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1. Principal

Para acessar o sistema € necessério abrir o Chrome (navegador recomendado)
ou qualquer outro navegador, digitar o endereco do site do sistema. Para ter acesso
ao sistema, basta digitar seu Login e Senha Figura 1 - Login e Senha, que devem ser
cadastrados pelo administrador do sistema, e clicar no botéo. Autenticar

DEFENSORIA ONLINE - INDIGAGAO

DEFENSORIA PUBLICA fose |
DO ESTADO DE SAO PAULO

Auterticar

Autenticar login e senha

Figural - Login e Senha
2. Redefinicdo de senha
Ao tentar logar no sistema de indicacdo e receber uma mensagem de erro de

login o sistema automaticamente disponibilizara um link para a redefinicdo de senha,
como mostra a Figura 2 — Advogado / Redefinicdo de senha / Erro de login .
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DEFENSORIA ONLINE - INDICACAO

[ |

Senha ~

DEFENSORIA PUBLICA L |
DO ESTADO DE SAO PAULO

Figura 2 — Advogado / Redefinicdo de senha/ Erro de login

Ao clicar no link “Cligue aqui se deseja redefinir a senha” o usuario sera
redirecionado para a interface da Figura 3 - Advogado / Redefinigdo de senha / Formulario.

DEFENSORIA ONLINE - INDICAGCAO

DEFENSORIA EUBLICA ’::: |
DO ESTADO DE SAO PAULO lm g l
[ ] |

Yoltar
Figura 3 - Advogado / Redefinigcdo de senha/ Formulario

Todos os campos sao de preenchimento obrigatdrio.
e Login: login completo utlizado para logar no sistema exemplo

meulogin@adv.oabsp.org.br.
¢ OAB: numero de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil
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e CPF: nimero do cadastro de pessoa fisica utilizado no momento do
cadastro no sistema.

Com todos os campos preenchidos clique no botdo “Redefinir’, se os dados
inseridos estiverem corretos o sistema avisara sobre o sucesso do procedimento como
evidenciado na Figura 4 - Advogado / Redefinicdo de senha / Aviso de sucesso.

DEFENSORIA ONLINE - IND!C.RCED

Redefinir nova senha

DEFENSORIA PUBLICA ... |
DO ESTADO DE SAO PAULO | '

CPF

]

@ Senha redefinida com sucesso, verifique sua caixa de email para maiores
detalhes.

Voltar

Figura 4 - Advogado / Redefini¢do de senha/ Aviso de sucesso
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Em caso de falha o sistema avisara sobre o motivo, Figura 5 - Advogado /

Redefinicdo de senha / Aviso de erro.

DEFENSORIA ONLINE - EJDICAC.EO

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE SAO PAULO

Redefinir nova senha

= |

—

Redefinir

[ Usuano n3o encontrado, por favor venfique se os dados foram digitados
correta

Voltar

Figura 5 - Advogado / Redefini¢cdo de senha/ Aviso de erro
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3. Alterar a senha

=X

B

Pagina inicial
—— _Trocar senhal

Sair do Sisterna

Figura 6 - icone Nome

4. Advogado

O icone Advogado divide-se em sete opgdes: Atendimento, Dados cadastrais,
Ocorréncias, Plantbes, Avisos, Auséncia temporéaria e Cancelamento convénio. Figura
7 - icone Advogado

B

Advogado

Atendirnento
Dados cadastrais

Dcorréncias

Plantdes

Avisos

Auséncia ternpordria

Cancelamento conyénio

Figura 7 - icone Advogado

4.1 Dados Cadastrais

Para acessar os dados do cadastro, clique no icone Advogado e depois em
Dados cadastrais. Figura 8 - Advogado / Dados Cadastrais
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=

Advogado

Atendimento

‘Dados cadastrais |

Dcorréncias

Plantdes

Avisos

Auséncia termpordria

Cancelamento convEnio

Figura 8 - Advogado / Dados Cadastrais

4.1.1 Dados Pessoais

Esta aba contém os Dados Pessoais do Advogado. Os campos sdo: Nome,
Data Nascimento, Sexo e E-mail. Nenhum dos campos pode ser alterado. Figura 9 -
Advogado / Dados Cadastrais / Dados Pessoais

