
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Termo de Cooperação/Projeto: 
 

Termo de Execução Descentralizada 
DPU-FUB/CDT 

 

Pesquisa Aplicada de Integração 
Tecnológica e Interoperação Sistêmica 

na Defensoria Pública da União 
 

Documento:  

RT Manual do usuário 
 

Data de Emissão:  
31/07/2018 

 

 

Elaborado por: 
 

Universidade de Brasília – UnB 
Centro de Apoio ao Desenvolvimento 

Tecnológico – CDT 
Laboratório de Tecnologias da 

Tomada de Decisão – LATITUDE.UnB 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

 
DEFENSORIA PÚBLICA GERAL DA UNIÃO UNIVERSIDADE DE BRASÍLIA 

Dr. Carlos Eduardo Barbosa Paz Márcia Abrahão Moura 

Defensor Público-Geral Federal Reitora 

Dr. Liana Lidiane Pacheco Dani 
SGE - Secretaria Geral Executiva 

Sanderson Cesar Macedo Barbalho 
Diretor do Centro de Apoio ao Desenvolvimento 

Tecnológico – CDT 

Osmar Quirino da Silva 
STI - Secretaria e Tecnologia da Informação 

Rafael Timóteo de Sousa Júnior 
Coordenador do Laboratório de Tecnologias da Tomada de 

Decisão – LATITUDE 

EQUIPE TÉCNICA EQUIPE TÉCNICA 

Peter Lee Bragança 
CSIS - Coordenação de Sistemas 
Luizmar Alves Gonçalves 
CSAU – Coordenação de Suporte Técnico e Atenção ao 
Usuário 

Aletéia Patricia Favacho de Araújo 
(Pesquisadora Sênior) 

Maristela Terto de Holanda 
(Pesquisadora Sênior) 
Adriana Reis da Silva  

Akira de Oliveira Hanazumi 
Alexandre de Oliveira Kruger 

Alexandre Dias Vidal 
Almir Antonio da Costa 

Alysson Viana Cirilo 
Amoz Felipe de Sousa Tavares 

Ana Paula Bernardi da Silva 
André Santana Ferreira 

Andreia Campos Santana 
Ane Kelly da Silva Nóbrega 

Antônia Cleidimar Nunes 
Arthur Padilha Loureiro Ribeiro 

Caio Macedo Santos 
Catheriny Soares Andrade Moraes 

Clendson Domingos Goncalves 
Dayanne Fernandes da Cunha 

Denise Mitie Taketomi Maia 
Edward Lima Marialves de Melo 

Evandro Nogueira Exposto 
Fabio Lucio Lopes de Mendonça 

Flavia Vanessa Nunes Martins Mota 
Gabriel Monteiro Araújo da Silva 

Jessica Dayane da Silva Viana  
João Kleiber Esper Júnior 

Joao Paulo Pimentel 
João Vitor Ramos de Souza 

Jorge Osvaldo Alves de Lima Torres 
Juliana Lemos Bento 

Jurandir Camargo de Magalhaes Junior 
Karen Ferreira Machado 

Kelvio Matias Santos Silva 
Litchi Sun Zulato 

Lúcio Antônio Walger de Oliveira 
Luiz Henrique Santiago Madeira Campos 

Marcos Felipe Pereira de Assis 
Mário Miura 

Mário Pinto Monteiro 
Maykcon da Silva Bastos 

Melissa Souza Cardoso 
Paulo Lima Machado 

Paulo Lizandro Sebba Ximenes 
Pedro Otávio Londe dos Santos 
Pedro Reis Velloso dos Santos 

Raphael Alves Bruce 
Rodrigo Santana Ferreira 

Rodrigo Valle de Helio Brandao 
Rogerio Machado Gravina 

Samuel Sousa Almeida 
Taina Amorim Esteves 

Valerio Aymore Martins 
Vanderlei Jandir Alles 

Welber Santos de Oliveira 

 

 

 
Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.2/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

HISTÓRICO DE REVISÕES 
 

 
Data Versão Descrição 

13/09/2013 1.0 Elaboração do documento 

24/12/2014 1.1 Atualização do manual 

18/08/2015 1.2 Atualização e inclusão de novas funcionalidades 

20/06/2016 1.3 Atualização do manual 

03/11/2017 1.4 Inclusão da funcionalidade Decurso 

20/12/2017 1.5 Revisão do documento 

31/07/2018 1.6 Revisão do documento 

17/02/2021 1.7 Atualização do documento feita pelo Serpro                    
Demanda 2099333 - Manual sobre a nova funcionalidade de 
peticionamento (MNI) aos Tribunais. 

23/03/2021 1.8 Atualização do documento após revisão do Cliente                         
Demanda 2099333 - Manual sobre a nova funcionalidade de 
peticionamento (MNI) aos Tribunais. 

22/07/2021 1.9   Atualização do documento após a revisão do Cliente  
  Demanda 2099333 – Manual do Usuário – Inclusão do Banco do   
  MAP 

 
 
 
 
 
 
 

 

Universidade de Brasília – UnB 
Campus Universitário Darcy Ribeiro - FT – ENE – Latitude 

CEP 70.910-900 – Brasília-DF 
Tel.: +55 61 3107-5598 – Fax: +55 61 3107-5590 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 
 

Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.3/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

SUMÁRIO 

1. INTRODUÇÃO ...............................................................................................................................................7 

2. OBJETIVO ......................................................................................................................................................8 

3. ACESSO AO SISTEMA .................................................................................................................................10 

Recuperação de senha ....................................................................................................................................10 

Acesso simultâneo ...........................................................................................................................................11 

4. CAIXA DE ENTRADA ...................................................................................................................................12 

Aba Caixa de Entrada ................................................................................................................................... 12 

Acervo do ofício ........................................................................................................................................... 13 

Últimos PAJs trabalhados ............................................................................................................................ 13 

Marcadores .................................................................................................................................................. 14 

Retorno ........................................................................................................................................................ 14 

Marcar como não lido .................................................................................................................................. 15 

Filtros ........................................................................................................................................................... 15 

Ordenação / Exibição .................................................................................................................................. 15 

Concluir / Tramitar / Movimentar ................................................................................................................. 16 

Concluir em função de Decurso de Prazo ................................................................................................... 17 

Aba Prazos Enviados .................................................................................................................................... 18 

Ordenação / Filtro / Exibição ....................................................................................................................... 18 

Concluir ........................................................................................................................................................ 19 

Aba Caixa De Entrada Do Grupo ................................................................................................................. 20 

Admitir ..........................................................................................................................................................22 

Concluir ........................................................................................................................................................23 

Aba Processos Judiciais .............................................................................................................................. 24 

Detalhes do Trâmite .....................................................................................................................................25 

Ordenação / Filtro / Exibição ........................................................................................................................26 

Decurso de Prazo (Disponível apenas para nível defensor) .......................................................................27 

5. ATENDIMENTO/BUSCA............................................................................................................................... 28 

Cadastrar Novo Assistido ............................................................................................................................ 29 

Assistido Pessoa Física ............................................................................................................................... 29 

Assistido Pessoa Jurídica ............................................................................................................................ 33 

Dados do Gerente da Empresa .................................................................................................................... 35 

Atendimento Inicial ....................................................................................................................................... 35 

Arquivos do Assistido .................................................................................................................................. 37 

Novo Atendimento ........................................................................................................................................ 39 

Cadastrar Mandado ....................................................................................................................................... 41 

Parte Contrária .............................................................................................................................................. 46 

Pretensão ....................................................................................................................................................... 47 

Adicionar Pretensão .................................................................................................................................... 47 

Cadastro Pretensão ..................................................................................................................................... 48 
 

Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.4/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

Detalhar PAJ .................................................................................................................................................. 49 

Dados PAJ / Assistido ................................................................................................................................. 49 

Editar Assistido ............................................................................................................................................ 50 

Novo atendimento ........................................................................................................................................ 51 

Representantes ........................................................................................................................................... 52 

Seta de expansão ........................................................................................................................................ 52 

Processo Judicial ......................................................................................................................................... 52 

Pretensões ................................................................................................................................................... 57 

Narrativa ...................................................................................................................................................... 57 

Editar Narrativa ............................................................................................................................................ 57 

Audiências ................................................................................................................................................... 58 

Excluir audiência .......................................................................................................................................... 59 

Retorno ........................................................................................................................................................ 59 

Inserir novo retorno ...................................................................................................................................... 60 

Honorários ................................................................................................................................................... 61 

Movimentações ............................................................................................................................................ 62 

Submenu de detalhamento de PAJ ............................................................................................................. 63 

Peticionar ..................................................................................................................................................... 65 

Arquivos ....................................................................................................................................................... 76 

Movimentar .................................................................................................................................................. 77 

Tramitar........................................................................................................................................................ 77 

Marcar Audiência ......................................................................................................................................... 78 

Retorno ........................................................................................................................................................ 80 

Incluir Assistido ............................................................................................................................................ 83 

Incluir Representante ................................................................................................................................... 84 

Incluir Processo Judicial .............................................................................................................................. 85 

Gerar Formulários/Arquivos Padrões .......................................................................................................... 87 

Mensagem ao assistido ............................................................................................................................... 89 

6. MOVIMENTAÇÃO.......................................................................................................................................90 

7. TRAMITAÇÃO ..............................................................................................................................................94 

Trâmite Interno ............................................................................................................................................ 94 

Trâmite Externo ........................................................................................................................................... 95 

Histórico De Tramitação ............................................................................................................................... 97 

Usuário......................................................................................................................................................... 97 

Grupo ........................................................................................................................................................... 98 

Histórico De PaJ (s) Concluído (s) .............................................................................................................. 98 

Histórico Decurso de Prazo ......................................................................................................................... 98 

Situações do decurso: ................................................................................................................................. 99 

8. AUDIÊNCIA ..................................................................................................................................................99 

Marcar Audiência .........................................................................................................................................99 

 
Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.5/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

Buscar Audiência .........................................................................................................................................101 

9. PRAZO ...................................................................................................................................................... 101 

10. BANCO DE PETIÇOES/JURISPRUDÊNCIA .......................................................................................... 102 

Download ..................................................................................................................................................... 102 

Cadastro ...................................................................................................................................................... 103 

11. BANCO MAP DE PETIÇOES ................................................................................................................ 104 

12. RELATÓRIOS ........................................................................................................................................ 111 

Relatório de Inspeção ................................................................................................................................ 111 

Relatório de Indisponibilidade .................................................................................................................. 113 

Pesquisa Narrativa ..................................................................................................................................... 115 

Pesquisa Estatística ................................................................................................................................... 116 

13. ADMINISTRAÇÃO ................................................................................................................................ 120 

Alterar distribuição ..................................................................................................................................... 120 

Grupos ......................................................................................................................................................... 122 

Juízo ............................................................................................................................................................. 126 

Matéria ......................................................................................................................................................... 128 

Ofício ............................................................................................................................................................ 131 

Banco de petições/jurisprudências .......................................................................................................... 137 

Documento / Pretensão.............................................................................................................................. 139 

Cartão De Acompanhamento .................................................................................................................... 143 

Gerenciar Usuários ..................................................................................................................................... 144 

14. MANUAIS ............................................................................................................................................. 148 

Manual do Usuário ...................................................................................................................................... 148 

Regulamento do SIS-DPU .......................................................................................................................... 148 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.6/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 
 

 

1. INTRODUÇÃO 
 

A Defensoria Pública e Geral da União - DPGU é instituição permanente, essencial à 

função jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressão e instrumento do regime 

democrático, fundamentalmente, a orientação jurídica, a promoção dos direitos humanos e 

a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de 

forma integral e gratuita, aos necessitados, assim considerados na forma do inciso LXXIV do 

art. 5º da Constituição Federal. Além disso, a DPGU é responsável por atividades relativas 

a acompanhamento de PAJs de Assistência Jurídica da União, verificando o cumprimento 

da exigência de entrega das declarações de bens e rendas das autoridades e servidores da 

União, na forma das instruções baixadas pelo TCU. 

 
Nesse contexto, o Projeto entre DPGU e FUB/CDT é focado na modelagem dos dados 

dos sistemas de gerenciamento de PAJs de assistência jurídica e sistema eletrônico de 

informações para concepção de um novo sistema mais robusto, documentado, adotando 

uma nova metodologia de desenvolvimento de sistema com um novo banco de dados que, 

por um lado, possibilite evoluir o sistema atual e, por outro lado, permita a exploração 

multidimensional da informação jurídica. Tal foco embasará a prototipação, em ambiente de 

software livre, visando à adequada utilização das ferramentas tecnicamente associadas a 

esse ambiente informacional, com uma assessoria quanto ao padrão de desenvolvimento de 

software e gestão da maturidade dos PAJs de tecnologias da informação. 

 
Resultante de um subconjunto das atividades previstas, o presente documento 

contempla o manual dos módulos de login, atendimento, configuração de formulários e 

questões da Unidade DPU. 
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2. OBJETIVO 

 
O manual tem o objetivo de auxiliar o usuário na utilização das funcionalidades do 

sistema. 
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3. ACESSO AO SISTEMA 

 
 
 

O   navegador   padrão   homologado   é   o    Google CHROME e o Mozzila Firefox. 

O sistema não irá funcionar adequadamente em outros navegadores. 

 
 

Para realizar o Login no SIS-DPU, informe as credenciais de acesso (Usuário e Senha). 
 
 

 

 
 

 
Recuperação de senha 

 

Caso o usuário tenha esquecido a senha, deverá clicar no link  
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O sistema apresentará a tela para que informe o LOGIN para o qual deseja receber a 

senha. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Caso o usuário não tenha e-mail cadastrado, o sistema retornará uma mensagem de 

alerta para que o mesmo entre em contato com o administrador da sua unidade no SIS-DPU: 

 

 

 
Acesso simultâneo 

 

O sistema não permite o acesso simultâneo com o mesmo login sendo apresentado a 

mensagem informativa que o usuário efetuou login em outro local. 
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4. CAIXA DE ENTRADA 

 

A Caixa de Entrada é apresentada ao usuário sempre que o mesmo acessa o sistema. 

