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1. SejaBem-Vindo

1.1 Seja Bem-Vindo!

Seja bem-vindo ao ajuda on-line do AJG. Nela, vocé ir4 encontrar as instrucdes necessarias ao
bom uso do sistema de Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG, inclusive com um passo a passo de

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

1.2 Sobre o sistema

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

1.3 Navegacao

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

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

[ @ b mmasﬂa g'ﬂ'@

Ajuda Q

Bem vindo(a) ao sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita

e Consultar Pagamentos

* Aceitar/Rejeitar Nomeagies

e Consultar Nomeacdes

e Dados Pessoais

e Dados Profissionais

¢ Dados Bancarios

e Gerar Comprovante de Rendimento
* Situac3o do Cadastro

e Registro de Dados de ISS
e Reqgistr N

e Guias de Encaminhamento

Condcluido & Intranet local H®100% ~
Figura 1.1: Menu Internet.

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

2.1 Efetuar Login Internet

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

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

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

(> Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA Q@@

3 ~
@ isiginda Judicidria Gratui

rf1a9110 rrieres

Efetue seu login para acessar o sistema

CPF/CNP) |

Senha |

Cadastrar novo usuanao,

Esqueceu sua senha? Clique aqui para recebé-la por e-mail.

onsultar Profis

. VO
k o Documentos Publicados. )

% Intranet local £ 100% -

Figura 2.1: Efetuar Login Internet
2. Informe o CPF ou 0 CNPJ e a Senha do profissional, apos isso, cliqgue na opgéo "Enviar".

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

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

e 3.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios;
e 3.1.5 Documentos Publicados.

2.1.1 Efetuar Login Internet - Cadastrar Novo Usuario

1. A partir da tela inicial selecione o link "Cadastrar novo usuério" para fazer o cadastro do
profissional que poder4 atuar no sistema AJG.

Para maiores informacdes sobre o cadastro de um novo usuario leia o topico "3.2 Cadastrar Novo
Usuério".

2.1.2 Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de Senha

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

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

(= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA @@@
sséncia Judiciaria !
y226UCIs INAICIILIT 0
Ajuda Q

Solicitar reenvio de senha

CPF/CNP] = [ ]

Concluido ‘_{ Intranet local HI100% -

Figura 2.2: Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de Senha

2. Informe o CPF ou 0 CNPJ no campo solicitado e a op¢éo "Enviar".

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

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

3. Para cancelar a operagao clique em EEEelss Bl
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4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.1.3 Efetuar Login Internet - Alterar Senha

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

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

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

~t’
Msténda)udldé A u
Y2ASUCIS NQICIIL iar
Ajuda Q
Alterar senha
CPF/CNP) = |
Senha = =1
Nova Senha = 1
Confirmac¢3o de nova l:l
senha ™
_Cancelar | Concluir |
Concluido ‘3 Intranet local *100% ~

Figura 2.3: Efetuar Login Internet - Alterar Senha

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

3. Cligue na opc¢éo m

4. Para cancelar a operacgéo clique em .

O sistema salvard a alteragdo da senha.

Nota:
-Os campos de senhas s«o0 O6case sensitivebd,

minudsculas e sé@o alfanuméricos, ou seja, aceitam numeros e letras;
- A senha devera conter entre 6 e 10 caracteres;
- A Nova senha néo podera ser igual ao Login do usuario.

2.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios

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

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.
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/> Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA C|@'gi

Filtro de Pesquisa
Nome [ |
Especialidade [ sELECIONE v
Locais de Atuagdo [SELECIONE v
Bairro | |
[ Voltar |  Sair |
IConch.ido ‘j Intranet local * 100% ~

Figura 2.4: Filtro de pesquisa.

2. Informe os parametros desejados e clique em Lt

O sistema apresenta a tela com o resultado da consulta.

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

@8

Advogados voluntarios

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

Concluido ‘Q Intranet local * 100% -~
Figura 2.5: Advogados voluntarios.

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

O sistema apresenta tela com os dados do profissional voluntério.
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/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA J

@&

Advogados voluntarios

Nome CAST TESTE

Profissao ADVOGADO

Especialidade CRIMINALISTA

Namero do registro 10

Locais de atuacdo TAGUATINGA , BRASILIA

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

Telefone Comercial 11-1111-1111

&J Intranet local #100% -

Figura 2.6: Advogados voluntarios - Dados.