Dados Pessoais I Documentos Endereco Profissional Areas de Atuacdo Dados para Pagamento -

Nome

Data Nascimento

1121981

Email

Figura 9 - Advogado / Dados Cadastrais / Dados Pessoais

4.1.2 Documentos

Esta aba contém os dados de documentos do advogado. Os campos sao:
Numero OAB, CPF, Nimero RG e o Orgdo emissor RG, estes campos S&o
inalteraveis. Figura 10 - Advogado / Dados Cadastrais / Documentos
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Endereco Profissional I Areas de Atuacio I Dados para Pagamento _
Documentacdo

Nimero OAB CPF
188152 | |pes827.608-00 |
Nimero RG Org3o emissor RG
23219999 | |espise |

Figura 10 - Advogado / Dados Cadastrais / Documentos

4.1.3 Enderego

Esta aba contém o endereco, telefones e forum de atuacdo do advogado. Os
campos sdo: CEP, Logradouro, Numero, Complemento, Bairro, Cidade, Estado,
Telefone, Celular, Fax e Férum.

Quando CEP ¢é alterado o Estado, Cidade, Bairro e Logradouro sao
preenchidos automaticamente pelo sistema, assim como a lista de féruns disponiveis
para migragao. Se o advogado n&o estiver inscrito no convénio vigente nenhum campo
podera ser alterado. Para efetivar as alteragfes clique no botdo Alterar. Figura 11 -
Advogado / Dados Cadastrais / Endereco

Endereco Profissional

I Dados Pessoais I Documentos I Endereco Pr

CEP

Logradours

|R|.|a Marechal Deodoro da Fonseca |

F

z
E:
3
o
d

I

Complementa

45

m
w
E
=)
=]

Cidade * Estado *

Telefone

|

Celular

D

n

ax

D

Forum *

i

Figura 11 - Advogado / Dados Cadastrais / Enderego



8

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE SAO PAULO

4.1.4 Areas de Atuacéo

Esta aba contém as &reas de atuacdo escolhidas ho momento da inscricdo do
convénio.

S6 é permitida a desisténcia de determinada &rea de atuacdo, uma ou mais, e
uma vez confirmada a desisténcia ndo podera ser revertida. Esta modificagdo somente
estara disponivel aos advogados inscritos no convénio vigente.

Caso o advogado esteja inscrito somente em uma area de atuacao e resolva
desistir o sistema bloqueard indicando que seja feito o cancelamento do mesmao.

Para efetivar as alteracdes cligue no botdo Alterar. Figura 12 - Advogado / Dados
Cadastrais / Areas de Atuac&o

# Civel (Familia & Sucessées - Fazenda piblica - Violéncia doméstica e Familiar contra a Mulher)
# Criminal (DIPO - Vara de execucdo criminal - Vara singular - Violéncia doméstica & Familiar contra a Mulher - Justica Militar)
¥ Juri

Infancia Civel

Infdncia Infracional

i Plantdo (JEC - JECRIM - Precatéria - CEJUSC - JVD - JEFAZ)

Figura 12 - Advogado / Dados Cadastrais / Areas de Atuac&o

4.1.5 Dados de Pagamento

Esta a aba contem os dados de pagamento do advogado. Os campos sao
CPF, Banco, Agéncia, Conta PIS/PASEP e INSS. Os campos que podem ser
alterados sao Banco, Agéncia e Conta Corrente. Nao se esqueca de apertar o botdo

alterar antes de trocar de aba se mortificou algum dado. Figura 13 - Advogado / Dados
Cadastrais / Dados de Pagamento
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CPF

85.827.608-0

Banco

Agéncia Conta Corrante

[1111111 [11111

PIS/PASEP
12614769144

INSS

Figura 13 - Advogado / Dados Cadastrais / Dados de Pagamento

4.2 Atendimento (Aceitar ou recusar nomeagao)

Importante: o advogado somente deve aceitar a nomeac¢éo, ap6s o assistido

Ihe entregar todos os documentos, pois uma vez aceita o advogado ndo podera mais
recusar o atendimento, somente a recusa deferida retorna o advogado para a fila.