Nela apresentam-se as abas “Caixa de Entrada”, “Prazos Enviados”, “Caixa de Entrada do 

Grupo” , “Decurso de Prazo” (disponível apenas para usuários tipo Defensor) e Processos 

Jurídicos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aba Caixa de Entrada 

 
 

Nesta aba são exibidos os PAJs que foram tramitados para o usuário logado no sistema. 

A caixa de entrada exibe colunas com o número do PAJ, o nome do assistido, a data de 

envio do PAJ, o remetente, o prazo do trâmite e a descrição do trâmite, todas essas colunas 

são também parâmetros de ordenação bastando o usuário clicar em cima de cada coluna para 

que o sistema ordene de forma crescente e decrescente. 

A coluna ‘Descrição’ vem da descrição do Trâmite quando se tramita um PAJ e o link 

‘Ver texto completo’ exibe o restante do texto em uma pop-up. 
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Dentro da caixa de entrada é possível o usuário tramitar um ou vários PAJs, movimentar 

um ou vários PAJs, concluir vários trâmites e visualizar todos os dados, pertencentes aquele 

PAJ. 

Ao acessar, o sistema apresenta a tela da caixa de entrada com a informação do nome 

do usuário e o cargo que exerce. 

 
 
 
 
 

Acervo do ofício 
 
 

Essa funcionalidade é apresentada apenas na aba da caixa de entrada dos Defensores 

que estejam vinculados a ofício (s), exibindo PAJs por ofício. Sendo possível alterar a 

ordenação as colunas conforme desejadas. Veja aqui como vincular. 

 
 

 

 

Últimos PAJs trabalhados 
 
 

Essa funcionalidade exibe para o usuário os últimos PAJs que ele trabalhou no sistema, 

possibilitando realizar vários tipos de filtros e ordenação as colunas conforme desejadas. 
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Marcadores 
 
 

Essa funcionalidade da caixa de entrada permite o usuário aplicar um ou varios 

marcadores em cada tramite para seu controle e personalização. Cada marcador poderá ter 

uma descrição diferente. Basta selecionar o PAJ e clicar em  e digitar o marcador, pode-se 

 

também excluir o (s) marcadores inseridos clicando no X. 

 
 

 
Retorno 

 
 

O sistema permite realizar um retorno a partir da aba Caixa de Entrada basta que o 

usuário clique e o sistema irá abrir a tela de retono, veja aqui. 
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Marcar como não lido 
 

 

Essa funcionalidade da caixa de entrada permite marcar o PAJ como “não lido” , caso 

já tenha aberto o mesmo, basta clicar no       icone do tramite que deseja marcar como não 

lido. 

 
 
 

Filtros 
 
 

É possível Filtrar pela Descrição dos tramites e Visualizar por “Todos”, “Lidos” ou “Não 

Lidos”. 

 

 
Ordenação / Exibição 

 
 
 
 
 

Pode-se alterar ordem de Exibição ao clicar nas colunas: ‘Processo’, ‘Assistido’, 

‘Remetente’, ‘Data de Envio’, ‘Prazo’ e ‘Descrição’. Cada vez que clicar em um desses 

parâmetros o sistema ordenara a caixa de entrada de forma crescente ou decrescente e 

mantem essa ordenação enquanto estiver com sessão ativa, quando entrar no sistema 

novamente a ordenação será a inicial por default pelo prazo seguido pelo número do processo. 
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Na caixa de entrada tem a opção de exibir uma determinada quantidade de registros, 

essa opção apresenta os seguintes valores: ‘10’, ‘20’, ‘30’, ’40’, ‘50’, ‘60’, ‘70’, ‘80’, ‘90’, ‘100’, 

‘200’ e ‘300’. Cada vez que escolher um desses parâmetros o sistema atualizara 

automaticamente a quantidade de registros a serem exibidos. 

 
 
 
 
 

Indicativo de Prazos 
 
 
 
 

Os tramites na aba caixa de entrada podem ser apresentados em 3 cores sendo 

vermelho, rosa e amarelo, conforme o prazo estipulado vai se aproximando sua cor vai 

 
mudando indicando a proximidade do seu vencimento e os tramites recebidos sem prazo são 

apresentados sem cor. 

 
 
 
 
 
 
 

Concluir / Tramitar / Movimentar 
 

 

Ao clicar no Ícone o sistema apresenta mensagem de confirmação: 
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Ao clicar em SIM o sistema conclui o tramite e o retira da sua aba Caixa de Entrada. Para 

cancelar clique em NÃO. Pode-se ver os tramites concluídos no Histórico de PAJ (s) Concluído 

(s). 

 
 

O sistema possibilita Conclusão de 1 até 300 PAJs por vez basta selecionar  

um ou mais e clicar no botão Concluir o sistema conclui o tramite e o excluí da aba caixa de 

entrada. Pode-se ver os tramites concluídos no Histórico de PAJ (s) Concluído (s). 

 

Concluir em função de Decurso de Prazo 
 
 

Para usuários tipo Defensor, o botão concluir habilita a função de agendamento de 

decurso o qual permite que o mesmo possa definir uma data para que o sistema agende uma 

tramitação do PAJ onde será apresentada uma mensagem de confirmação: “Você está 

concluindo este PAJ e ele não possui decurso. Será incluído um decurso de prazo. * Decursos 

serão agendados automaticamente com prazo de 6 meses para aqueles PAJs que não 

possuem processo judicial. E prazo de 1 ano para aqueles PAJs que tem processo judicial 

registrado”. 

PAJ’s arquivados não estão passiveis de agendamento de decurso apresentando a 

seguinte mensagem: “Este Paj se encontra arquivado e não é possível estabelecer 

decurso, sendo necessário seu desarquivamento para tanto. Deseja concluir mesmo 

assim? ” 

Caso haja decurso agendado para o PAJ ao concluir o mesmo, o sistema alerta com 

seguinte mensagem: Este PAJ já possui decurso agendado para o dia DD/MM/AAAA. Deseja 

alterar? 

Ao selecionar “não” o decurso será mantido e o PAJ será concluído automaticamente 

pelo sistema. 
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O sistema possibilita Tramitar de 1 até 300 PAJs por vez ao selecionar um ou 

mais e clicar no botão Tramitar o sistema apresenta a funcionalidade de Tramitação com os 

PAJs selecionados para que seja feita a tramitação. Pode-se ver os tramites efetuados no 

Histórico De Tramitação. 

Ao tramitar o PAJ o sistema habilita a opção de decurso de prazo assim como o concluir 

agindo da mesma forma em caso de PAJ já agendado e arquivado. 

 
 

 O sistema possibilita Movimentar de 1 até 300 PAJs por vez ao selecionar um 

ou mais e clicar no botão Movimentar o sistema apresenta a funcionalidade de Movimentação 

com os PAJs selecionados para que seja feita a movimentação. 

 
 Ao selecionar qualquer PAJ na caixa de seleção (Marcar/Desmarcar todos) o usuário 

poderá escolher a ação desejada: Concluir PAJ, Tramitar PAJ, Movimentar PAJ 

 

 Atualiza a aba caixa de entrada sem remover os filtros aplicados. 

 
 

Aba Prazos Enviados 

 
 

Nesta aba são apresentados os PAJs tramitados com definição do prazo pelo usuário 

logado a outros destinatários. É possível consultar os prazos vencidos e os prazos a vencer. 

 
Ordenação / Filtro / Exibição 
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Pode-se ordenar as colunas: Processo, Destinatário, Data de Envio, Prazo, Descrição 

do Prazo e Descrição do Trâmite, basta clicar em cima do nome da coluna. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A opção de ‘prazos a vencer nos próximos dias” e “prazos vencidos nos próximos dias” 

permite que o usuário preencha a quantidade de dias deseja visualizar, basta informar e 

acionar o botão  

 
 

 
Sempre que o usuário informar a quantidade de dias que deseja listar o sistema grava 

essa última configuração. 

 

 
Concluir 
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Na lista apresentada é possível concluir os prazos ao clicar no ícone o sistema 

apresenta mensagem de confirmação: 
 

 
Ao clicar em SIM o sistema conclui o tramite/prazo e o retira da aba Prazos Enviados, 

para abortar clique em NÃO. 

 
 
 
 
 
 

 
Observação: Após concluir o prazo/tramite nesta aba não é possível 

recuperar e nem visualizar mais quais foram concluídos. 

 

 
Aba Caixa De Entrada Do Grupo 
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Os grupos externos/globais são identificados por um globo a frente do seu nome, já 

Nesta aba são apresentados os Tramites enviados aos grupos da unidade para ve-los é 

necessário estar vinculado aos grupos, veja aqui como vincular. 

 

os grupos que não o possuem são os grupos internos da unidade 

 
 
 
 

Para que os grupos sejam exibidos é necessário haver ao menos um tramite em cada 

grupo porque os grupos que não tiverem tramites não serão exibidos. 
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Admitir 
 

 

Ao clicar no link ou botão  o sistema automaticamente tira 

o tramite selecionado de sua aba Caixa De Entrada De Grupo e o coloca em sua aba Caixa 

de Entrada. 

 
O sistema possibilita Admissão em lote de até 300 PAJs por vez independente do 

grupo, para isso, é necessário selecionar  os Tramites que devem ser admitidos e clicar no 

botão . 
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Ao um Tramite de um grupo externo/global , em sua aba Caixa de Entrada 

o sistema disponibiliza o link Distribuir para este tramite e deve haver obrigatoriamente a 

alteração de sua distribuição entre os ofícios da unidade logada, porque este ainda está em 

um ofício do remetente em outra unidade. 

 
 

 
Concluir 

 
 

O sistema possibilita Conclusão de 1 até 300 PAJs por vez independente do grupo, 

para isso, é necessário selecionar  os Tramites que devem ser concluidos e clicar no 

botão  o sistema apresentara mensagem de confirmação. 
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Ao clicar em SIM o sistema conclui o tramite e o retira da sua aba Caixa de Entrada do 

Grupo, para cancelar clique em NÃO. Pode-se ver os tramites concluídos no Histórico de PAJ 

(s) Concluído (s). 
 
 

Aba Processos Judiciais 

 
Nesta aba são exibidos os Processos Judicias que foram selecionados pelo usuário logado no 

sistema.  
A aba de Processos Judiciais tem uma área de filtro que exibe os campos de PAJ, a Data 

Última Atualização PJ-SISDPU (Inicial) e Data Última Atualização PJ-SISDPU(Final). Ao preencher os 
campos dos filtros, abaixo desta área, são listados os Processos Judiciais, exibidos nas colunas de  : 
PAJ, Ofício, Processo Judicial, Data Última Atualização PJ-SISDPU (Inicial), Data Última Atualização 
PJ-SISDPU(Final), Juiz/Órgão Julgador e Histórico.  Todas essas colunas são parâmetros de 
ordenação bastando o usuário clicar em cima de cada coluna para que o sistema ordene de forma 
crescente e decrescente. 
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Detalhes do Trâmite 
 

 

Para ver os dados do PAJ basta  clicar em que o sistema apresenta Pop up com 

alguns Detalhes do Trâmite. 
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Ordenação / Filtro / Exibição 
 

Pode-se alterar ordem de Exibição ao clicar nas colunas: Processo, Remetente, Data 

de Envio e Prazo. Cada vez que clicar em um desses parâmetros o sistema ordenara os 

Tramites de forma crescente ou decrescente e mantem essa ordenação enquanto estiver com 

sessão ativa, quando entrar no sistema novamente a ordenação será a inicial por default pelo 

prazo. 
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Pode-se pesquisar um tramite especifico por qualquer uma ou mais colunas, basta 

preencher os dados do tramite, acionar o botão ENTER ↵ do seu teclado e o sistema irá filtrar. 

 
Na aba Caixa De Entrada De Grupo tem a opção de exibir uma determinada quantidade 

de registros, essa opção apresenta os seguintes valores: ‘10’, ‘20’, ‘30’, ’40’, ‘50’, ‘60’, ‘70’, 

‘80’, ‘90’, ‘100’... até ‘300’. Cada vez que escolher um desses parâmetros o sistema atualizara 

automaticamente a quantidade de registros exibidos. 

 
Decurso de Prazo (Disponível apenas para nível defensor) 

 

 

Na aba decurso ficam disponíveis para pesquisa os agendamentos futuros feitos 

apenas pelo Defensor logado, tendo a opção de exibir uma determinada quantidade de 

registros, essa opção apresenta os seguintes valores: ‘5’, ‘10’, ’15’, ‘20’, ’25’, ‘30’, ‘50’, ‘100’, 

‘500’ e ‘1000’. Cada vez que escolher um desses parâmetros o sistema atualizará 

automaticamente a quantidade de registros exibidos, ainda sendo possível fazer a pesquisa 

por “Data Inicial” e “Data Final” e ainda por Situação. 

 
Situações do decurso: 

 

Previsto: São os decursos em que data ainda não está transcorrida. 

Pendente: São os decursos em que o titular do ofício está ausente ou não foi definido, ou não 

tem substituto presente ou definido. 
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Ao informar um desses parâmetros, marcar a opção Buscar em: e 

5. ATENDIMENTO/BUSCA 

 
Para realizar o atendimento inicial o primeiro passo é realizar uma busca que atenda aos 

critérios de pesquisa para localização do PAJ ou Assistido ou Processo Judicial. A pesquisa 

pode ser realizada por qualquer um dos campos disponível em tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

acionar o botão  o sistema exibirá apenas os Assistidos/Representantes. 

 

Ao acionar o botão  o sistema irá exibir os marcadores dos tramites da sua aba 

Caixa De Entrada se houver para que selecione por qual marcador deseja filtrar. 

