastro do

servidor clicando em |adiia i piety

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

A"' Administragao - Cadastrar novo servidor

Nome completo: Digite o Nome completo sem acentuacéo

Digite o Nome Completo sem acentuacao

Pesquisar: _PF ou Matric

Digite o CPF ou matricula para verificar se o servidor ja possui cadastro

nsultar Voltar

Na tela seguinte (ilustrada na figura abaixo) complete o cadastro do servidor com as
informacgdes solicitadas. O campo “Defensor Supervisor’ ndo é necessario ser preenchido. No
campo “Papel” é necessario informar qual o nivel de acesso que o servidor precisara ter. No
campo “Username” é necessario definir o login do servidor seguindo a padronizagéo a seguir:

* Se o usuario for um defensor: def.primeiroNome.ultimoNome
» Se o usuario for um assessor: ass.primeiroNome.ultimoNome
* Se o usuario for um estagiario: est.primeiroNome.ultimoNome
Se o usuario for um servidor ou colaborador: ser.primeiroNome.ultimoNome
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Apobs preencher todos os dados, clique em Cadastrar.

s.!gr 042 ()

Nome Completo:

cPr:

Email:

papel:

Senha:

Confirmagdo de
senha:

Matricula:

Defensor supervisor:

Comarea:

Sexo:

Username:

Cancelar

Cadastrar novo Servidor

aa’ Administragdo - Cadastrar novo servidor

Regina

008

Enter the same password as above, for

Masculino

© Feminino

verification.

Atendente 129 (especial)
Papel: Administrador de Unidade/Secretario
Papel: Administrador do Sistema

Papel: Assessor -
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e Adicionar lotacao

Para adicionar a lotagdo de um servidor, assessor, colaborador ou estagiario no
SOLAR (o procedimento para adicionar a lotagcdo de um defensor esta descrita no tépico
Adicionar lotagdo de defensor), podemos acessar o menu lateral esquerdo, posicionar o
cursor em Admin e entao clicar em Servidores.

S E & &2 B B A = A X

el Agendas Defensores | Servidores | Itinerante | Prédios | Defensorias = Campos | Avancado Django

Na tela seguinte, digite 0 nome ou matricula do servidor e cligue em Buscar.
Q:Administragéo \

< TODAS COMARCAS > v < TODOS PAPEIS > v B i J
Buscar Servidores (0)

# Matricula Usuario Nome Comarca Papel Acdes

Nenhum registro encontrado

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

8 Calculadora Juridica _ % Django Admn Belém

Q &5 Administracio

< TODAS COMARCAS > v || < TODOS PAPEIS > ¥ | REGINA Q a
Buscar Servidores (1)

#  Matricula Usuario Nome Comarca Papel Acdes

®

&7 REGINA Belém Papel: Estagidrio/Assessor

Na tela seguinte, identifique a area de lotagées e clique em Nova.

SQLQ(
Q 23 Administracio

i) GG Koo Adne telem .

J = L
. Regina Firira Alessarala Feauis
Dados Gerais = Lotagses
Usudrio ass.regina, &
. perio rsinn 62D xs
e g

=

Ng» Papel: | Papel: Estagi
é : At

]

vatar

No pop-up que aparecer, selecione a defensoria, data inicial do vinculo (s6 podera ser
a data atual ou uma data futura), data final (campo nao obrigatério). Como estamos tratando
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de uma lotagao de servidor, lembre-se de ndo marcar a opgéao “Pode assinar GED?” (opgao
destacada na figura abaixo). Depois de preencher os campos necessarios, clique em Salvar.

Nova Lota&ﬁ:

Defensoria: | - v
Data inicial: 03/07/2023 00:00 0
Data final: dd/mm/aaaa - — 0

I [ Pode assinar GED?Inéo marcar

Atencao! Cuidado ao marcar a opcdo "Pode Assinar GED".
O servidor tera acesso para assinar qualquer documento eletrdnico (GED)
da defensoria selecionada.