Para acessar ao atendimento clique no icone Advogado e depois em

Atendimento. Figura 14 - Advogado / Atendimento

=

Atendirnento

Dados cadastrais
Dcorréncias
Plantdes

Avisos

Auséncia temporaria
Cancelamento convénio

Figura 14 - Advogado / Atendimento

A parte de Atendimento possui trés campos para filtrar a busca de Autorizacdes

consolidadas, conforme a Figura 152 - Advogado / Atendimento / Pesquisar. Estes campos
séo:

Nome: nome do atendido.
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o RGI: preencher com o nimero do RGI (Registro Geral de Indicacdo) impresso
no oficio de indicacgéo.
e N°de autorizagdo: numero da autorizagdo impresso no oficio do atendido.

Na parte inferior da pagina é possivel visualizar a lista das autorizagbes
consolidadas.

|DEFENSORIAONLINE P L] 9. @ F L
.
Nome
lirnar |
RGI

N® de autorizacdo

| Pesquisar

Autorizagdes consolidadas

Filtrar dados

Data da

£ Nimero do processo Atendido Nimero de RGI

autorizacao

19/11/201% 098287263523 Alvimar 20131115025000001181707 | |
19/11/2012 1312345213 Alvimar 20131119023200081181706 | |
15/11/2013 1324568 Marina 20131119114000201181708 | » |
19/11/2013 123 Marina 20131119094200241181703 | |
19/11/201% 789 celso | > |

Pagina |I| dei Mostrando 1 - 5 de 5 registros encontrados

_

Figura 152 - Advogado / Atendimento / Pesquisar

Envolvidos Ndmero de RGI

paulo sergio ferreira dias 2015012910190007157096 > |
Para acessar o
processo

Figura 163 - Advogado / Atendimento / Pesquisar
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4.3 Aceitar ou recusar a nomeacao

Encaminhamento para convénio

Propositura + DefesafAcompanhamento AutorfAcompanhamento Carta precatdria

Niamero do processo

(® Unificado Dutro . . ~
Para visualizar os dados da Para recusar a nomeagéo
( \ nomeacao conforme clausula décima do

PO00014-48.2014.8.26.0598 || Consultar Processa | convénio

Instdncia - Comarca - Foro - Yara

|F'rimeira Instdncia - Jad - Foro de Jad - Yara do Juizado Especial Civel e Crim

\| # visualizar Casa |
Para aceitar a nomeacao
e gerar a procuragdo

Figura 17 - Advogado / Atendimento / Aceitar ou recusar a nomeagao.

4.4 Imprimir oficio de nomeag¢ao ou renunciar ao processo

Nesta tela o advogado ira imprimir o oficio de indicagdo onde consta 0 nimero
de RGI, que devera vir na certiddo de pagamento, também poderd imprimir a
procuracao.

Caso o0 advogado precise renunciar ao processo, devera solicitar nesta tela e
aguardar o deferimento da Defensoria.

Encaminhamento para convénio

Propositura » DefesafAcompanhamento AutorfAcompanhamento Carta precatdoria

Niamero do processo
# Unificado Outro

L

Instdncia - Comarca - Foro - ¥Yara

Primeira Instancia - Jad - Foro de Jad - 22 Vara Civel |

| % ‘isualizar Caso || # Renunciar I” # Oficio de Indicacdo l # Procuracio

Figura 18 - Advogado / Atendimento / imprimir oficio de nomeagdo ou renunciar
a0 processo.

45 Ocorréncias

Para visualizar as ocorréncias de um advogado clique no icone Advogado e
depois em Ocorréncias. Figura 19 - Advogado / Ocorréncias
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Ocorréncias em aberto impedem a nomeacéo do advogado

=

Advogado

Atendirnento
Dados cadastrais

Qcorréncias
Plantdes
Avisos
Auséncia ternpordria

Cancelamento conyénio

Figura 19 - Advogado / Ocorréncias

O sistema mostrara uma lista de todas as ocorréncias do advogado, conforme
a Figura 20 - Advogado / Ocorréncias / Lista. A lista é dividida em quatro informacdes a
respeito da ocorréncia. Estas séo:

Ocorréncias Registradas

e Ocorréncia: mostra o tipo de ocorréncia.

e Motivo: mostra a causa ou motivo da ocorréncia.
e Datadeinicio: data de inicio na ocorréncia.

e Data final: data de término da ocorréncia.