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

2.1.5 Documentos Publicados

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

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

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

@

Documentos Publicados

Data de Publicacdo
00 28/02/2008

RETENCAO DO ISS (498 Kb) 28/02/2008

http:/{10.10.51.29:8080/ aj/sequrancajefetuarlogininternet/efetuarLoginll ‘3 Intranet local *100% ~

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

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

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a opg¢éo "Cadastrar novo usuério" na tela do Efetuar Login.

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

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

@

Termo de adesao

TEXTO DO TERMO DE ACEITE

Concluido & Intranet local #100%

Figura 3.1: Termo de adeséo.

2. Selecione a opcao Concordo para continuar o cadastro.

O sistema exibe a tela com a identificacdo do cadastro.

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

Identificacao do cadastro ll m [?I [TI
Tipo do profissional * @ pessoa Fisica  Pessoa Juridica
CPF ™ I ]
Ea
&4 Intranet local #100% v

Figura 3.2: Identificagcdo do cadastro.

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

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

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

@

Dados pessoais

Nome *
Recolhe INSS

Recolhe 1SS

Numero NIT ou
PIS/PASEP ™

Data de emiss3o do NIT
ou do PIS/PASEP *

Senha *
Confirmac3do de senha *
CEP =
Endereco (logradouro) *

Numero *

Complemento endereco

Bairro *

Cidade

UF

E-mail *

Telefone comercial =
Telefone celular

Telefone residencial

C Sim & N3o

C sim # Nio

I | |

Pesquisar Endereco I

<

Conchuido

& Intranet local #100% -

Figura 3.3: Dados pessoais.

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

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

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

/> Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer, provided by Cast Informatica SA

&

Dados profissionais [1] [2] [a]
Registro m de
Categoria = | SeLecIone v
Profissdo * | SELECIONE >

Especialidade

BRASILIA
CRUZEIRO
Locais de atuacdo PLANALTINA
(subsegbes) * TAGUATINGA
Orgdo de classe [ ]
UF do registro no lm\

oérgdo *

Numero do registro * [

Mini-curriculo

600 caracteres

=
v
Concluido ‘3 Intranet local £ 100% ~

Figura 3.4: Dados profissionais.

Para inserir apenas uma categoria com uma profissdo e varias especialidades, preencha as
informacdes e selecione a op¢éo Préxima.

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

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

12
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ApOs a insercao de registros as opcdes de navegacao serdo disponibilizadas . Permitindo a
navegacao entre os registros incluidos.

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

4. Selecione a opgdo Proxima.

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

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

@

Dados bancarios do profissional IT] m m !I

Banco = [SeLEcionE ™

Codigo da agéncia * ]

Nome da agéncia * | ]

Conta corrente * :’

Concluido 3 Intranet local % 100% ~
Figura 3.5: Dados bancérios do profissional.

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

5. Preencha os dados e selecione a op¢ao m

Nota: Durante o cadastro, caso deseje desistir, cancele a operacao selecionando a op¢do Cancelar.
Os dados serdo perdidos.

13
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2.3 Consultar Pagamentos

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:
1. Selecione a op¢éo Consultar Pagamentos no menu do sistema.

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

/= fssisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica S&

STE
[ & EEDF/CNPJ: 824.166.811-25 v?ménxsuc'g -,nu'aéln'g g[gs“'g|

Ajuda (7]

Filtro de Pesquisa

Ano™ SELECIONE &
Més SELECIONE v
Situac3o™ TODAS v
[ Voltar |
Concluido S Intranet local +100% ~

Figura 4.1: Filtro de Pesquisa de pagamentos.

Nota: Apenas 0s anos para o0 qual o profissional teve pagamentos sdo apresentados no campo "ANO".

Nota: O campo "SITUACAQO" apresenta as op¢des: TODAS, PAGAS, e AGUARDANDO
PAGAMENTO, referentes as situacdes dos pagamentos para o profissional.

De acordo com o tipo de acdo que deseja executar, siga para o topico correspondente:
3.3.1 Pesquisar pagamentos;

3.3.2 Detalhar Pagamentos Efetuados;

3.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes.

e o o w

2.3.1 Pesquisar Pagamentos
1. Caso deseje pesquisar 0s pagamentos, selecione os filtros desejados. Os campos ano e
situagdo sao obrigatdérios.