 
 
 

 
Caso a “Pesquisa” não retorne resultado o usuário deverá fazer o cadastro do 

assistido no sistema para dar início ao atendimento. 
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Cadastrar Novo Assistido 

 

Ao clicar neste botão permite ao usuário realizar o cadastro de um assistido no sistema 

seja ele Pessoa Física ou Pessoa Jurídica; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao clicar no botão “Cadastrar Novo Assistido”, e selecionar a opção de: “Assistido 

Pessoa Física” ou “Assistido Pessoa Jurídica”, o sistema irá apresentar os campos para 

preenchimento. 

 

 
Assistido Pessoa Física 

 

Ao clicar no tipo da Pessoa “Assistido Pessoa Física” o sistema apresenta o formulário para 

inserir os dados do assistido Pessoa Física: 
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Os campos marcados com (*) tem o preenchimento Obrigatório, porém é 

necessário preencher também o nome da mãe, os demais campos como RG e CPF não são 

obrigatórios e caso o assistido tenha CPF ou RG o campo Nome da Mãe deixa de ser 

necessário. 

 
Foto 

 
 

O sistema possibilita inserir foto do assistido no momento de realização do cadastro, ao 

clicar nos botões  ou . Além disso, o sistema permite a remoção da 

imagem inserida ao clicar na opção “remover imagem atual”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nome Social: Ao cadastrar um assistido (pessoa física), além do nome oficial registrado 

em documento, será possível informar o “nome social. 

 

 
A opção de “exibir nome social ao invés do nome nas informações do sistema”. Ao 

habilitar esta opção, todas as informações em que são exibidas o nome do assistido, será 

exibido o nome social cadastrado. 
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Na tela de detalhamento do processo, caso o seu tipo de usuário seja DEFENSOR, o 

cabeçalho será diferenciado (único local diferenciado), sendo apresentando o nome civil do 

assistido entre parênteses 
 
 
 

Formulário Socioeconômico: 

Refere-se aos dados socioeconômicos do assistido em questão, onde será analisado 

pelo defensor o prosseguimento ou não do processo. 

 

 
 
 

É importante o preenchimento do formulário Socioeconômico para análise da 

adequação do Assistido nas características que lhe concede assistência jurídica prestada pela 

Defensoria Pública da União. 
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Contato: 

A combo ‘Tipos de Contato’ refere-se aos dados de contato do assistido: 

- Telefone; 

- E-mail; 

- Fax. 

Cada vez que clicar em      o sistema insere o campo conforme o dado 

escolhido na combo com opção de remover e definir como principal. 

Endereço: 

A combo ‘Tipo de Endereço’ refere-se aos dados de endereço do assistido: 

- Residencial; 

- Comercial. 

Cada vez que clicar em  o sistema insere os campos conforme 

o dado escolhido na combo com opção de remover e definir como principal. 
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O usuário preenche os campos apresentados e clica no botão para gravar os 

dados informados no sistema ou no botão  para excluir do cadastrado. 

 
 
 
 

 
Os Complementos não são obrigatórios, mas são importantes para emissão de 

relatórios e qualificação do assistido da DPU. 

 
Assistido Pessoa Jurídica 
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Ao clicar no tipo da Pessoa “Assistido Pessoa Jurídica” o sistema apresenta o formulário para inserir 
os dados da Pessoa Jurídica: 

 
 
 
 
 
 

 
Os campos marcados com (*) asterisco tem o preenchimento obrigatório de 

acordo com as informações da Empresa. 

 
 
 
 
 

Contato: 

A combo ‘Tipos de Contato’ refere-se aos dados de contato do assistido: 

- Telefone; 

- E-mail; 

- Fax. 

Cada vez que clicar em  o sistema insere o campo conforme o dado 

escolhido na combo com opção de  e . 
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O usuário preenche os campos apresentados e clica no botão para gravar os 

Dados do Gerente da Empresa 
 

No caso da Pessoa Jurídica é possível cadastrar um gerente. O gerente é uma pessoa 

física que será associada à Pessoa Jurídica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dados informados no sistema. 

 
 
 
 

Os Complementos  não são  obrigatórios, mas são importantes para 

qualificação do assistido da DPU. 

 
Atendimento Inicial 

 

 
Após realizar o atendimento inicial, efetue uma pesquisa por algum dos filtros (Nome, 

Número do PAJ, Número do Processo Judicial ou CPF / CNPJ) para realizar a pesquisa. O 

sistema recupera o dado informado e o usuário poderá iniciar o atendimento inicial, clicando 

no link ‘Novo Atendimento’. 
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Número do PAJ: 

Ao clicar neste link o sistema apresenta a tela do Detalhar PAJ. 

 
 

 
Retorno: 

Ao clicar neste link o sistema apresenta a tela para realizar um atendimento de retorno 

do PAJ em questão. 

 
 
 
 
 

É necessário que o Assistido seja cadastrado no sistema para que possa se 

realizar um Atendimento. 
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Nome do Assistido: 

Ao acionar o nome do assistido pode-se realizar alterações nos dados e clicar no botão 

ou    criar um novo PAJ para esse assistido através do botão  

 
Arquivos do Assistido 

 
Ao acionar o botão       o sistema apresenta a tela para inclusão de arquivos do 

assistido como CPF, Identidade, Comprovante de residência 
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Selecionar: 

Ao clicar em       o sistema abre o Windows Explorer para escolha do Arquivo; 

 
 

Descrição: 

Campo destinado à descrição do arquivo que está sendo inserido; 

 
 

Tipos de Arquivo: 

Caixa de Seleção para indicação do Tipo de Arquivo que será anexado; 

 
 

Anexar: 

Em arquivos para salvar ao acionar o botão      o documento será incluído no 

Sistema; 

 

Remover: 

Em arquivos para salvar ao acionar o botão       antes de anexar, o arquivo 

não será incluído no sistema. 
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Arquivos anexos 

O sistema ainda exibe os arquivos que foram anexados ao cadastro do assistido 

permitindo a visualização no link visualizar da coluna detalhes; 

 
 
 

Como apresentado é possível incluir um ou mais arquivos de uma vez no 

cadastro do Assistido. 

 
Novo Atendimento 

 

Será apresentada a tela para cadastro de um novo atendimento para o assistido 

pesquisado. 

 

: Ao clicar em cadastrar o sistema cadastra o novo atendimento, gera um 

número de PAJ e o tramita para o ofício responsável pela matéria. 

 

: Retorna para página de pesquisa. 

 
Narrativa: 

O usuário transcreve os fatos contados pelo Assistido. 

 
 

Pretensão: 

Caixa de Seleção onde deve ser escolhida a Pretensão do Assistido. 

 
 

Atribuição: 

Caixa de Seleção onde deve ser informado a que atribuição pertencera o PAJ (1ª 

Categoria, 2ª Categoria, Categoria Especial e DPGU). 
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Espécie: 

Caixa de Seleção onde deve ser informada a Área do Direito que pertence o PAJ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Matéria: 

Caixa de Seleção onde deve ser informada a Matéria do PAJ. 

 
 

Prazo: 

Em caso  de  Existência  de  algum  tipo  de  Prazo  o  usuário  deve  marcar  a  caixa 

  e informar os dados obrigatórios nos campos que o sistema disponibiliza. 

 
Natureza: 

Tipo de prazo (judicial, por exemplo). 
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Data: 

O usuário deverá informar a data estipulada do prazo clicando no  

 

Após  concluir  o  preenchimento  do  Formulário  de  atendimento  inicial  clique  em  

ou  

 

 
Ao  clicar  em       será gerado um PAJ e esse será distribuído para o 

ofício que possua a matéria que foi selecionada. A distribuição de PAJs é feita por cada 

matéria. Cada matéria tem a sua fila de ofícios vinculados para distribuição. 

 

 
Cadastrar Mandado 

Ao clicar neste botão permite ao usuário cadastrar um Mandado (Processo Judicial) no 

Sistema; 

 
Nome: 

Campo destinado à pesquisa pelo nome (assistido); 

 
 

Número do PAJ: 

Campo destinado ao Número do PAJ que se deseja pesquisar no sistema. O primeiro 

campo refere-se ao Ano do PAJ, o segundo campo, refere-se à Unidade da DPU do usuário 

logado e o terceiro campo, refere-se o número propriamente do PAJ; 
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Buscar em Representante: 

Ao marcar este checkbox a busca será realizada por representantes do PAJ; 

 
 

Botão de Marcadores: 

Nessa funcionalidade é possível filtrar, apenas os PAJs da caixa de entrada que 

possuem marcadores. 

 
Número do Processo Judicial: 

Campo destinado à pesquisa pelo número do processo Judicial; 

 
 

CPF/CNPJ: 

Campo destinado à pesquisa por CPF ou CNPJ; 

 
 

Identidade: 

Campo destinado à pesquisa pelo número da Identidade (dado complementar); 

 
 

Ofício: 

Combo refere-se aos ofícios daquela unidade do usuário logado e serve como parâmetro 

de complemento dos campos Nome, Nº do PAJ, Processo Judicial e CPF/CNPJ (dado 

complementar); 

 
Nome da Mãe: 

Campo destinado à busca por nome da Mãe e serve como parâmetro de complemento 

dos campos Nome, Nº do PAJ, Processo Judicial e CPF/CNPJ (dado complementar); 

 
Limpar: 

Botão que limpa todos os campos da tela. 

 
 

Filtrar: 

Botão que inicia a pesquisa no sistema. Pode-se utilizar a tecla Enter após parâmetros 

informados. 

Após informar os dados para pesquisa clique no botão       para acionar a 

busca no sistema. 
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É obrigatório o preenchimento de ao menos um dos campos para efetuar a 

Pesquisa. 
 
 

Ao  selecionar  a  opção  “Buscar em representantes” o sistema 

busca os dados informados em PAJs cadastrados com “Representantes” e apresenta os 

resultados encontrados. 

 
Resultado da Pesquisa: 

 
 

O Resultado da Pesquisa apresenta os dados dos PAJs relacionados, estejam eles 

arquivados ou não caso tenha: 

 

 
Assistido: 

Ao clicar no link do assistido é possível editar os dados cadastrais deste; 

 
 

PAJ: 

Ao clicar no link do número do PAJ será apresentada a tela de “Detalhamento do PAJ”. 
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Novo Atendimento: 

Ao clicar nesse link será apresentada a tela com os campos do Assistido já preenchidos, 

para que sejam informados os dados para um novo atendimento; 

 
Retorno: 

Ao clicar no link será apresentada a tela para realizar um atendimento de retorno do PAJ 

em questão. 

 
Para  cadastrar  um  processo  deve-se  clicar  no  botão  após  a  pesquisa.  O sistema 

apresenta  a  tela  de  cadastro  de  mandado.  O  usuário      informa o 

Número  do  Processo  Judicial,  no  campo  “Número  do  Processo”  e  clica  no  botão 

 

 

 
Caso exista algum processo judicial o sistema irá apresentá-lo. 

 
 

Se não for encontrado nenhum registro com os dados informados, o sistema apresenta 

a mensagem:” não foi encontrado nenhum Processo Judicial com o número: (Nº do 

Processo pesquisado)” em sua tela. 

 
 

 

Na tela para Cadastro de Mandado serão apresentados os campos: 
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Número do Processo: 

O campo vem preenchido com o número do processo pesquisado ou informado. 

 
 

Nome do Assistido: 

Estará preenchido com o nome do Assistido, quando já houver PAJ cadastrado, ou terá 

que ser informado pelo usuário, caso não exista. 

 
Juízo: 

Escolha um dos Juízos já cadastrados no sistema. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.45/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

 

Parte Contrária 

 
O usuário escolhe uma Parte Contrária já cadastrada no sistema ou caso não exista no 

sistema o usuário pode cadastrar uma nova Parte Contrária ao clicar em                 o 

sistema apresenta a tela para inserir uma nova; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descreva  e clique em para confirmar o cadastro ou em             para 

cancelar. O sistema verifica a parte contraria informada e se ele já estiver cadastrada ele emite 

a mensagem: 

 
 
 
 
 

 
Para escolher uma parte contrária o usuário deve digitar a informação no campo 

destinado e o sistema apresenta os itens correspondentes para seleção, após selecionar o 

sistema a exibe abaixo e disponibiliza um botão para remover as Partes Contrárias incluídas 

acionando o botão 
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Pretensão 

 
O usuário pode selecionar uma ou mais de uma “Pretensão” para o PAJ e elas serão 

listadas para remover as Pretensões incluídas acione o botão  

 

 
Adicionar Pretensão 

 

O sistema permite que o usuário adicionar uma nova pretensão na tela de detalhe do 
 

PAJ, ao clicar em .   Selecione   a “Pretensão” 

desejada na caixa de seleção “Pretensão:”e clique em . 

 

Somente será permitido ao usuário de nível de acesso master adicionar uma pretensão 

que não esteja disposta na caixa de seleção. 
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Cadastro Pretensão 
 
 
 

 

O sistema apresenta o campo para o usuário informar a “Pretensão” do Assistido caso 

ela não esteja cadastrada no sistema e um combo box para selecionar a “Pretensão 

relacionada”. 

 
• “Atribuição” o usuário escolhe a “Atribuição” que deve pertencer ao processo. 

• “Espécie” O usuário informa a que “Espécie” judicial pertence o Processo Judicial. 

• “Matéria” O usuário informa a que “Matéria” pertence o Processo Judicial. 

•  “Observações (Chave)” O usuário informa observações caso seja necessário. 
 
 

 

 
 

Após o preenchimento dos campos informados acima o usuário clica no botão para que 

o processo seja cadastrado ou caso queira cancelar a ação clique no botão  
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Detalhar PAJ 

 
Ao clicar no Número do PAJ, nos locais disponíveis no sistema, e quando este for um 

Link, o sistema apresenta a página de detalhamento de PAJ. Nesta tela serão 

apresentadas as ações que podem ser tomadas em relação a este PAJ. 

 
 
 
 

Ao detalhar o PAJ são apresentadas as ações que podem ser realizadas com 

o PAJ dentro do sistema. É necessário que o usuário tenha as credenciais (Permissões 

dentro do Sistema) para realizar as funcionalidades apresentadas. 