Ocorréncias Registradas

Filtrar dadas |

4|

DOcorréncia Motivo Data de inicio Data final

Suspens3o cautelar Teste de Suspensac Cautelar 19/11/2013 22/11/2013

Suspens o

S AL Teste de incluzan de ocoarenda, 17/11/2013 25/11/2013
inadimpléncia

Pagina lIl del Mastrandao 1 - 2 de 2 reqgistros encontradaos Filtrar dados
Ej (HPEE]

Figura 20 - Advogado / Ocorréncias / Lista
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4.6 Plantdes

Para visualizar a lista de plantdes clique no icone Advogado e depois em
Plantdes. Figura 21 - Advogado / Plantbes

=

Advogado

Atendimento
Dados cadastrais

Dcorréncias

Avisos

Auséncia tempordria

Cancelamento convEnio

Figura 21 - Advogado / PlantBes

Na pégina de plantdes é possivel visualizar a lista de plantdes, de forma que
podemos filtrar como pardmetro a data inicial e final do plantdo. Para visualizar o oficio
detalhado do plantdo clique no icone de Oficio localizado na a direita. Figura 22 -
Advogado / Plantbes / Filtrar

Consulta de Plantdes

Data Inicial Data Final
| Filtrar

Lista de Plantdes

Data - Hora Juiz Solicitante

21/11/2013 - 11:00 + Foro de Adarmantina / 13 Vara Marcela Russo o |

Fagina lIl del Mostrando 1- 1 de 1 registros encontrados

Figura 22 - Advogado / Plant8es / Filtrar
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4.7 Avisos

Para visualizar os avisos de um advogado clique no icone Advogado e depois
em Avisos. Figura 23 - Advogado / Avisos

=

Advogado

Atendimento
Dados cadastrais

Dcorréncias

Plantdes

Avisos

Auséncia termpordria

Cancelamento convEnio

Figura 23 - Advogado / Avisos

Aparecera uma lista dos avisos do usuario advogado, conforme a Figura 24 -
Advogado / Avisos / Lista. A grade é dividida em trés informacdes. Estas séo:

Ocorréncias Registradas

e Tipo do Aviso: mostra o tipo de aviso.
¢ Mensagem: mostra o motivo do aviso.
e Data de inclusao: data em que o aviso foi incluido na lista.
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| Filtrar dados

Tipo do Aviso Mensagem Data de Inclusio
INDICACAGAT Recebimento de nowva indicagdo 19/11/2013
INDICACAGAS Recebimento de nowva indicagdo 19/11/2013
INDICACAGAS Recebimento de nova indicagio 19/11/2013
INDICACAGAD Recebimenta de nova indicagio 1941172013
INDICACAGAS Recebiments de nova indicagia 19/11/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimento de indicacSo para plantio 18/11/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimento de indicacSo para plantio 16/11/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimenta de indicaco para plantio 24/10/2013
INDICAGAS PARA PLANTAD Recebimeants de indicagie para plantio 24/10/2013
INDICAGAS PARA PLANTAO Recebiments de indicagie para plantie 24/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAC Recebimeants de indicagie para plantio 24/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebiments de indicagie para plantio 16/10/2013
CANCELAMENTO DE PLANTAOC Cancelamento de indicagio para plantio 16/10/2013
AvALIACAD RECUSA Resultsdo do pedido de recusa Indeferido 15/10/2013
INDICAGAST PARA PLANTAO Recebimento de indicagie para plantio 15/10/2013
INDICAGAST PARA PLANTAO Recebimento de indicagdo para plantio 15/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAD Recebimenta de indicagSo para plant3o 14/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimento de indicag3o para plant3o 09/10/2013