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

14
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/> Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA @@@
T -
TESTE déncia . +11
[ e CPF/CNP): £24.166.811-25 ‘ﬁ’gamg {Hg!gé[i,g ggm@
Ajuda Q

Filtro de Pesquisa

Ano™ [2008 v
Més SELECIONE v
Situacdo™ | TODAS v

Solicitacbes

Valor Total Data de Pagamento

R$ 176.00 20/02/2008 Paga
22/02/2008 raga
R$ 176,00 22/02/2008 Pag

Concluido

Figura 4.2: Dados da nomeacéo - Criadas e Indicadas pelo Juiz.
2. Caso deseje detalhar um pagamento, clique no link sob o campo "Valor total".
O sistema apresenta a tela com os dados detalhados do pagamento.

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

2.3.2 Detalhar pagamentos efetuados

1. Ao detalhar pagamentos com situagédo igual a "Paga”, o sistema exibe a tela com os dados
referentes ao pagamento para o profissional, detalhando a data e os dados bancérios do
pagamento, os dados de cada solicitagdo incluida no pagamento inclusive os valores de
impostos recolhidos para as mesmas, e 0s valores de impostos totais recolhidos no
pagamento.

15
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/= Assisténcia Judiciaria Gratuita -

Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

TESTE . +
[ CPF/CNP): 824.166.811-25 %{l‘?g %ﬂglgéﬂg SE
Pagamento
Data de pagamento 20/02/2008
Banco BANCO ABC BRASIL S.A,
Agéncia 1234
Conta 1234567

Valores pagos

TESTE IT
Nomeacdo Solicitacdo Tipo de Valor % ISS Processo Judicial
solicitacao bruto
2008020000003 20080300000417 Pagamento R$ 176,00 0,00 R$ 0,000
Totais
Valor total R$ 176,00
INSS R$ 0,00
IRRF R$ 0,00
Vvalor liquido R$ 176,00
[sor S0
X
Concluido “J Intranet local H100% ~

Figura 4.3: Detalhamento de pagamento efetuado.

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

2.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes

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

16
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(= Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA m
CPF/CNP): 824.166.811-25 e Gmgm 1
Aguardando pagamento
TESTE 11
Tipo de solicitacao
20080200000057 20080300000441 Pagamento R$ 58,70 12
Totais
Valor total R$ 58,70
Concluido ‘d Intranet local *100% ~

Figura 4.4: Detalhamento do pagamento a receber.

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

17
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2.4 Aceitar/Rejeitar Nomeacodes

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

O sistema exibe a tela com as nomea-»es com Situa-«o

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

[ Q EEpi:'ENDJ: £24.166.811-25 SEHEINE] wqmsus Ggga@]

Aju da @

Nomeacoes Pendentes

Namero da Unidade Data de Data de Valor
nomeacao nomeacao explracao estlmado
20080200000058 UNIDADE 1
20080200000058 UNIDADE 1

Concluido &3 Intranet local #100% ~

Figura 5.1: Nomeacdes pendentes.

Nota: A data de expira-«o da nomea-«0 ® preenc
Expiragdo da NomeagdodoPr of i ssi onal 6, na funcionalidade
numero de dias a data de nomeacao. Deverao ser descontados os feriados, descritos conforme
calend8rio do AJG na funcionalidade ACadastro

2. Para analisar a nomeacéao siga para o topico:
e 3.4.1 Analisar Nomeacéao.

2.4.1 Analisar Nomeacao

1. Caso deseje analisar uma das nomeacdes ja listadas, clique sobre o numero da
nomeacao.

O sistema exibe a tela com os dados da nomeacao e as opc¢des de aceitar, rejeitar e retornar a tela
de Nomeacdes Pendentes.

18
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(= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA
TESTE : £ 1
[ CPF/CNP): 824.166.811-25 v‘gﬁgg {gg,géﬂg S[gt

Dados da nomeacao

Niamero da nomeacao 20080200000058
Situacao da nomeacao CRIADA
Data de nomeacao 12/12/2007
Data de expiracao 13/12/2007
Unidade UNIDADE 1
Categoria INTERPRETE
Profissdo INTERPRETE
Especialidade LIBRAS
Previsdo de honorarios R$ 223,06
Nimero do processo judicial 01
Assistidos 1

| Vottar | Aceitar | Rejeitar J Saic|

‘3 Intranet local *H100% ~

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

Nota: A previsdo de honorarios sera o valor indicado na nomeacédo como previsdo do pagamento para
0 profissional.