 

 
Nesta tela o sistema disponibiliza as seguintes opções do PAJ: 

 
 
 
 

 
Dados PAJ / Assistido 

O  sistema permite a  inclusão de assistidos no  PAJ  pelos  links assim como permite a 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

não pertençam ao PAJ, para isso deve se observar se o botão está sendo exibido para o 

assistido  ou  representante  desejado,  então basta aciona-lo,  se não  estiver sendo exibido, 

 

 
Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.49/149 

exclusão dos assistidos e representantes seja PF ou PJ que 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

significa que ele é o assistido principal do PAJ, então deve-se indicar outro assistido como 

principal, para substituí-lo para que o sistema disponibilize o botão de exclusão. 

 
 

Editar Assistido 

 

Ao clicar no nome do assistido na tela de detalhe o sistema apresenta os dados 

cadastrais do assistido para edição. Nesse caso, para editar as informações do cadastro é 

necessário clicar em . Além disso, nessa mesma tela é possível definir o assistido 

cadastrado como assistido principal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ressalta-se, que o sistema não permite a alteração do número do CPF do assistido 

quando o mesmo encontra-se cadastrado. 

 

Ademais, é possível criar um Novo PAJ para o assistido ao clicar em  
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Novo atendimento 

 

Na tela de detalhe do PAJ no ícone  é possível criar novo PAJ para o assistido, o 

sistema apresenta a tela para inserir os dados do processo depois de preenchido o usuário 

deve clicar em  
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o usuário clique no ícone o sistema emitirá uma mensagem “deseja excluir esse 

 
Representantes 

 

O sistema apresenta uma lista de representantes inseridos ao PAJ, na tela de detalhe 

do PAJ, sendo possível a exclusão do representante na primeira inclusão para isso basta que 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

representante” devendo clicar no botão de “sim”. Ademais, existe a possibilidade de criar novo 

PAJ para o representante ao clicar no ícone em . 

 
Seta de expansão 

 
 
 

Na seta de expansão próximo ao nome do assistido, na tela de detalhe do PAJ 

possibilita verificar outros PAJs que estão relacionados àquele assistido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Processo Judicial 

É possível incluir um novo processo judicial ao PAJ pelos links             ou                             

excluir um já inserido pelo botão 
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Na tela de detalhe do PAJ é possível inserir um novo processo judicial ao clicar  

em  . 

É possível integrar um processo judicial com o TRF1.  Na tela abaixo, a integração 

poderá ser de dois tipos: manual ou automático 

 

 

Ao clicar no   check verde, ao lado do processo judicial , o 

usuário irá para a tela abaixo: 
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. Na integração manual, o usuário ao marcar as opção “Carregar Anexos do Pro-

cesso” e clicar no botão      a aplicação irá no TRF e atualizará o pro-

cesso judicial com todos os anexos existentes. 

Na integração automática, o usuário ao marcar a opção “Carregar Anexos do Pro-

cesso” e ao final desta tela, clicar na opção “Salvar”, o processo judicial será atualizado      

por uma rotina batch, que será executado ao final do expediente, durante a madrugada. 

É importante ressaltar que, após a atualização do processo judicial, caso o usuário 

desmarque a opção “Carregar Anexos do Processo”, será exibida a seguinte mensagem : 

“"Ao desmarcar esta opção, os Anexos já carregados não serão atualizados e novos Ane-

xos não serão carregados para este Processo Judicial, para todos os PAJs que ele estiver 

associado." 

Caso o Tribunal esteja indisponível, ou seja, esteja fora do ar, é possível fazer o ca-

dastramento do processo jurídico. A aplicação exibirá a mensagem : “Serviço do Tribunal 

Indisponível. Deseja incluir manualmente” e será exibida a tela abaixo 

 

Ao incluir o processo, a aplicação deverá registrar no Histórico da Atualização do Pro-

cesso Judicial na aba de Processos Judiciais, na Caixa de Entrada, serão exibidas as seguin- 

     tes colunas: Data de Modificação, Operação, Dados Básicos, Movimentação e Anexos. 

Consulta dos Processos Integrados no Tribunal 

O usuário poderá consultar os processos jurídicos integrados ao Tribunal, a aplicação 

deve realizar a consulta ao Tribunal, identificado pelo Número do Processo, via integração. 

Se o processo não for encontrado deverá exibir a mensagem : “ Processo não encontrado 

neste Tribunal” e deverá retornar a tela de Cadastro de Processo Judicial. Caso o processo 

judicial seja encontrado, a aplicação deverá trazer os dados básicos e as movimentações. 
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Tramitar a atualização do Processo Judicial 

Na tela de Dados de Processos Judiciais, quando o usuário marcar  a opção “Tramitar para 

o Defensor Responsável”, deverá ser possível gerar uma tramitação para o titular do PAJ. Deverá 

ser possível visualizar os Dados Básicos do Processo e a Data da Atualização na aplicação, se a 

atualização do processo foi de Dados/Movimentações ou apenas de Anexos ou Inteiro Teor.  

Quando não for encontrado um Defensor Responsável, e não tiver um Substituto no Ofício, 

não deverá ser gerada a Tramitação. 

 

 

Visualizar Lista de Processo Judicial 

Na tela de Detalhe do PAJ, o usuário poderá visualizar o Processo Judicial incluído via 

Integração com o Tribunal, com os mesmos campos de informações já apresentados para os 

processos judiciais já cadastrados na aplicação. Quando um Processo Judicial estiver integrado, 

aparecerá um “Check”(na cor verde) logo após o número do Processo Judicial, indicando que o 

processo está integrado com o tribunal.  
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Excluir o Processo Judicial 

Na tela de Detalhe do PAJ, no botão  o usuário poderá excluir um processo judicial.  

Se não houver integração com o Tribunal, o Processo Judicial e  os dados do processo incluído 

poderão ser excluídos. Se o processo for integrado com o Tribunal poderá ser excluído os dados, 

movimentações e anexos do Processo incluído e deverá ser apresentado na movimentação que 

foi excluído. 

 

Gerar Inteiro Teor do Processo Judicial 

Caso o usuário escolha a opção Gerar Inteiro Teor, na Aba de Anexos, a aplicação 

deverá  concatenar todos os arquivos PDF do Processo Judicial, gerando o Inteiro Teor. 

Caso não seja selecionado nenhum arquivo para gerar inteiro teor, a aplicação deverá exibir  

a mensagem "Nenhum arquivo foi selecionado." 

 

Arquivar PAJ com Processo Judicial Integrado 

Caso o usuário solicite o arquivamento de um processo jurídico, a aplicação deverá ve-

rificar se existe associação dos processos jurídicos deste PAJ com outro PAJ ativo, caso exista 

a aplicação deverá manter os anexos no servidor de arquivos e permitir a visualização dos da-

dos básicos e movimentação do processo jurídico. Se o PJ não está associado a outro PAJ 

ativo, a aplicação deve excluir os arquivos físicos dos anexos do processo jurídico associados 

ao PAJ. Se o PAJ estiver arquivado, a aplicação deverá impedir  a inclusão de um novo Pro-

cesso Judicial ou a exclusão de um Processo Judicial. 

Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.56/149 

 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

. Desarquivar PAJ com Processo Judicial Integrado 

Caso o usuário solicite o desarquivamento de um processo jurídico, a aplicação de-

verá desarquivar o PAJ solicitado, apresentando o Processo Jurídico integrado, sem os 

anexos e sem as informações dos anexos. 

  

 
Pretensões 

 
 

É possível incluir uma nova pretensão ao PAJ pelo link ou     excluir do PAJ 

as pretensões que foram selecionas pelo botão nos casos em  que  a  pretensão  foi  

incluída    de     forma     manual pois não havia  a pretensão cadastrada no  sistema está 

não pode ser excluída e o botão nunca será exibido para ela. 

 
Narrativa 

 
 

É possível editar a narrativa do PAJ acionando o link     e acompanhar 

quando houver edição, as narrativas inseridas anteriormente pelo link 

 
Editar Narrativa 

 
 

 

É possível editar a narrativa na tela de detalhe do PAJ ao clicar no botão de 

devendo o usuário inserir o texto que deseja editar no campo e clique em  
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Audiências 

 
 

Ainda pelo detalhamento do PAJ ao acionar os links        ou  

o  sistema  exibe  as  audiências  marcadas  para  o PAJ e permite cadastrar nova 

audiência, basta informar os dados da audiência observando os campos com 

pois são de preenchimento obrigatório e acionar o botão 
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Excluir audiência 
 
 
 

O sistema permite inserir nova audiência na tela de detalhe do PAJ, ao clicar em 

. Além disso, ao cadastrar a audiência o sistema permite sua exclusão devendo o 

usuário clicar no ícone  o sistema emitirá uma mensagem “deseja excluir a audiência” 

 
 
 
 
 

devendo clicar no botão de “sim. 

Retorno 

 

O sistema exibe os retornos cadastrados para o PAJ possibilitando que o usuário realize 

um novo retorno através do detalhamento do  PAJ acionando os links ou 

Na tela de cadastro o usuário informa os dados do retorno podendo selecionar o próprio 

assistido ou um novo requisitante habilitando então os campos de cadastro de PF, após 

preenchimento com os 

dados do retorno o usuário escolhe o tipo de retorno deve ser realizado acionando um dos 
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botões para cadastrar o Retorno. Razão de retorno habilitando os campos Presencial 

(assistido se encontrará pessoalmente para obter informações)Não presencial (assistido 

obterá informações através de e-mail, telefone e outros) 

 
 
 

 
Inserir novo retorno 

 

O sistema permite que o usuário realize um retorno na tela de detalhe do PAJ, ao clicar 

em  

 
 
 
 

Na tela de retorno o sistema apresenta duas opções: Retorno com tramitação para o 

defensor responsável e retorno sem tramitação. 
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Na tela de detalhe do PAJ na coluna retorno, ao clicar na seta de detalhe é possível 

visualizar a descrição do retorno. 

 

 

Honorários 

Para efetuar o cadastramento de honorários no sistema é necessário realizar uma 

 

movimentação pelo link com qualquer fase que possua a palavra arquivado, com isso, o 

sistema exibirá a mensagem, “deseja cadastrar honorário” ao clicar em “sim” o usuário deverá 

selecionar o PAJ e colocar o valor do honorário, que ficará disponível para visualização no 

detalhamento do PAJ. 
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Quando o usuário realizar uma movimentação de arquivamento o sistema emite uma 

mensagem: Deseja cadastrar honorário? Ao clicar em “sim” é realizado o cadastro de 

honorário sendo possível a visualização na tela de detalhe do PAJ. 

 
 

Movimentações 
 
 

Na tela de detalhe do PAJ, o sistema permite a visualização do histórico de 

movimentações. O histórico das movimentações do PAJ será descrito em suas 

movimentações permitindo que o usuário identifique as movimentações do PAJ, sendo 

possível visualizar as operações realizadas. Quando o usuário é o criador da movimentação 

é possível a edição da última movimentação o sistema permite a edição da descrição ao clicar 

em “editar”. Ao clicar no link histórico o sistema possibilita a visualização da movimentação 

anterior e atual. 
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Submenu de detalhamento de PAJ 

 
Peticionar: Permite a petição inicial e a petição incidental com os seus respectivos os 

anexos para protocolo no Tribunal conforme. 

 
Arquivos: Permite a inclusão, visualização e remoção (somente para usuários 

autorizados) de arquivos (anexos) referentes ao processo. 

 
Movimentar: Permite fazer a movimentação de um ou vários PAJs e inserir documentos 

vinculados à fase. 

 
Tramitar: Tramita um ou vários PAJs para usuários, grupo interno e externos. 

 

Marcar Audiência Permite o cadastramento de Audiências. 

 

Retorno: Cadastramento de um atendimento de retorno. 

 

Razão do Retorno: O usuário deve informar as ações e solicitações que foram 

realizadas no retorno, assim como os procedimentos que foram passados ao assistido. 

 
Para cadastrar a “Razão do Retorno” clique em 

  para registrar o retorno e encaminhar o 

PAJ para caixa de entrada do (Defensor) titular do ofício responsável pela demanda ou clicar 

em  para inserir as informações do retorno no PAJ, sem tramitá-lo  

para o Defensor responsável. 
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Após informar o tipo retorno, é possível inserir arquivos. Caso tenha que inserir algum 

arquivo clique em ,  

Ao clicar em     será aberta a tela para anexar arquivos vinculados ao  

processo. 

 
Incluir Assistido: Permite a inclusão de um novo assistido ou inclusão de um assistido 

já existente para o PAJ. 

 
Incluir Representante: Inclusão de um Representante no PAJ. 

 

Incluir Processo Judicial: Inclusão de um novo Processo Judicial. 

 

Arquivos Padrões: Menu utilizado para a visualização e impressão dos documentos 

gerados pelo sistema, como: Redução a termo, Cartão de acompanhamento, Capa do 

processo, Socioeconômico, Residência, Outorga de poderes, Cartão de acompanhamento 

individual. 

 
Mensagem ao Assistido: Permite ao usuário enviar uma mensagem ao assistido. 

 
 

 

Tela de Detalhamento do PAJ com as funcionalidades de edição. 

 

Editar assistido: Apresenta os dados cadastrais do assistido para Edição. 
 
 

Novo atendimento: Possibilita ao usuário realizar um novo atendimento para o Assistido 

daquele PAJ. 

 
Representantes: Apresenta uma lista dos Representantes inseridos no PAJ. 

 

Processo judicial: O sistema possibilita inserir novo processo judicial pela tela de 

detalhe. 
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Pretensão: Permite ao usuário a inserir uma nova pretensão adicional ao PAJ. 

 

Editar narrativa: Permite ao usuário editar narrativa. 
 
 

Excluir audiência: Exclui audiência marcada anteriormente podendo também, inserir 

nova audiência pela tela de detalhe. 

 
Inserir Novo Retorno: Permite ao usuário realizar um Retorno no PAJ que está 

acessando. Há duas opções: 1 – Retorno com tramitação para o defensor responsável e 

retorno sem tramitação. 