E importante ressaltar que podem ser adicionadas varias defensorias como lotagdo de
um servidor. Isso é especialmente importante no caso de assessores ou estagiarios que

trabalham atuando em atendimentos de mais de um defensor.
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e Adicionar lotacao de defensor

Para adicionar a lotacdo de um defensor no SOLAR, podemos acessar o menu lateral
esquerdo, posicionar o cursor em Admin e entio clicar em Defensores.

Relatérios
% &= 0 A &2 B B A = & X

Admin Agendas | Tipos de Atendimentos | Defensores | Servidores | Itinerante | Prédios | Defensorias | Campos | Avancado | Djange

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

selar oo ) [ Xowo e odin .

@) & Defensor

) I a |
_ Atuagdes de Defensores (189)

&Dcfensores @ Defensorias  i=Titularidades i Substituigdes 1= Acumulagdes

(> I

uuuuuu Atuages Vigentes Agses

Na listagem dos defensores que se enquadram na busca realizada serdo exibidas as
vinculagbes (titularidade, acumulacdo e substituicdo) ativas que o defensor tem e estao
cadastradas no SOLAR. Para realizar o cadastro de uma nova vinculagao, clique no icone
correspondente, conforme exemplificado nas figuras abaixo.

= 3 Adicionar
Aionar st
Blx=+ El=x=[= (o EICAR

No pop-up que aparecer, cadastre as informacbes solicitadas. Os campos
“‘Documento” e “Observagao” (destacados em vermelho na figura abaixo) sdo opcionais. Ao
cadastrar uma Substituicdo ou Acumulagdo, aparecera também o campo “Término”. Esse
campo s6 é obrigatério se o vinculo for de Substituicdo. Apds concluir o cadastro das
informacdes, clique em Salvar (botdo destacado em verde na figura abaixo).
- |
Titular

Defensor * | ANA

Comarca * Belém ~

Defensoria * [ 4° DEFENSORIA -]

Inicio * 31/07/2024 00:00 ]

Documento Selecione v

Observagdo

[ E uma designacio extraordingria?

® e
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ETIQUETAS

 Criar etiquetas

Para criar etiquetas no SOLAR, podemos acessar o menu lateral esquerdo, posicionar
o cursor em Processos e entdo clicar em Avisos Pendentes.

il m A » it -

Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias Distribuir Processos | Propacs
5

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

& Calcutadora Juridica % DjngoAdmin Belém .

J < Selecione um sistema > v v || < Selecione um defensor > v || Intimagéo v || Pendentes de Abertura | Q
4 . cramer
s Abrir Prazos Petici M Etiquet

o Buscar Pendentes (2) R
eclam: o

=] Q Expirados (Decurso de Prazo)
Recepcio

.4

:& Buscar por Perfil:

2

No pop-up que aparecer, selecione a defensoria ao qual a etiqueta ficara vinculada.
Para escolher a cor da etiqueta, clique no icone destacado em vermelho na figura abaixo.
Depois, informe o nome da etiqueta e entdo clique em Salvar (botao destacado em azul na
imagem abaixo). Apds concluir a criagdo de todas as etiquetas necessarias, clique em
Fechar (botdo destacado em verde na imagem abaixo).

Gerenciar Etiquetas

1% DEFENSORIA v
M | Digite 0 nome da nova etiqueta © Salvar
Etiqueta Acoes

Alterar Remover
@ ASSINAR Alterar Remover

Alterar Remover
@ EMENDA Alterar Remover
Alterar Remover
cm_l Alterar Remover

Alterar Remover

QD O DDy Altnrar B omossare

Fechar
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e Etiquetar processo

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

i A > T
i iy _ ies E
Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes | Audiéncias Distribuir Processos | Propacs

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

[] Processo/Classe Vara Requerente Evento Tipo Data Prazo situacéo Acbes

' Eletrénico
A
@ X me TmE AT TF P EEEDED e S .-E]g ‘

O 080 m Joso Evento nio disponivel INT  24/03/2023 20:20 Expiradol  Aguardando Abertura | B & @ @ ]