Nota: Adatadeexpir a- «0 da nomea-«o0 ® preenchida verifi
Expira-«o da Nomea-«o0 do Profissional d, na fun
namero de dias & data de nomeacao. Deverado ser descontados os feriados, descritos conforme
calend8rio do AJG na funcionalidade fACadastro

2. Caso deseje aceitar a nomeacao, selecione a opcao Aceitar. O sistema ir4 alterar a
situagcdo da nomeagéo para Aceita.
3. Caso deseje rejeitar a nomeacao, selecione a opcao Rejeitar.

O sistema exibe a mensagem de confirmagédo de rejeig&o.

4. Confirme a rejeicdo. O sistema ir4 alterar a situacdo da nomeacao para Recusada.
5. Caso deseje sair do sistema, selecione a opcao Sair.
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2.5 Consultar Nomeacdes

Esta funcionalidade permite o0 acompanhamento das nomeacdes relacionadas ao profissional.
Para utiliza-la, execute os passos a seguir:

1. Selecione a opg¢éo "Consultar Nomeacdes" no menu do sistema.

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

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

TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Filtro de consulta de nomeacdes

Situacdo * [ SELECIONE v
Unidade do processo féELECIONE v|
Periodo [ |a| |

Numero do processo [ I
judicial

 Voitar | Pesquisar | Sair |

Concluido & Intranet local #100% ~
Figura 6.1: Filtro de consulta de nomeacdes.

2. Preencha os parametros desejados e clique em Pesquisar.

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

TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Filtro de consulta de nomeacdes

Situagdo = [AcEITA v
Unidade do processo | SELECIONE v
Periodo | |2 |
Numero do processo [ l
judicial

Nomeacoes
nomeacao nomeacao estimado
20080200000021 UNIDADE TESTE  12/12/2005 ACEITA R$ 200,00
20080200000043 TESTE 11 12/12/2005 ACEITA R$ 100,00
20080200000050 TESTE I 12/12/2005 ACEITA R$ 234.788,26
20080200000054 UNIDADE 01/01/2008 ACEITA R$ 7.032,26

ADMINISTRATIVA

UNIDADE A
20080200000056 ADMINISTRATIVA 12/12/2005 ACEITA R$ 120,00

 Voitar | Pesquisar_| Sair |

%J Intranet local H100% ~

Figura 6.2: Filtro de consulta de nomeag@es - Nomeagoes.
3. Selecione o numero da nomeacao que deseja visualizar.

O sistema apresenta a tela com os detalhes da nomeacéo.
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TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Dados da nomeacao
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EBX

Ajuda @

Niamero da nomeacao
Situacao

Data de nomeacao

Unidade

Categoria

Profissdo

Especialidade

Valor estimado

Namero do processo judicial

Assistidos

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

R$ 200,00

012

01

IConch?do

& Intranet local

H100% v

Figura 6.3: Dados da nomeag&o.

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

Esta funcionalidade possibilita a alteragdo, inativagdo e a reativacédo dos dados do profissional que
se encontra logado no sistema.

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

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

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

2.6.1 Dados Pessoais

1. Selecione a opc¢ao "Dados Pessoais" ho menu do sistema.

O sistema exibe a tela com os dados a serem alterados.
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TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Dados Pessoais

Tipo de Pessoa
CPF
Nome *
Recolhe INSS

Recolhe 1SS

Numero NIT ou
PIS/PASEP

Data de emiss3o do NIT
ou do PIS/PASEP

CEP =™

Endereco (logradouro) *
Numero *

Complemento endereco
Bairro *

Cidade

UF

E-mail *

Telefone comercial
Telefone celular

Telefone residencial

& Ppessoa Fisica © Pessoa Juridica

lois.119.731-88 |

[resTE

@ sim € Nao

@ sim C N3o

[1234587 |

[12712/2001 |

[70.680-400 ] [ Pesquisar CEP I

lomsw 4

[ ]
|SETOR SUDOQESTE |
eE—]

|viviane.goncalves@cast.con]

| Cancelar ] Conclur ] Sar

Concluido

‘ﬂ Intranet bocal #100% ~

Figura 7.1: Dados Pessoais.