 
Honorário: Poderá ser realizado o cadastro de honorário em uma movimentação 

permitindo a visualização na tela de detalhe. 

 
Movimentação: Apresenta o histórico das movimentações do PAJ. 

 
 

Desvincular e vincular assistido: O sistema permite a desvinculação do assistido 

(exclusão física), desde que não esteja definido como “assistido principal”. 

Peticionar 

 

Na tela de detalhe do PAJ, o sistema permite o peticionamento direto no processo 

eletrônico que tramite nos sistemas Pje dos TRF´s da 1ª e 3ª região. 

Para acessar a função, o usuário deve clicar em “Peticionar”: 
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Na tela seguinte, o usuário ao escolher a opção “Peticionar” será direcionado para a 

tela de Detalhamento do Processo – Peticionamento: 

 

 

 

Na tela acima ao clicar no botão “Novo Peticionamento” o usuário será direcionado 

para a seguinte tela:  

 

 

Petição Inicial  

Nesta tela o usuário poderá fazer o Peticionamento Inicial. Como se trata de novo 

peticionamento, não deverá ser assinalado nenhum processo que eventualmente conste da  
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lista “Processos Judiciais” e no campo “Tipo de Petição” do formulário de cadastro, o sistema 

já assume o valor “Petição Inicial”. 

Caso haja um processo listado e o usuário o assinale, então o sistema entenderá que 

se trata de peticionamento incidental (tratado no próximo item) 

 

 

 

 

Na parte de Dados do Peticionamento, todos os campos deverão ser preenchidos. 

Ao selecionar um Tribunal, serão exibidos apenas os tribunais que estão com o Peticio- 

namento Integrado (atualmente TRF1 e TRF3). 
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A aplicação irá sugerir uma Jurisdição relacionada à escolha do Tribunal. Caso não 

exista uma sugestão de Jurisdição, a aplicação deverá exibir uma lista com todas as 

Jurisdições. 

A aplicação exibirá o mesmo comportamento para Classe Processual e Assunto 

Judicial, sempre relacionado ao elemento jurídico ascendente, ou seja o Assunto Judicial 

estará relacionado com a Classe Processual, que por sua vez estará relacionada com a 

Jurisdição, que por sua vez, estará relacionado ao Tribunal selecionado pelo usuário. 

 

 

 

O campo “Tipo de Petição” ficará fixo em “Petição Inicial”, caso não tenha sido 

selecionado um processo exitentes na lista de “Processos judiciais”, hipótese em que a lista 

é aberta e o usuário poderá selecionar o tipo que melhor se adequa ao seu peticionamento 

incidental. 

Selecione o pólo ativo, por meio da caixa de seleção à esquerda do nome de cada 

pessoa vinculada ao processo e complemente as informações, clicando no botão , em 

especial, “Emissor RG/RNE”, pois tal campo é obrigatório, clicando em “Salvar”. 
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Na Parte Contrária - RÉU, preencha todos os campos (tipo de pessoa, CPF/CNPJ, 

Nome e endereço completo. No momento só é possível incluir um único réu no processo, 

portanto, cadastre a parte principal, deixando a retificação do pólo passivo a cargo do Poder 

Judiciário (de acordo com os dados da petição inicial): 

 

 

 

 

 

 

Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.69/149 

 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

Na aba “Documento(s) Vinculado(s) ao Peticionamento”, o usuário irá anexar a petição, 

bem como os documentos de instrução da petição, por meio do botão . 

 

 

 

Ao clicar no link Incluir Documento, a aplicação disponibilizará a seguinte tela:  

 

 

 

Nesta tela, o usuário poderá anexar um ou mais aquivos, sendo obrigatório que um 

deles seja classificado como petição inicial. Os formatos atualmente aceitos para petição 

são: *.docx, *.pdf ou *.odt e para anexos, além destes formatos, outros descritos na aba: 

 

Para anexar um arquivo que já esteja no processo de assistência (PAJ), o usuário 

deverá clicar na aba , sendo exibida a seguinte tela. 
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Em seguida, basta clicar em “incluir” em cada arquivo, definir o nível de sigilo do 

arquivo e sua posição na ordem de documentos já anexados, conforme figura abaixo. 

Sugere-se que se comece o processo pela petição e em seguida os arquivos, um a um, na 

ordem em que deseja que sejam visualizados no processo, embora o sistema permite, por 

meio do campo, alterar essa ordem de acordo com a necessidade do usuário, por meio do 

campo “Ponto de inserção”: 

 

 

Caso o arquivo não esteja anexado ao PAJ, o usuário poderá incluir diretamente no 

peticionamento, por meio do botão , que abrirá uma tela de busca do arquivo 

nas pastas do computador. 

 
Projeto: DPU Emissão: 31/07/2018 Arquivo: 20180731 DPU RT SISDPU Manual do usuário Pág.71/149 



Confidencial. 
Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasília (UnB) para a DPU 

É vedada a cópia e a distribuição deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da DPU. 

 

 

 

Uma vez selecionado o arquivo, o usuário deve informar no campo “Descrição” um 

pequeno resumo do conteúdo do arquivo, o tipo de documento e o nível de sigilo, conforme 

exemplo na imagem acima e em seguida clicar em “Anexar”. Caso tenha selecionado por 

engano, pode anular a operação, clicando em “Descartar”. 

Após o preenchimento da Petição Inicial, o usuário deverá clicar no botão  e 

caso não haja nenhum problema no formulário, a aplicação informará que o peticionamento 

foi salvo com sucesso e retornará a Tela de Lista de Peticionamentos. Caso contrário, o 

usuário deverá ver qual é o campo que está com problema e corrigir ou inserir a informação 

faltante. Em geral o sistema informa qual é o problema, conforme a tela a seguir: 

 

 

Após salvar a petição, o usuário com perfil de Defensor(a) deverá realizar o envio da 

petição por meio do botão , sendo-lhe exibidas 2 telas de confirmação, antes do efetivo 

envio. Qualquer usuário poderá cadastrar e salvar a petição inicial ou incidental, porém 

somente o usuário com perfil de Defensor(a) é que tem permissão para efetivar o 

peticionamento. 

O usuário pode, ainda, editar ou mesmo excluir o cadastro da petição, por meio do 

primeiro botão e terceiro, respectivamente:  
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Petição Incidental 
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Nesta tela o usuário poderá fazer o Peticionamento Incidental, são exibidos os Pro-

cesso Juridicos, os Dados do Peticionamento, o Polo Ativo, o Polo Passivo e os Documen-

tos Vinculados ao Peticionamento. 

Na parte dos Processos Jurídicos são exibidos os processos jurídicos associados ao 

PAJ, com as informações: Numero (do Processo Judicial), Juizo (Juízo do Processo Judici-

al), Data (Data de Inclusão do Processo Judicial), Parte Contrária e Observações (preenchi-

das no cadastro do  Processo Judicial). O usuário deverá marcar um dos processos listados 

para que a aplicação verifique se existe integração com o Tribunal de  origem do Processo 

Judicial, caso tenha integração a aplicação recuperará os dados do processo e não permitirá 

a alteração dos dados. Caso não exista integração a aplicação exibirá uma mensagem de 

erro informando que não há integração com o Tribunal. Ao desmarcar o Processo Judicial, a 

aplicação informará que a apresentação da tela será atualizada para a construção de Peti-

ção Inicial. 

Na Parte Polos Ativos – Autor e Polos Passivos – Réu, a aplicação deverá trazer as 

informações de cada uma das partes, permitindo selecionar uma ou até todas as Partes de 

um dos Pólos apresentados. Ao selecionar uma ou até todas as Partes de um Pólo, será 

desmarcada seleção de uma ou até todas as Partes do outro Pólo. 

Na Parte do Documentos Vinculados ao Peticionamento, serão exbidas as informa-

ações dos documentos anexados ao peticionamento, através do botão “Incluir Documento”. 

Serão disponibilizadas as colunas Seq(Ordem dos documentos), Data do Arquivo, 

Descrição, Tipo de Documento, Arquivo, Nível de Sigilo e Operações. Na lista de 

Documentos Vinculados ao Peticionamento, o tipo de documento “Petição” será ordenado na 

primeira posição. 

Após o preenchimento da Petição Incidental, o usuário poderá salvar a petição após a 

aplicação verificar se todos os campos obrigatórios foram preenchidos. A aplicação infor-

mará que o peticionamento foi salvo com sucesso e retornará a Tela de Lista de Peticiona-

mentos. 
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Excluir Peticionamento 

 

Na Tela de Lista de Peticionamentos, o usuário ao clicar na opção de “Excluir Peticio-

namento”; a aplicação deverá verificar se apenas os registros de Peticionamento com status 

"SALVO" apresentam a opção de exclusão, pois somente estes registros poderão ser 

excluídos. 

Caso o usuário confirme a exclusão, a aplicação deverá remover: 

os vínculos do Peticionamento, para os arquivos do PAJ/Assistido/Movimentações que 

foram vinculados ao Peticionamento,  

os dados, vínculos e arquivos físicos, no Servidor de Arquivos, para os arquivos que 

foram incluídos no Peticionamento. 

os dados do registro de Peticionamento. 
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Arquivos 

 

 

Permite a inclusão, visualização e remoção de arquivos (anexos) referentes ao processo. 

Para incluir arquivos no PAJ, clique no link” Arquivos”, o sistema apresenta a tela: 
 

 

Nesta tela é possível visualizar os documentos do Assistido, Documentos vinculados à 

fase, Documentos Vinculados ao Processo. 

 

Ao clicar em  , será feito o download do Arquivo para visualização. Ao clicar em 

 , será apresentada a tela para Inserir Arquivos ao Processo: 

Clique  em    para escolher o Arquivo a ser inserido, informe no campo 

“Descrição” a descrição do arquivo, selecione o “Tipo de Arquivo” e clique em  para 

concluir a operação. 
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Movimentar 
 

Permite fazer a movimentação do processo. O sistema permite movimentar 100 (cem) 

PAJs por vez. 

 

 
Tramitar 

 

Tramitar um processo para usuários ou grupos. Para tramitar um PAJ clique no Link 

“Tramitar” e o sistema apresenta a tela do “Histórico de Tramitações do PAJ”: 
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Clique em para inserir as informações da nova tramitação conforme 

detalhado no Módulo “Tramitar”. 

 

O sistema permite tramitar 100 (cem) PAJs por vez. 
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Marcar Audiência 

 
 

O usuário deve informar os detalhes e o tipo da “Audiência” para incluí-la no sistema: 

Processo: 

Número do PAJ. 
 

Ofício: 

Em qual ofício o PAJ se encontra. 
 

Natureza: 

O usuário deve informar a natureza da “Audiência”; 

• Interna: Audiência na unidade da DPU. 
Judicial: Audiência Marcada em Fórum ou Tribunais ou outros locais externos da 

unidade DPU. 

 

Data: 

Data e hora da Audiência. 
 

Local: 

Endereço de onde será realizada a “Audiência”. 
 

Observação: 

Campo destinado às informações pertinentes ao “Processo” ou a “Audiência”. 
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Caracteres restantes: 

Tem a função de informar ao usuário o espaço disponível para inserir informações 

referentes à observação. 

Após  o  preenchimento  dos  campos  o  usuário  clica  em    para concluir a 

operação. 

 

Retorno 
 
 
 

Para realizar um atendimento de retorno informe o Requisitante que está solicitando o 

retorno, caso este não estiver na lista de requisitantes, escolha um Novo Requisitante e o 

sistema apresenta os campos para o cadastro de Representante. 
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Requisitante: 

Caso o requisitante seja cadastrado como Representante ou Assistido do PAJ, seu nome 

será listado para escolha. Em caso de um novo Requisitante ao marcar a caixa de 

seleção , o sistema apresenta os campos para cadastro de pessoa: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dados Iniciais: Faça o cadastro do Novo Requisitante preenchendo os campos 

indicados. 

Razão do Retorno: O usuário deve informar as ações e solicitações que foram 

realizadas no retorno, assim como os procedimentos que foram passados ao assistido. 
 

 

Para cadastrar a “Razão do Retorno” clique em 

  para registrar o retorno e encaminhar o 

PAJ para caixa de entrada do (Defensor) titular do ofício responsável pela demanda ou clicar 

em  para inserir as informações do retorno no PAJ, sem tramitá-lo 

para o Defensor responsável. 
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Após informar o tipo retorno, é possível inserir arquivos. Caso tenha que inserir algum 

arquivo clique em , 

 
Ao clicar em     será aberta a tela para anexar arquivos vinculados ao processo. 
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Incluir Assistido 
 

Permite a inclusão de um novo assistido para o mesmo processo. 

 

Ao clicar no Link “Incluir Assistido” no submenu, o sistema apresenta a tela: 
 

 

 
Selecione o tipo de pessoa “Física” ou “Jurídica” e informe os dados para realizar a busca 

no sistema. 

Clique em  
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Para incluir um novo Assistido que não está na lista clique na seta ao lado do botão de 

    que o sistema apresenta o Módulo Cadastrar Assistido 

para  a  realização  do  cadastro.  Ao  inserir  os  dados  o  usuário  deve  clicar  no  botão de 
 

. 

 
 
 

 
“Para Pessoa Jurídica proceda de maneira semelhante ao cadastro de pessoa 

“Física” alterando para Tipo de Pessoa: Jurídica”. 

 
 

 
Incluir Representante 

 

Ao clicar no link “Incluir Representante” o sistema apresenta a seguinte tela 
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Informe os dados e clique em . 
 

 

 
Selecione na lista os desejados e clique em 

. 

Para incluir um novo representante que não está na lista clique em 

 que o sistema apresenta o módulo de Cadastro da Pessoa. 

 
 
 
 

Observação: Para Pessoa Jurídica proceda de maneira semelhante 

informando os dados pertinentes à Pessoa Jurídica que se pede no cadastro “Tipo de 

Pessoa Jurídica”. 