[ Processo/Classe vara Requerente Evento Tipo Data Prazo situagdo Acbes

|

Pagina 1 de 1

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

Etiquetar aviso -

Este aviso foi distribuido para a defensoria baixo, por isso ndo pode ser alterada

Selecione uma ou mais etiguetas:

W] ¥ Expedicio eletronica
W] ¥ Treinamento
W] ® Tutorial

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

[J Processo/Classe Vara Requerente Evento Tipe Data Prazo Situagio Abes

¥l Eletrénico
O MARCELO Evento ndo disponivel  INT 24/02/2023 10:42 Expirado! Aguardando Abertura m e ® m |
O JOAO Evento ndo disponivel  INT 24/03/2023 20:20 Expirado! Aguardando Abertura m e ® m |
[ Processo/Classe vara Requerente Evento Tipo Data Prazo Situagdo Agbes

Pagina 1 de 1
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e Remover etiqueta

Caso um aviso pendente esteja com uma etiqueta errada, podemos retira-la. Para

fazer isso, clique em Processos e depois em Avisos

Pendentes.

v

[ i A

-
Processos Peticionamentos | Avisos Pendentes

roE e

Na tela seguinte, selecione a categoria do aviso pendente que esta com a etiqueta

errada.

SOLAR

4.02.1 (A) “Em.ﬁnﬁﬁu _ %X DjangoAdmin Belém - Civel
v24.02.1 (4

Q ‘ Avisos Pendentes

J < Selecione um v < Selecione uma defensoria >
129
o Painel de Avisos Pendentes (31)
Reclamascs [ERETBNIUIN
E Intimagéo (31)
Recepga
E" Pendentes de Abertura (6)

Prazos em aberto (25)

Fechados (326)

Expirados (Decurso de Prazo) (0)

[ =]
MuLTIDISCIPL L
citagdo (0)
Y
- Notificagdo (0)
Ncleos

Na tela de listagem dos seus avisos penden
errada e entao clique em Etiquetar (botao destacado

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

>

Audiéncias | Distribuir Processos

Sonua Azowct

tes, identifique o aviso com a etiqueta
em vermelho na figura abaixo).

(@ uRGENTE]

M Buscar por Prioridade:
W Todas Prioridades | Sem Prioridade | M INFANCIA E JUVENTUDE | ™ PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS | M VIOLENCIA DOMESTICA | ™ IDOSO(A)
[) Processo/Classe Vara Requerente Evento Tipo Data

a

082 E it a 07/03/2024
- m vento ndo 103/

ROCEDIME! L ive disponivel 10:08

A 189

090 E it 27/03/2024
i m vento ndo /’ /

arda de Familia 6 disponivel 10:37

Etiquetar aviso iss

Selecione uma defensoria:

Selecione...

Selecione uma ou mais etiquetas:

Nenhum registro encontrado

Cancelar

Etiquetar
Aberto - D r* o

= 0 e ® o
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Ao selecionar a defensoria, aparecera uma lista contendo todas as etiquetas
vinculadas a ela. Para tirar a etiqueta equivocada, basta selecionar apenas as etiquetas
corretas na lista e entao clicar em Salvar (botdo destacado em vermelho na imagem abaixo).
E importante se certificar de alterar o aviso correto. Para fazer isso, note o nimero que
aparece ao lado do titulo “Etiquetar aviso” (destacado em verde na imagem abaixo) deve ser
0 mesmo que aparece ao lado do icone do sino (destacado em verde na imagem posterior)
na lista dos seus avisos pendentes.

Etiquetar aviso[=5]

Selecione uma defensoria:

DEFENSORIA PUBLICA v

Selecione uma ou mais etiquetas:

8Y & sscssor: M

B[S conreavrrono)
BY omeceo bUPLA

-

I ® reisiribuir de NUCLEO
0 IR

Cancelar

[] Processo/Classe

Vara Requerente Evento Tipo Data Prazo

08/04/2024
23599

Evento ndo
disponivel

07/03/2024
10:08

Situagdo

Aberto

Acbes

Etiquetar

w0 elon