2. Altere os dados desejados e clique em .

Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso néo saiba o CEP, cligue na opg¢éo "CORREIOS"

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

3. Para cancelar a operagdo descartando todas as informacbes alteradas, cligue em
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4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.6.2 Dados Profissionais

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

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

/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA E]@ 8}
- ~
TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Dados Profissionais

Registro _ de m

| Categoria * | ADVOGADO VOLUNTARIO ¥

| Profissdo * [ADVOGADO VOLUNTARIO TESTE v

>>

>>|

|Especialidade <<

<<

>> BRAZLANDIA

= CRUZEIRO
|Locais de atuacdo GAMA
| (subsecbes) * |<<| |TAGUATINGA
[ < BRASILIA

<<

|Orgdo de classe [uT-1 |
jE’F do reqistro no 6rgdo [bF P
[NUmero do registro = 12132 |

| Mini-curriculo

600 caracteres

RIEE

| % Intranet local #100% ~
Figura 7.2: Dados Profissionais.

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

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

Para alterar apenas uma cateioria com uma profissdo e varias especialidades, altere as
informacdes e selecione a op¢ao

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

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

ApOs a insercdo de registros as opcdes de navegacao serao disponibilizadas, e . Permitindo
a navegacao entre os registros incluidos.

Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a opc¢ao E Excluir registro.

2.6.3 Dados Bancarios

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

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

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

TESTE Assisté :

[ CPF/CNP): 824.166.811-25 v?a?fsagg %Hg'géﬂg gﬁtﬂ@
Ajuda (2}
Dados Bancarios do Profissional

Banco * | BANCO ABC BRASIL S.A. v

Cédigo da —

Agéncia *

Nome da agéncia * [TESTE

Conta corrente =

Cancelar ] Conclur_

Concluido ‘:} Intranet local H100% ~

Figura 7.3: Dados Bancarios do Profissional.

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

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

2.6.4 Situacao do Cadastro

1. Selecione a op¢éo "Situacdo do Cadastro" no menu do sistema.

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

TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Ajuda (2]

Situacdo do Cadastro do Profissional

Situacdo do cadastro

Data da validacao 21/02/2008

Concluido % Intranet local +100% v
Figura 7.4: Situagdo do Cadastro do Profissional

Visualize os dados desejados e clique em
Caso deseje Inativar ou Reativar seu cadastro cllque a opg¢éao correspondente.

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

o s~ N
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2.7 Gerar Comprovante de Rendimento

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a op¢éo "Gerar Comprovante de Rendimento" na tela de menu.

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.

TESTE
CPF/CNPJ: 824.166.811-25

Filtro de Pesquisa

Ano™ :

 Voltar | _ Gerar Relatorio ] Sair

S Intranet local H100% ~

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

O sistema apresenta o comprovante de rendimento
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/= http://10.10.51.29:8080/aj/administracao/gerarcomprovantederendimentos/gerarcomprovanteder. .. |

i /= = - "‘*'“71
= e p[t] @@ [2e] Z
A
AJG - Sistema Assisténcia Juduciaria Gratuita
NOME DA UNIDADE
07/03/2008 - 17:59
Comprovante de Rendimentos
Pagina 1de 1
1. FONTE PAGADORA PESSOA JURIDICA OU PESSOA FiSICA
[ome Empresaralilome  NOME DA UNIDADE |enpaces 98 266 746/0001-46
2. PESSOA FiSICA BENEFICIARIA DOS RENDIMENTOS
CPF 824,.166.811-25 }memcm TESTE
Natureza do Rendimento
Honorarios profissionais
3 RENDIMENTOS TRIBUTAVEIS, DEDUQéES E IMPOSTO RETIDO NA FONTE
VALORES E REAIS
01. Total de rendimentos (inclusive férias) 400,00
02. Contribui¢do Previdenciaria Cficial 1,00
03. Contribuigdo & Previdéncia Privada e ac Fundo de Aposentadoria
Programada Individual - FAP|
04. Pensdo Alimenticia (informar o beneficiano no quadro 6)
05. Imposto de Renda Retido 0.00
4 RENDIMENTOS INSENTOS E NAO TRIBUTAVEIS
VALORES E REAIS
01. Parcela isenta dos proventos de aposentacoria, reserva, reforma e
pensdo (65 anos ou mais).
02. Diarias e ajustes de custo.
03. Penséo, proventos de aposentadoria, reforma por moléstia grave e
laposentadoria ou reforma por acidente de servico.
04. Lucro e dividendo apurado a partir de 1996 pago por PJ (lucro real,
presumido ou arbitrado)
05. Valores pagos ao titular ou socic de microempresa ou empresa de
ueNo e, exceto labore. aluguéis, ou servicos
06. Indenizagdes por rescizéo de contrato de trabalhe, inclusive a titulo
de PDV, e acidente de trabalho.
07. Outros (especificar).
5 RENDIMENTOS SUJEITOS A TRIBUTACAO EXCLUSIVA (RENDIMENTO LIQUIDO)
VALORES E REAIS
01. Décimo terceiro salario
02. Outros
S.INFORMA(;GES COMPLEMENTARES
7 RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES
|[Neme NOME DO RESPONSAVEL | pata 07/03/2008 A
v
Zona desconhecida