 
Incluir Processo Judicial 

 

Inclusão de um novo Processo Judicial: 

 
Número do Processo: Informe o número do Processo Judicial. 
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Juízo: Selecione o Juízo. 
 

Parte Contrária: 

 

Informe a Parte Contrária do Processo Judicial. 

 

Caso não tenha cadastrada a Parte contrária clique em  

 

O sistema apresenta a tela para cadastro. Insira o nome e clique em   para 

cadastrar ou então  para sair. 
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O sistema não permite cadastrar parte contrária quando a mesma já encontra-se 

cadastrada. 

 

 
 
 
 

Gerar Formulários/Arquivos Padrões 
 

Ao clicar no link para “Gerar formulários e arquivos padrões”, o sistema disponibiliza para 

impressão alguns cadastros contidos no sistema. 
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Os “Formulários” estão disponíveis nos links para imprimi-los basta apenas clicar. 

 
 

• Redução a Termo; 

• Cartão de Acompanhamento; 

• Capa do Processo. 

E ao clicar no ícone  serão disponibilizados os dados para impressão. 

 
• Assistido; 

o Socio-econômico; 

o Formulário de Residência; 

 

o Outorga de Poderes; 

o Cartão de Acompanhamento Individual; 

• Retornos; 

• Documentos/Pretensões 

Download em arquivo único 

Ao clicar em é possível gerar documentos em PDFcom 

todos os arquivos anexados ao PAJ e os arquivos gerados automaticamente pelo sistema. 
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Na tela de gerar formulários e arquivos padrões o sistema permite a inclusão de assistido 

pessoa física ou pessoa jurídica ao clicar no link de . Além disso, permite-se 

também a visualização e edição dos dados do processo. 

 

Mensagem ao assistido 
 

O sistema possibilita o envio de mensagem ao assistido, o qual permite que o assistido 

acesse diretamente as informações do PAJ e tome conhecimento de alguma mensagem que 

o usuário deseja transmitir. 
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Para enviar a mensagem basta clicar em mensagem ao assistido, devendo digitar 

alguma informação no  campo de mensagem ao assistido e clicar em . Para 

visualizar a mensagem é necessário que o assistido informe o número da chave de acesso 

que consta no cartão de acompanhamento e o número do PAJ, no link de acesso no site da 

Defensoria. 

 
 

Tela de Detalhamento do PAJ com as funcionalidades de edição. 

 
 

6. MOVIMENTAÇÃO 

Ao selecionar no menu principal a opção de , o sistema apresenta a tela com 

os campos destinados a movimentação dos PAJs pelo sistema. 
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Na parte destinada aos dados do “Processo (s) ”, é apresentado o campo para inserção 

do número do PAJ o número da unidade já é prefixado de acordo com a unidade do usuário 

logado. Após o preenchimento dos campos, clique em  para incluir o PAJ que será 

movimentado.  Para  retirar  o  PAJ  da  lista  para  movimentação,  selecione-o  e clique em 

 , o PAJ selecionado sairá da lista de movimentação. Selecione o “Tipo de 

Movimentação” na caixa de seleção de “Movimentação”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fase: 

Na parte destinada as “Fases do Processo” do PAJ, é apresentada uma caixa de seleção 

“Fase” com as 10 (dez) últimas fases mais utilizadas pelo usuário nos últimos 6 (seis) meses, 

para visualizar as demais fases o usuário deve selecionar a opção “todas as fases”, escolha 

a fase desejada. 
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Anexo da Fase: 

Ao selecionar a fase o sistema disponibiliza os links para que o usuário 

inclua os documentos/arquivos a fase exibindo tela de arquivos para inclusão e para remover 

a fase selecionada o link retira a fase da movimentação. 

Descrição da Movimentação: 

No campo “Descrição da movimentação”, o usuário pode informar os detalhes da 

movimentação. 
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O usuário com perfil de defensor ao realizar uma movimentação verá a opção 

       que também está 

disponível no histórico da movimentação no detalhamento do PAJ, se marca-la o assistido 

poderá ver a fase e a descrição da movimentação na consulta pública realizada pela internet 

no site da Defensoria Pública da União se não marca-la o assistido verá apenas a 

movimentação sem a descrição. 

 
Defensor Responsável: 

Na parte “Defensor”, o usuário informa o defensor responsável por esta movimentação 

na caixa de seleção “Indique o Defensor Responsável” quando houver ou sempre que o 

usuário logado for defensor ou quando a fase escolhida é uma das fases listadas abaixo que 

são fases usadas para emitir relatório: 

o Acordo extrajudicial realizado/termo de ajustamento de conduta assinado 

o Arquivado. Acordo extrajudicial 

o Arquivado. Assistência jurídica extrajudicial prestada 

o Arquivado. Encaminhamento a outro órgão 

o Arquivado, pretensão juridicamente inviável 

o Atendimento de retorno 

o Atuação em regime de plantão 

o Atuação em substituição 

o Audiência interna/atendimento presencial ao assistido 

o Audiência judicial/administrativa realizada 

o Instauração de paj 

o Ofício/carta/comunicação expedida 

o Paj desarquivado 

o Petição. Diversa com conteúdo jurídico. 

o Petição diversa/de mera ciência ou por cota os autos 

o Petição inicial protocolada 

o Petição. Recurso 

o Processo judicial sobrestado 

o Providência. Manifestação por quota ou eletrônica 

o Sustentação oral 
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o Tentativa infrutífera de contato com o assistido 

 

Depois de tudo devidamente selecionado e preenchido basta acionar o botão  

 

7. TRAMITAÇÃO 

Trâmite Interno 
 

Para realizar um trâmite selecione a opção Tramitação e em seguida “Tramitar PAJ” no 

menu principal e escolha o tipo de tramite deseja realizar se é tramite interno (na unidade) ou 

externo (entre unidades). O sistema permite tramitar até 100 (cem) PAJs por vez. 

Na parte destinada ao número do “PAJ”, é apresentado o campo para inserção do número do 

PAJ o número da unidade já é prefixado de acordo com a unidade do 

usuário logado, e o campo para inserção do ano do PAJ. Após o preenchimento dos campos 

clique em  para incluir o PAJ no trâmite. Para retirar o PAJ da lista para trâmite, 

selecione-o e clique em , e o PAJ selecionado sairá da lista de trâmite. 
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Tramitar para Usuário (s): 

Na Parte “Tramitar para Usuários” é apresentado o campo para pesquisa de usuários, 

onde  se  informa  o nome ou  parte  dele  para filtrar  os  resultados,  selecione  os  usuários 

desejados e clique na seta direcional para direita     para incluí-lo ou clique na seta    

para incluir todos listados ou simplesmente os arraste para a caixa da direita. Para remover 

algum usuário inserido na lista selecione-o e clique em      ou  clique  na  seta        para 

remover todos os usuários selecionados na caixa da direita para trâmite. 

 
 

Tramitar para Grupo da Unidade: 

Na parte “Tramitar para Grupo da Unidade” é apresentada uma caixa de seleção “Grupo” 

onde o usuário poderá selecionar os grupos internos existentes em sua unidade e no campo 

“Descrição” o usuário pode informar os detalhes do Trâmite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nova Conclusão em (Definição do Prazo) 

Na parte “Nova Conclusão em (Definição do Prazo)”, o usuário informa no campo “Data” 

e o “Prazo” para conclusão do trâmite, e no campo “Descrição” é informada à natureza do 

prazo. 

 
 

Trâmite Externo 
 

 

Ao selecionar a opção de “Trâmite Externo (Outras Unidades/DPGU)” sistema exibe a 

opção de tramitar para grupo ou “Trâmite Externo(Usuários de Outras Unidades/DPGU)”,onde 

o sistema exibe a opção para usuários de unidades externas. 
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No caso do “Trâmite Externo (Outras Unidades/DPGU)”, o usuário terá que informar os 

campos referentes ao “Grupo”, a qual deseja tramitar o PAJ. 

No caso do “Trâmite Externo(Usuários de Outras Unidades/DPGU)”,o usuário terá que 

informar os campos referentes a “Unidade” a qual deseja tramitar o PAJ. 

Na parte destinada aos dados do “PAJ”, é apresentado o campo para inserção do 

número do PAJ, o número da unidade já é prefixado de acordo com a unidade do usuário 

logado, e o campo para inserção do ano é um campo selecionável. Após o preenchimento dos 

campos clique em       para incluir o PAJ no trâmite. Para retirar o PAJ da lista de 

trâmite, selecione-o e clique em      o PAJ selecionado para sair da listagem do trâmite. 

O usuário escolhe um grupo de uma unidade da DPU na caixa de seleção e informa a 

descrição do trâmite na caixa de texto “Descrição”. 
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Histórico De Tramitação 

 

 
Usuário 

 

Ao acessar o histórico de tramitação o sistema mostra os trâmites realizados para o 

usuário logado e pelo usuário logado nos últimos 10 dias. 

Podem ser utilizados filtros por “Usuários” e “Grupos”. O usuário seleciona uma das 

opções sendo necessário informar a data inicial e data final para filtrar os trâmites do período 

informado e nas caixas de seleção selecionar o remetente e/ou destinatário para refinar a 

busca, após isso clicar em       e serão apresentados os trâmites ocorridos na 

unidade. É possível gerar um arquivo em “excel” e ou “pdf” acionando os botões após a 

pesquisa. 
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Grupo 
 

Para pesquisar os tramites enviados e recebidos nos grupos da unidade basta selecionar 

   informar a data inicial e data final para filtrar os trâmites do período informado e nas 

caixas de seleção seleciona o remetente e/ou grupo para refinar a busca se desejar, após 

isso,    clica    em       para apresentar os trâmites dos “Grupos” da unidade. É 

possível gerar um arquivo em “excel” e ou “pdf” acionando os botões após a pesquisa. 

 
 

 
Histórico De PaJ (s) Concluído (s) 

 

 

Ao acessar o Histórico de PAJ (s) Concluídos o sistema mostra os trâmites concluídos pelo 

usuário logado nos últimos 10 dias. Para pesquisar os tramites concluídos da unidade, 

basta   acionar   o  botão   pesquisar   ou   um   novo   período  e       serão 

apresentados os trâmites da unidade que o usuário logado tiver acesso. 

Este botão  serve para ordenar os PAJs em forma crescente ou decrescente. 

 
Histórico Decurso de Prazo 

 
 

Todo agendamento, alteração, modificação de situação e cancelamento de trâmite 

(decurso de prazo), deverá ser registrado no histórico decurso de prazo. 

 
No menu decurso ficam disponíveis para pesquisa os agendamentos futuros feitos na 

unidade do usuário logado tendo a opção de exibir uma determinada quantidade de 

registros, essa opção apresenta os seguintes valores: ‘5’,‘10’,’15’, ‘20’,’25’, ‘30’, ‘50’, 

‘100’, ‘500’ e ‘1000’. Cada vez que escolher um desses parâmetros o sistema atualizará 

automaticamente a quantidade de registros exibidos. Ainda sendo possível fazer a 

pesquisa por Decursos enviados - Que foram agendados por qualquer usuário da 

unidade pertencente ao usuário logado – e Decursos efetivados - Que foram agendados 

e transcorrida a data do decurso (maior ou igual a atual), “Data Inicial” e “Data Final” e 

ainda por Situação. 
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Situações do decurso: 

 

Cancelado: São os decursos cancelados por arquivamento do PAJ. 

Pendente: São os decursos em que o titular do ofício está ausente ou não foi definido, 

ou não tem substituto presente ou definido. 

Previsto: São os decursos em que data ainda não está transcorrida. 

Efetivado: Na data agendada, o decurso será efetivado através de tramitação 

automática do PAJ à caixa de entrada do titular do ofício 

Cancelado: São os decursos cancelados por arquivamento do PAJ. 

 
8. AUDIÊNCIA 

Marcar Audiência 
 

Para marcar uma Audiência pelo menu principal do sistema acione o link    

em “Marcar Audiência” escolha o ano do PAJ e insira o seu número e clique em 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na tela de marcação se houver alguma “Audiência” já marcada para o PAJ informado, o 

sistema irá mostrar as outras audiências futuras que já foram agendadas. 

Em “Marcação de Audiências” o sistema exibe os dados do processo e os campos 

necessários para marcar a “Audiência”. 
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Processo: Número do PAJ informado. 

Ofício: Que o PAJ informado se encontra. 

Natureza - Interno: Audiência na unidade da DPU. 

Natureza - Judicial: Audiência marcada em fórum, tribunais, ou seja, locais externos. 

Data: Dia, Mês, Ano e Hora da Audiência. 

Local: Endereço de onde será realizada a Audiência. 

Observação: Campo destinado às informações pertinentes ao processo ou a audiência. 

Caracteres Restantes: Contador com a função de informar ao usuário o espaço 

disponível para inserir informações referentes ao campo “Observação”. 
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Buscar Audiência 

Para buscar uma Audiência pelo menu principal do sistema acione o link  

na opção “Buscar Audiência” o sistema disponibiliza os seguintes filtros como opções de 

busca: 

• Mês: Filtra as audiências por mês escolhido. 

• Ano: Filtra as audiências por ano escolhido. 

• Ofício: Filtra as audiências por ofício escolhido. 

• Marcar todos: Botão que possibilita marcar todos os ofícios apresentados. 
 
 

 

 

9. PRAZO 

 
Para pesquisar prazos, que são definidos na criação do PAJ, pode-se realizar o filtro por: 

• Ofício: Apresenta prazos por ofício escolhido. 

• Mês: Apresenta prazos por mês escolhido. 

• Ano: Apresenta prazos por ano escolhido. 

• Apresentar Prazos Vencidos: Apresenta apenas os prazos vencidos. 
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encontrados. 