Recebiments de nova indicagia 09/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimenta de indicacSo para plantio 08/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimento de indicacSo para plantio 08/10/2013
INDICACAS PARA PLANTAO Recebimento de indicaco para plantio 03/10/2013

Figura 24 - Advogado / Avisos / Lista

Pagins |I| de 1

4.8 Ausénciatemporaria

Mostrando 1 - 22 de 22 registros encontrados

(F &)=

Para agendar auséncia temporéria cligue no icone Advogado e depois em

Auséncia temporaria. Figura 25 - Advogado / Auséncia temporaria

Atendirmento

Dados cadastrais

Dcorréncias
Plantdes

Avisos

Auséncia tempordria

Cancelamento convénio

Figura 25 - Advogado / Auséncia temporaria

Aparecera uma pagina com algumas observacdes importantes antes de se

realizar um pedido de auséncia temporaria.
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Estas observacfes séo:

e O convénio ndo prevé o afastamento por curso, aprovacdo em CONcurso
publico ou cargo/fun¢cédo comissionada.

e O advogado somente podera inserir o periodo de auséncia com cinco (5) dias
de antecedéncia.

e O periodo de auséncia ¢ de 30 dias e nao podera ser modificado, nem
fracionado.

¢ O periodo de auséncia somente podera ser agendado uma vez por ano.

e O periodo de auséncia somente cessa as homeacgdes, continuando o
advogado responsavel pelos processos em andamento.

Para o pedido de auséncia temporaria € necessario que o advogado esteja
inscrito no convénio vigente e a data de inicio do periodo de auséncia deve ser
agendada com cinco (5) dias de antecedéncia, além de ndo poder ser posterior ao ano
vigente. Apoés ler atentamente todas as observacdes, escolha a data de inicio e clique
em Enviar. Figura 26 - Advogado / Auséncia temporaria / Pedido

0 convénio ndo prevé o afastamento por curso, aprovacdo
em concurso publico ou cargoffuncdo comissionada.

0 advogado somente podera inserir o periodo de auséncia
com 5 dias de antecedéncia.

0 periodo de auséncia é de 30 dias e ndo podera ser
modificado.

0 periodo de auséncia somente podera ser agendado uma
vez por ano.

TR Inserir a data de inicio
data de Inicio

Enviar

Figura 26 - Advogado / Auséncia temporéria/ Pedido

4.9 Cancelamento convénio

Para cancelar o convénio cligue no icone Advogado e depois em
Cancelamento convénio. Figura 27 - Advogado / Cancelamento convénio
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Advogado

Atendirnento
Dados cadastrais

Dcorréncias

Plantdes

Avisos

Auséncia ternpordria

Cancelamento conyénio

Figura 27 - Advogado / Cancelamento convénio

Antes de efetuar o pedido para cancelamento do convénio, € muito importante
ler atentamente as orientagcdes e observagoes:

e Caso confirmado o cancelamento, o advogado ndo poderd ser reativado,
permanecendo responsavel por atuar nos processos em que ja foi indicado até
seus respectivos transitos em julgado.

e Caso 0 motivo do cancelamento seja

0 Aprovacdo em concurso publico
0 Incompatibilidade / Impedimento
0 Mudanca para outro estado da federagéo / Pais

O advogado devera enviar um documento de justificativa no formato PDF
(Formato de Documento Portétil) e tamanho inferior ou igual a 1MB.

Depois de ler as orientagcdes sobre o cancelamento, selecione o motivo do
cancelamento e se necessario coloque em anexo o documento de justificativa. Figura
28 - Advogado / Cancelamento convénio / Pedido
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Cancelamento de convénio

Caso confirmado o cancelamento, o advogado ndo podera ser reativado,
permanecendo responsavel por atuar nos processos em que ja foi
indicado até seus respectivos trinsitos em julgado.

Selecione o] motivo do I
Motivo do cancelamento *

‘ v

Anexar documento de I
Documento de justificativa

|[ Escalher argUivo J Menhum arguivo selecionadn|

EConfirmar pedidom

Figura 28 - Advogado / Cancelamento convénio / Pedido