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

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

2.8.1 Registro de dados de recolhimento de INSS

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

/> Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA
TESTE
[ CPF/CNP): 824.166.811-25 egﬁ%%ggigésg g .

Dados de recolhimento de INSS do profissional

il s
Ajuda Q

Registro B de
Fonte pagadora INSS - [lUIOYIYY l
Nome *
Fonte pagadora INSS - 8 534/0001.97
CNP) = |05.048.224/0001-97 |
Ano periodo do INSS * 2008 v]
MAIO ~ FEVEREIRO
JUNHO MARCO
. . JULHO ABRIL
Més periodo INSS * AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO ¥

Recolhimento sobre o O sim ® N3o

teto
Valor recebido 100.000,00
Valor descontado 100.000,00

= &

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

Concluido ‘;ﬂ Intranet local H100%
Figura 9.1: Dados de recolhimento de INSS do profissional

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

. O sistema apresenta a quantidade de registros cadastrados. Para excluir uma fonte
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adora e seus dados, selecione o registro desejado através dos botdes de navegacgdo
e clique na opgéo El para exclusdo do registro selecionado.

4. Cligue no botédo m para efetuar a operacéo e salvar os dados registrados.

5. Para cancelar a operacéo e descartar as informacdes, clique no botéo .
6. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em .

Para imprimir a declaracdo de recolhimento de INSS, que devera ser entregue na unidade da
Justica Federal para validacdo e efetivacdo dos dados informados, clique na opc¢éo "Imprimir
Declaracéo".

(= http://10.10.51.29:8080/ajr3/cadastro/manterdadosfiscaisprofissional/manterdadosfiscaisprofissi - ... g@l@

S E e eemx B G e -
4|

AJG - Sistema Assistencia Judiciaria Gratuita

5° REGIAO FEDERAL

5° REGIAO FEDERAL - CRS 508 QUADRA 4

10/12/2007 09:40:36

Declaracio Pigina 1de 1

Declaracao
GUILHERMINO DA SILVA CAMPOS, 729.376.847-85, 2132132132, SQS 405 301 ASA SUL
Brasilia DF, declara, nos termos do Art. 81 da IN INSS/DC N° 3, de 14/07/2005, sob as penas da
lei, que a(s) empresa (s) abaixo identificada(s) efetuara(io) desconto de contribuicdo
previdenciaria no(s) valor(es) e competéncia(s) especificadas.
Nome da Empresa CNPJ Mes'Ano de Valor recebido | Valor descontado
Competéncia
| CAST INFORMATICA 31.525.961/0001-43 | 122007 50.004 50,00
Declaro tambem, estar ciente de minhas responsabilidades por esta declaragdo, e que, por qualquer
razdo, deixar de receber remuneragdo ou, na hipotese de receber remuneragao inferior a indicada.
complementare: a contribwigdo até o valor declarado.
BRASILIA, 10/12/2007.
Assinatura
5° REGIAO FEDERAL
CRS 508 QUADRA 4, 1234, LOTE
ASA SUL, BRASILIA, DF
CEP: 72.000-000
A/C: 5° REGIAO FEDERAL
v
Zona desconhecida

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

2.8.2 Registro de dados de recolhimento de ISS

1. No menu principal do sistema na Internet, selecione a op¢éo "Registro de Dados de ISS"
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(> Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA
TESTE ld [
CPF/CNP): 824.166.811-25 Qggggg%ggm ]

Dados de recolhimento de ISS do profissional

Reqgistro de

Periodo do 1SS *

Municipios *

NUmero da inscrigdo = [ |

] = &

Vossa Senhoria devera encaminhar, ao setor financeiro da Secdo Judiciaria, o
comprovante de inscricdo/recolhimento do 1SS para que produza efeitos.

| Cancelar ] Concluir_] Sair

Concluido ‘;4 Intranet local H100% ~
Figura 9.3: Dados de recolhimento de ISS do profissional

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

[Nota: Nao é possivel repetir o nimero de inscricdo para 0 mesmo municipio no mesmo periodo. |

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

selecione o registro desejado através dos botées de navegacao e clique na opc¢ao
para excluséo do registro selecionado.