 

 
10. BANCO DE PETIÇOES/JURISPRUDÊNCIA 

Download 

Os usuários podem fazer download  das  petições  da  unidade  basta  acionar o link 

 no menu principal do sistema, selecionar o diretório e acionar o 

botão  do arquivo desejado. Para facilitar a pesquisa pode-se filtrar os arquivos, basta inserir 

o nome ou parte dele na caixa de texto Nome do arquivo e clicar em  
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Para cadastrar uma novo “Diretório” independente acione o botão , insira o 

Cadastro 
 

Somente defensor com o perfil de administrador pode cadastrar novos documentos no 

banco de petições acessando no menu principal Administração » Configurações Locais » Banco 

de Petições/Jurisprudência. 

nome do novo diretório e acione o botão . 

Para cadastrar uma novo “Diretório” dentro de outro diretório selecione o diretório que 

será o principal e acione o botão , insira o nome do novo diretório e acione o botão 

. 
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Para cadastrar uma Jurisprudência basta selecionar um diretório que o sistema 

automaticamente disponibilizara o botão  ao aciona-lo o sistema irá abrir uma 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

janela para cadastrar a Petições/Jurisprudência basta inserir uma breve descrição. 

 
 
 

Acionar o botão  , então o sistema vai abrir uma tela para escolha de um arquivo 

em seu computador, após a escolha de todos os documentos clique em  para concluir o 

cadastro ou em para desistir da ação. 

 

11. BANCO DE MAP PETIÇÕES 

 

  O banco de petições é fornecer para DPU, um conjunto de petições criadas  anterior-
mente pelos defensores para agilizar a pesquisa de petições anteriores, possibilitando ain-
da, marcar petições favoritas, verificar quais são as petições mais favoritadas. Os defenso-
sores poderão utilizar as petições retornadas na pesquisa para copiar trechos e colar em 
novas petições que serão compostas pelos defensores.  

 

 Quando o cliente clicar na opção Banco de Petição MAP, será disponibilizada a tela a-
baixo, onde o cliente ao informar os dados necessários, a aplicação retornará as petições, 
de acordo com os critérios de seleção escolhidos. 
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A aplicação conterá os seguintes campos Filtros  e      

Favoritos(Meus e Outros Usuários), Número do PAJ, Data Inicial Cadastro e Data Final 

Cadastro, Unidade, Oficio, Tipo Documento, Tipo Petição,Pretensão 1,Pretensão 2,Pretensão 3. 

Ao escolher o filtro Pesquisar, o usuário irá selecionar na opção Favoritos se vai querer 

pesquisar as suas petições ou a de outros usuários. Além disso, ele poderá informar o Número 

do PAJ e as Datas Iniciais e Finais do Cadastro. Para os outros filtros, o usuário irá escolher de 

acordo com as opções da seleção. 
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Unidade 

Ao clicar no combo Unidade, o usuário irá escolher a Unidade para a sua seleção. Nesta tela 

temos os botões Selecionar, para selecionar a unidade desejada, e Fechar, para fechar a tela. 

Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todas as unidades e “Desmarcar 

todos”, para desmarcar todas as unidades. 

 

 

Ofício 
Ao clicar no combo Oficio, o usuário irá escolher o Ofício para a sua seleção. Nesta tela temos 

os botões Selecionar, para selecionar o ofício desejado, e Fechar, para fechar a tela. Além 

disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todos os ofícios e “Desmarcar todos”, 

para desmarcar todas os ofícios. 
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Tipo Documento 

Ao clicar no combo Tipo Documento, o usuário irá escolher o Tipo Documento para a sua 

seleção. Nesta tela temos os botões Selecionar, para selecionar o tipo documento desejado, e 

Fechar, para fechar a tela. Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todos 

os tipos de documentos e “Desmarcar todos”, para desmarcar todos tipos de documentos. 

 

 

 

Tipo Petição 

Ao clicar no combo Tipo Petição, o usuário irá escolher o Tipo Petição para a sua seleção. 

Nesta tela temos os botões Selecionar, para selecionar o tipo petição desejado, e Fechar, para 

fechar a tela. Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todas os tipos de 

petição  e “Desmarcar todos”, para desmarcar todas os tipos de petição. 
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Pretensão 1 

Ao clicar no combo Pretensão 1, o usuário irá escolher Pretensão 1 para a sua seleção. Nesta 

tela temos os botões Selecionar, para selecionar a pretensão desejada, e Fechar, para fechar a 

tela. Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todas as pretensões  e 

“Desmarcar todos”, para desmarcar todas as pretensões. 

 

Pretensão 2 

Ao clicar no combo Pretensão 2, o usuário irá escolher Pretensão 2 para a sua seleção. Nesta 

tela temos os botões Selecionar, para selecionar a pretensão desejada, e Fechar, para fechar a 

tela. Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todas as pretensões  e 

“Desmarcar todos”, para desmarcar todas as pretensões. 
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Pretensão 3 

Ao clicar no combo Pretensão 3, o usuário irá escolher Pretensão 3 para a sua seleção. Nesta 

tela temos os botões Selecionar, para selecionar a pretensão desejada, e Fechar, para fechar a 

tela. Além disso temos as opções “Marcar Todos”, para selecionar todas as pretensões  e 

“Desmarcar todos”, para desmarcar todas as pretensões. 

 

 

 

Após o usuário finalizar os critérios da seleção, a aplicação deverá apresentar a seguinte tela 
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Na tela acima, o usuário poderá ter acesso ao arquivo que retornou do Banco MAP de Petições. 

Nesta tela temos os seguintes campos :  

Arquivo – Nome do documento 

PAJ – Número do PAJ selecionado 

Tipo de Petição – Tipo da petição do arquivo selecionado 

Data Cadastro – A Data que o arquivo selecionado foi cadastrado no sistema 

Unidade – A Unidade origem onde o documento foi cadastrado 

Oficio – O Ofício origem ao qual  o arquivo pertence 

Ícone Favorito – O ícone da estrela que representa que o documento foi marcado como favorito 

Ações – O usuário poderá detalhar o documento e imprimir. 
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12. RELATÓRIOS 

 
A aplicação permite a extração de dados e exportação de arquivos por meio dos 

relatórios disponíveis conforme perfil do usuário. Os relatórios disponíveis para todos os 

usuários são: Relatório de Inspeção e Relatório de Indisponibilidade. 

 
Os relatórios disponíveis apenas para o usuário que possui perfil com o nível de 

“administrador” são: Pesquisa Estatística e Pesquisa Narrativa. 

 

Relatório de Inspeção 

 
 

Para realizar a extração de dados através do relatório de inspeção acione no menu principal 

o link Relatórios » Relatório de Inspeção. 
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1. O período desejado do cadastro do PAJ e ou período da última movimentação do PAJ. 
 
 

2. Escolher o Ofício se quiser que a busca seja realizada apenas nos PAJs deste ofício 

ou não selecionar se desejar que a busca seja para todos os PAJs da unidade. 

 
 

 

3. Marcar a opção de status desejado, Arquivado, Tramitando ou Todos. 
 
 

4. Acionar o botão 
 
 
 
 

5. O sistema disponibiliza os botões de  para download do relatório. 
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Ao acionar o botão o sistema gera um arquivo Excel com os seguintes dados: 

Relatório de Indisponibilidade 
 
 
 

Para Relatório de indisponibilidade do sistema basta acionar no menu principal o link Relatórios 

» Relatório de Indisponibilidade serão apresentadas cinco opções selecione a opção desejada e 

acione o botão  

 

 

 
Ao acionar o botão  o sistema irá disponibilizar um arquivo PDF conforme 

abaixo: 
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Ao acionar o botão o sistema abrira uma nova aba no seu navegador com 

as informações da rede da DPU conforme abaixo: 
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Pesquisa Narrativa 

 
 

Para extrair dados através da Pesquisa da Narrativa basta acionar no menu principal o link 

Relatórios » Pesquisa Narrativa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

na narrativa deva conter as duas  ou três palavras ou então use o  quando na 

narrativa deva conter uma ou outra das palavras informadas. 

 

2. Selecione o Ofício se desejar filtrar por um ofício especifico. 

 
 

 
3. Informe o período que deve ser consultado. 

 
 

4. Acione o botão  

 
 

 
5. O sistema disponibiliza o botão de do relatório. 

 
 
 

Ao acionar o botão  o sistema irá disponibilizar um arquivo PDF conforme abaixo: 
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Pesquisa Estatística 

 

 
Para extrair dados atravez da Pesquisa de Estatística basta acionar no meu principal o link 

Relatórios » Pesquisa Estatística. 

 
1. Informe o período que deve ser consultado. 
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2. Se a consulta deve ser realizada pela data de cadastro do PAJ selecione Data do PAJ. 
 
 

3. Ou se a consulta deve ser realizada pela data da movimentação selecione Data da 

Movimentação/Fase. 

 

4. Se a consulta deve ser realizada apenas na última fase do PAJ selecione Sim ou Não. 
 
 

5. Em Ofício selecione os que desejar ou nenhum para que a aplicação consulte TODOS. 
 
 

6. Em Fase selecione TODOS ou selecione uma, o sistema irá disponibilizar a opção: Incluir 

a descrição da fase no relatório em Excel. Se desejar basta selecionar. 

 

7. Em Pretensão, Movimentação, Status, Atribuição, Espécie e Matéria selecione TODOS ou 

apenas uma. 

 

8. Se desejar ver apenas o quantitativo por ofício na opção: Agrupar por ofício? Como na 

imagem acima selecione Sim ou Não. 

 
 

9. Acione o botão  

 
 

10. O  sistema  disponibilizara  no  resultado  da  pesquisa o link e os botões de 
 

 

Ao acionar o botão  o sistema irá disponibilizar um arquivo PDF conforme abaixo: 
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Ao acionar o botão  o sistema irá disponibilizar um arquivo Excel conforme abaixo: 
 
 

 
Ao acionar o link o sistema irá abrir uma nova aba no seu navegador conforme abaixo: 
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Ao acionar o botão  o sistema irá disponibilizar um arquivo PDF conforme abaixo: 
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13. ADMINISTRAÇÃO 

CONFIGURAÇÕES LOCAIS 

Alterar distribuição 

O sistema permite alterar a distribuição dos PAJs pelo menu principal, basta acionar o 

link Administração » Configurações Locais » Alterar Distribuição. 
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Apenas os usuarios que possuem perfil com nivel de “Autuador” ou “Administrador” 

podem alterar a distribuição de PAJs. 

 
Nesta tela pode-se alterar a distribuição do(s) PAJs por ofício ou por matéria conforme a 

nescessidade da unidade e todos os campos são obrigatorios. 

 

 
Processo (s): 

Em PAJs é apresentado o campo para inserção do número do PAJ o número da unidade 

já é prefixado de acordo com a unidade do usuário logado. Após o preenchimento clique em 

 para incluir os PAJs na combo PAJ(s) adicionado(s). 

 

Para retirar o PAJ da combo PAJ(s) adicionado(s), selecione-o e clique em  , o 

PAJ selecionado sairá da lista. 

 

Escolha uma Opção para Distribuição: 

Após adicionar o PAJ para alterar sua distribuição selecione uma das opções se por 

“Matéria” ou por “Ofício” conforme a nescesidade. 
 
 

Por Matéria o sistema disponibiliza os seguintes campos para seleção: 
 

 

Por Ofício o sistema disponibiliza os seguintes campos para seleção: 
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Motivo para Distribuição: 

O campo Motivo para Distribuição é um campo obrigatório que deve ser preenchido com 

a razão da alteração da distribuição do(s) PAJ(s) ou conforme a unidade estabelecer. 

 
Com todos os campos devidamente preenchidos para finalizar acione o botão 

, o sistema irá gerar uma nova movimentação no detalhamento do(s) PAJ(s) 

conforme abaixo: 

 
Grupos 

 

 

Para administrar os Grupos da unidade acione no menu principal o link Administração » 

Configurações Locais » Grupos: 
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Para buscar um grupo o usuário informa o nome do Grupo ou parte dele e clica no botão 

, o sistema lista os encontrados. 
 

 

Os grupos externos (global) são identificados por um globo  
 
 
 

Os grupos para trâmites automáticos aqui são identificados por um  
 
 
 

Pode-se realizar Ações em grupos através dos botões  ou  e . 

 

Ao  acionar  o  botão     o usuário torna o “Grupo” disponível no sistema para 

tramitação. 

 

Ao  acionar o botão  o usuário torna o “Grupo” indisponível no sistema para 

tramitação. 

 

Pode-se saber se o grupo está ativo ou inativo através da coluna Status que informa o 

estado atual do Grupo. 

 

Pode-se saber quem realizou a última alteração em um grupo através da coluna Usuário 

que informa o nome da pessoa que realizou a ação. 
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Ao acionar o botão  o sistema apresenta a seguinte tela para edição do grupo: 
 
 
 

 
Dados do Grupo: 

É possível alterar todos os dados desta tela. Selecionar se ele pode ser Visualizado por 

todas as unidades (global) exceto a sua na tela de tramitação e ou se ele pode Receber trâmites 

automáticos quando não houver defensor para atender o PAJ e etc.. Essas opções não irão 

aparecer se a unidade já tiver grupos cadastrados com essas opções marcadas, ou seja, se 

ela já possuir grupos automático e grupo global. 

 
Usuário(s) do Grupo: 

Em “Usuário (s) do Grupo” é possível adicionar ou remover os usuários ao Grupo. 

 
O  usuário seleciona  o (s) Usuário (s) que deseja adicionar e clique  no botão  para 

adicioná-los ou no botão  para remover os selecionados. 

Para remover ou adicionar todos os Usuários, clique nos botões:  ou . 
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É possível selecionar vários usuários marcando o Check Box de cada um que deseja 

inserir ou remover. 

Após realizar as configurações para o “Grupo” clique em  para confirmar a criação 

do Grupo ou em  voltar para sair sem salvar as alterações. Após cadastrar o Grupo o 

sistema apresenta a mensagem: “Grupo alterado com sucesso”. 