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

5. Para cancelar a operacéo e descartar as informacgdes, clique no botédo .
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2.9 Guias de Encaminhamento - Internet

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

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

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

2. Para efetuar a pesquisa:

2.1 Informe os dados para pesquisa.
2.2 Clique em ﬁ .

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

TESTE
CPF/CNP): 824.166.811-25

Pesquisa de guia de encaminhamento

Numero da guia | |

CPF do assistido [ |

Nome do assistido [ |

Situacdo | SELECIONE v
| Voltar |  Sair |
Concluido & Intranet local #100% -

Figura 10.1: Guias de Encaminhamento - Pesquisar.

O sistema atualiza a tela com a lista de guias de encaminhamento de acordo com a pesquisa
efetuada
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(> Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

[Q’IC'EPE;ENDJ: £24.166.811-25 egggﬁgg%ggigéﬁgg : }:‘l "

Ajuda (2]

Pesquisa de guia de encaminhamento

Numero da guia [ |

CPF do assistido | |

Nome do assistido | |

Situac3o | CANCELADA PELO PROFISSIONAL v

Guias de encaminhamento

[Nimero da guia____|CPF do assistido___[Nome do assistido

20080100000263 534.712.898-44 TESTE CANCELADA PELO

PROFISSIONAL
[ Voltar |
& Intranet local H100% -

Figura 10.2: Guias de Encaminhamento.

De acordo com o tipo de acdo que deseja executar, siga para o toépico correspondente:

e 3.9.1 Detalhar guia de encaminhamento.

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

2.9.1 Guias de Encaminhamento - Detalhar

1. Para selecionar a Guia que deseja detalhar, clique no link no nimero da Guia escolhida. O

sistema apresenta os dados da guia de encaminhamento e as op¢fes de acao:
3.9.2 Cancelar uma guia existente
3.9.3 Visualizar um documento de guia de encaminhamento (Imprimir)




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

TESTE
CPF/CNPJ): 824.166.811-25

Dados da guia de encaminhamento

Conselho da
Justiga Federal

Namero da guia

Nome

CPF

RG

CEP

UF

Cidade

Endereco (logradouro)
Complemento

Namero

Bairro

E-mail

Telefone residencial/contato
Telefone celular

Telefone comercial

Dados do profissional

20080100000012
TESTE
572.554.412-54
456454654
70.730-521

DF

Brasilia

SEPN 504 BLOCO A

87

ASA NORTE

61-3429-7300

Nome/Razdo social
CPF/CNPJ

Endereco (logradouro)
Complemento endereco
Namero

CEP

UF

Bairro

Cidade

Telefone comercial
E-mail

Orgéo de classe
Numero do registro
Local de Atuacao

Unidade

Dados gerais

TESTE
82416681125

SEPN 504 BLOCO A

101

70.730-521

DF

ASA NORTE

Brasilia

61-3429-7300

teste@teste.com.br

ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
02

BRASILIA

SUBSECAO JUDICIARIA DE BRASILIA

Data de criacdo da guia

Situacdo da guia

03/03/2008

CRIADA PELO PROFISSIONAL

<

[ Vottar | imprimir ] _ Canoelar Guia _|

'~

Concluido

gn\tra\etbcd

R100% ~

Figura 10.3: Guias de encaminhamento - Detalhar.
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2. Para voltar ao menu do sistema clique em .

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

2.9.2 Guias de Encaminhamento - Cancelar

1. Ao selecionar a opcdo Cancelar Guia, o sistema pede a confirmacgdo do cancelamento.
2. Clique em "Ok" para efetuar a operacéo.

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

2.9.3 Guias de Encaminhamento - Imprimir

3. Ao selecionar a opc¢do Imprimir, o sistema apresenta o documento de Guia de
encaminhamento em formato PDF para impresséo. E necessario o uso do Acrobat Reader.
4. Para imprimir, clique na op¢ao Imprimir.
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Figura 10.4: Guias de encaminhamento - Imprimir.
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