Para  cadastrar  um novo  Grupo  clique  em  o sistema apresta a tela para o 

cadastro: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dados do Grupo: 

Informe o nome do grupo e selecione se ele pode ser Visualizado por todas as unidades 

(global) exceto a sua na tela de tramitação e ou se ele pode Receber trâmites automáticos 

quando não houver defensor para atender o PAJ e etc.. Essas opções não irão aparecer se a 

unidade já tiver grupos cadastrados com essas opções marcadas, ou seja, se ela já possuir 

grupos automático e grupo global. 

O usuário seleciona o (s) Usuário (s) que deseja adicionar e clique no botão  para 

adiciona-los ou no botão , para remover os selecionados. É possível selecionar inserir 

vários usuários marcando o Check Box  de cada um que deseja inserir na lista. 
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do Grupo ou em voltar para sair sem salvar as alterações. 

Após realizar as configurações para o “Grupo” clique em  para confirmar a criação 

Juízo 
 

Para administrar os juizos da unidade acione no menu principal o link Administração » 

Configurações Locais » Juízo o sistema apresenta a tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nesta Tela são apresentados os campos para filtro por: 

Tribunal: Selecione um dos Tribunais disponiveis. 

Região: Selecione uma das Regiões disponiveis. 

Vara: Selecione uma das Varas disponiveis. 

Exibir: Listar os juizos ativos ou Inativos.  
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Após  selecionar  os  campos  desejados  clique  em    caso exista algum 
cadastrado no sistema será disponibilizado para Edição, Ativar ou Desativar. 

 
São apresentados os botões para: 

 

 Para tornar o Juízo disponível no sistema para os usuários da unidade. 

 Para tornar o Juízo indisponível no sistema para os usuários da unidade. 

O Status informa o estado atual do juízo cadastrado, ativo ou inativo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para  cadastrar  um  novo  Juízo  para  a  unidade  clique  em , o sistema ira 
apresentar a tela para cadastro: 

 

 
Juízo: Preencha o nome do novo Juízo que deseja cadastrar. Este campo é obrigatorio. 

Tribunal: Selecione o Tribunal. 

Região: Selecione a região. 

Vara: Selecione a Vara. 
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Clique em  para salvar o Novo Juizo no sistema. Clique em  para cancelar 

operação. Ao clicar em  o sistema apresenta a tela de cadastro: 

Nesta tela os campos já vêem prenchidos conforme cadastro incial, basta realizar as 

alterações desejadas e clicar em  ou clique em  para cancelar a Operação. 

 
Matéria 

 
 

Para administrar as matérias da unidade acione no menu principal o link Administração » 

Configurações Locais » Matéria o sistema apresenta tela: 
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O Administrador pode cadastrar uma Nova Matéria  ao clicar no botão  o 

sistema apresenta a tela para cadastro de uma nova matéria conforme abaixo: 

 
Nas caixas de seleção “Atribuição” “Espécie” e “Matéria” selecione as opções desejadas. 

Pode-se selecionar uma matéria já cadastrada ou clicar no botão  e o sistema apresentara 

a tela para inserir uma nova Matéria, salvar ou fechar: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Depois de inserir as informações de “Atribuição”, “Espécie”, “Matéria” o usuário deve 

clicar no botão , o sistema apresentara a lista com os Ofícios disponíveis, para 

associar à Matéria escolhida aos ofícios: 
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Para isso basta selecionar o(s) Ofício(s) que deseja associar e clicar no botão  para 

adicioná-los ou no botão para adicionar todos os selecionados. 

Para remover os Ofícios adicionados selecione os desejados e clique no botão  ou no 

botão  para remover todos. 

Após  realizar  as  configurações  para  a  Matéria  clique  em    para confirmar a 

inserção da matéria ou em  para sair sem salvar as alterações. 

 
 
 
 

É obrigatório o preenchimento dos Campos atribuição, espécie e matéria para 

a criação de uma nova matéria e à associação dela a Ofício. 

 
 

 

Na tela das Matéria o sistema apresenta filtros por Atribuição, Espécie, Matéria e Exibir 

por ativas ou inativas ao acionar o botão  ou  e o sistema lista as existentes. 

 
São apresentados os botões para: 

 e tornar visível na caixa de seleção Matéria para todos os usuários da unidade. 

 e tornar oculta na caixa de seleção Matéria para todos os usuários da unidade. 

O Status informa o estado atual da “Matéria”. 

Ao clicar no botão  o sistema apresenta a Matéria selecionada para edição em 

Dados da Matéria com os campos “Atribuição”, ”Espécie” e “Matéria” preenchidos. 
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Associar Matéria a Grupos de Distribuição: 

Permite associar ou desassociar Matérias aos ofícios existentes. 

Para isso basta selecionar o (s) Ofício (s) que deseja associar e clicar no botão  para 

adicioná-los ou no botão para adicionar todos os selecionados. 

 
Para remover os Ofícios adicionados selecione os desejados e clique no botão  ou no 

botão  para remover todos. 

 
Após realizar as configurações para a Matéria clique em  para confirmar 

a inserção da matéria ou em  para sair sem salvar as alterações. 

 
Ofício 

 
 

Para administrar as matérias da unidade acione no menu principal o link Administração » 

Configurações Locais » Ofício, o sistema apresenta a tela com os ofícios existentes: 
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Ao Clicar em o sistema apresenta a tela para cadastro, basta preencher os 

campos: 
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Nome do Ofício: Preencha o nome do Ofício. Este campo é obrigatorio. 
 

Descrição: Preencha a descrição e observações referentes ao Ofício. 
 

Sigla: Preencha a sigla desejada que deve conter o Ofício. 
 

Denfensor Responsável: Selecione o Defensor que atuara neste ofício. 
 

Clique  em     para  salvar  o  Ofício  ou  em     para sair sem salvar as 
configurações realizadas. 

 

Para filtrar um ofício especifico basta informar o Nome do ofício ou parte dele pode-se 

utilizar também as opções Listar e Descrição e acionar o botão , o sistema lista os 

encontrados. 

 

São apresentados botões para: 

 
 para tornar o “Ofício” disponível para todos os usuários da unidade. 

 para tornar o “Ofício” indisponível para todos os usuários da unidade 

O Status informa o estado atual do Ofício Ativo ou Inativo. 
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 exibi todas às Matérias vinculadas ao Ofício: 
 

 
 
 
 

 

  o sistema apresenta a tela de cadastro com os campos preenchidos para 

manutenção dos mesmos. 
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los ou no botão para adicionar todos os selecionados. 

Para remover os Ofícios adicionados selecione os desejados e clique no botão  ou no 

botão  para remover todos e clique em  para confirmar ou em  para sair sem 

salvar as alterações. 

Acione o botão  ou  para ir para a lista de ofícios. 
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Cadastra o período em que o ofício e seu titular (Defensor) estará 

ausente e não recebera PAJs. Nesta tela todos os campos são obrigatórios. 

 
 
 
 

 
 

Escolha a data inicial, data final e informe o motivo da ausência e clique em . 

Clique no  para excluir Ausência Cadastrada. 

Cllique em  para editar Ausência Cadastrada. 

 
 

Relalize as alterações desejadas e clique em  para confirmar as Alterações 

Cllique em  para sair sem salvar. 
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Acione o botão  ou  para ir para a lista de ofícios. 

 

 
Banco de petições/jurisprudências 

 
 

Em banco de Petições e Jurisprudências é possível cadastrar diretórios e Arquivos que 

ficaram disponíveis para download para todos os usuários da unidade. 

 
Somente defensor com o perfil de administrador tem acesso a essa funcionalidade e 

pode cadastrar novos documentos no banco de petições acessando no menu principal o link 

Administração » Configurações Locais » Banco de Petições/Jurisprudência. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para cadastrar uma novo “Diretório” independente acione o botão , insira o 

nome do novo diretório e acione o botão . 

 
 

Para cadastrar uma novo “Diretório” dentro de outro diretório selecione o diretório que 

será o principal e acione o botão , insira o nome do novo diretório e acione o botão 

. 
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Para cadastrar uma Jurisprudência basta selecionar um diretório que o sistema 

automaticamente disponibilizara o botão  ao aciona-lo o sistema irá abrir uma 

janela para cadastrar a Petições/Jurisprudência basta inserir uma breve descrição. 

 
 
 
 

 

 
 
 

Acionar o botão  , então o sistema vai abrir uma tela para escolha de um arquivo 

em seu computador, após a escolha de todos os documentos clique em  para concluir o 

cadastro ou em para desistir da ação. 
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Documento / Pretensão 

 

 
Para ter acesso a essa funcionalidade é necessário ter perfil de 

“Defensor/Administrador”. Acionar no menu principal o link Administração » Configurações Locais 

» Documento/Pretensão. 

 

Para cadastrar um novo documento vinculado a uma pretensão clique em  na 

tela de cadastro todos os campos são obrigatórios, insira o nome do Arquivo em Dados do 

Documento. 
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Em Pretensões do Documento ao digitar no campo de pesquisa o nome da pretensão do 

documento o sistema vai trazer a pretensão pesquisada se estiver cadastrada e ativa. 

 
Para adicionar pretensões marque quais pretensões são pertinentes ao documento em 

questão. Com um clique na Caixa de seleção      e depois clique em  ou em  para 

adicionar todas. 

 

Para  remover  às  Pretensões  adicionadas  clique  em   . para remover todas às 

pretensões inclusas na lista clique em  

 

Em Descrição Insira na caixa de texto toda a descrição necessária do documento, isso 

auxiliará os demais usuários a saber do que se trata este documento. 
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Para confirmar o cadastro clique no botão  ou em  para sair e não realizar 

alterações. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para pesquisar um documento cadastrado basta inserir o nome dele no campo Nome do 

Documento e clique no botão de  

 

Na tela Documento/Pretensão são apresentados botões para: 

 
 

 para tornar o documento disponível para todos os usuários da unidade. 

 para tornar o documento indisponível para todos os usuários da unidade. 

 para fazer o download do documento para a máquina do usuário. 

 

 

O Status informa o estado atual do documento se Ativo ou Inativo. 
 

 

Para editar um documento/pretensão existente basta acionar o botão  os campos 

são os mesmos do cadastro mencionado acima e todos os dados podem ser alterados. 
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Em Dados do Documento basta inserir o novo nome do documento se for o caso. 
 
 

Em Pretensões do Documento ao digitar no campo de pesquisa o nome da pretensão do 

documento o sistema vai trazer a pretensão pesquisada se estiver cadastrada e ativa. 

 
Para adicionar pretensões marque quais pretensões são pertinentes ao documento em 

questão. Com um clique na Caixa de seleção      e depois clique em  ou em  para 

adicionar todas. 

 

Para  remover  às  Pretensões  adicionadas  clique  em   . para remover todas às 

pretensões inclusas na lista clique em  
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Em Descrição Insira na caixa de texto toda a descrição necessária do documento, isso 

auxiliará os demais usuários a saber do que se trata este documento. 

 
Para confirmar o cadastro clique no botão  ou em  para sair e não realizar 

alterações. 

 
Cartão De Acompanhamento 

 
 

O Administrador da unidade pode cadastrar um Cartão de Acompanhamento padrão 

para a unidade, para fornecer ao assistido após a realização de um atendimento.Para isso 

basta acionar no menu principal o link Administração » Configurações Locais » Cartão de 

Acompanhamento. 

 

 
Ao clicar no botão  o sistema exibe tela de cadastro possibilitando o cadstro ou 

edição do texto do Cartão de Acompanhamento. O texto dos Dados da Unidade e Descrição 

não são padrão, cada unidade escolhe a melhor informação a ser inserida. 
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Após realizar as alterações desejadas clique em  para concluir a operação ou 

 para descartar. 

 

 
Gerenciar Usuários 

 
 

Ao acionar o link Administração » Configurações Locais » Gerenciar Usuários Todos os usuários 

que não possuem perfil de nível Administrador visualizam a tela a seguir para alterar sua 

senha.  Basta preencher todos os campos e acionar o botão . 
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Os usuários que possuem perfil de nível Administrador visualizam a tela a seguir para 

administrar    as    contas    dos     usuários     da     unidade,     é     possível     realizar    

Novo Cadastro, Alterar senha e gerenciar  os cadastros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Status: Possibilita ver os cadastros Ativos, Desativados e Todos da unidade. 
 
 

Pesquisar: Possibilita filtrar os cadastros por Status ou Nome ou Unidade ou Tipo de 

usuário ou Nível ou Login basta digitar o dado que deseja visualizar e a aplicação exibe os 

existentes. 

 
 

É possível ordenar as colunas exibidas ao aciona-las: 
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Novo Cadastro 
 

Para um novo usuário para acessar o SIS-DPU clique em Novo Cadastro. 
 
 
 

 

cadastrar o usuário. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Observação: Todo cadastro deve estar de acordo com o Memorando 

circular Nº 1 disponível no SEI-0793005. 

 
 

 
Para voltar para a lista de usuários acione o link Listagem. 

 
 

Para alterar sua senha acione o link Alterar senha. 
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Para ver e ou editar um cadastro basta acionar o botão  que o sistema irá exibir a tela 

de edição, sempre acione o botão  para gravar as alterações. 

 
Pode-se Alterar login e Alterar senha do usuário basta selecionar a opção desejada realizar 

as alterações e acionar o botão           . 
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14. MANUAIS 

 
Para uma melhor utilização e compreensão do sistema está disponível o manual e 

regulamento do SIS-DPU. 

 
 

Manual do Usuário 

 
 

O manual do usuário está disponível para todos os usuários do SIS-DPU, basta acionar 

no menu principal Manuais » Manual do Usuário que o sistema abrira uma nova aba com o manual 

em seu navegador. 

 
 

Regulamento do SIS-DPU 

 

 
Disponibilizamos para todos os usuários do SIS-DPU o Regulamento sobre o uso do 

sistema de assistência jurídica SIS-DPU - RESOLUÇÃO Nº 113, DE 14 DE SETEMBRO DE 

2015 emitido pela DPU, basta acionar no meu principal Manuais » Regulamento do SISDPU que 

o sistema à abrira uma nova aba em seu navegador. 
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