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1. Seja Bem-Vindo

1.1 Seja Bem-Vindo!
Seja bem-vindo ao ajuda on-line do AJG. Nela, vocé ird encontrar as instru¢cdes necessérias ao
bom uso do sistema de Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG, inclusive com um passo a passo de

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

1.2 Sobre o sistema

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

1.3 Navegacéao

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

{= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA = 18]
Assisténcia Judldéﬂ'a Gratu
yEReUCia naIciaLIg ]

sjuds @

Bem vindo(a) ao sistema Assisténcia Judiciaria Gratuita

s Consultar Pagamentos

o Aceitar/Rejetar Nomeagfes
* Consultar Nomeacdes

+ Dados Pessocais

» Dados Profissionais

« Dados Bancarios

» Gerar Comprovante de Rendimento
» Situagdo do Cadastro

+ Registro de Dados de ISS

» Registrg de Dados de INSS
« Guias de Encaminhamento

Conchuido % Inkranet local #00% -
Figura 1.1: Menu Internet.

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

2.1 Efetuar Login Internet

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

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

O sistema exibir4 a tela para entrada dos dados: Login e Senha do usuario.

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

q119

& kiginca Judicidria Gratuita

Efetue seu login para acessar o sistema

CPF/CNP]
Senha

Cadastrar novo usuano.

Esquereu sua senha? Cliqua aqui para recebé-la por &-mail.

- 2 [
L\_ & Documentos Publicados _,/I

% Intranet bocal H100% -

Figura 2.1: Efetuar Login Internet
2. Informe o CPF ou 0 CNPJ e a Senha do profissional, ap6s isso, clique na opg¢ao "Enviar".

3. Para solicitar o cadastro de um novo usudario, reenvio da senha ou a altera¢do da senha
selecione o topico abaixo correspondente e siga 0os passos solicitados:

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

3.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios;
3.1.5 Documentos Publicados.

2.1.1 Efetuar Login Internet - Cadastrar Novo Usuar io

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

Para maiores informacgdes sobre o cadastro de um novo usuério leia o topico "3.2 Cadastrar Novo
Usuario ".

2.1.2 Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de  Senha

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

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

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

8 e SRt

Solicitar reenvio de senha

CPF/CNP] = [ |

Conchsdo % Trivanet local H100% v

Figura 2.2: Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de Senha

2. Informe o CPF ou o CNPJ no campo solicitado e a opg¢ao "Enviar".

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

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

3. Para cancelar a operag&o clique em LS tes il
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4. Para sair do sistema e fechar a janela, cligue em E

2.1.3 Efetuar Login Internet - Alterar Senha

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

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

/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA& B@IE‘
wsiﬂdajﬁgidé Gratu
yzRIGUCI JANICISL
Ajuda @
Alterar senha
CPF/CNP] = [
Senha ™ I:l
Confirmac3o de'nova
senha ™ I
Conclido & Intranet local #Hioon -

Figura 2.3: Efetuar Login Internet - Alterar Senha

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

3. Clique na opcgao m

4. Para cancelar a operacgéo clique em .

O sistema salvara a alteragéo da senha.

Nota:

- Os campos de senhas sdo ‘case sensitive’, isto é, diferencia letras mailsculas de letras
minudsculas e s&o alfanuméricos, ou seja, aceitam nimeros e letras;

- A senha devera conter entre 6 e 10 caracteres;

- A Nova senha néo poderd ser igual ao Login do usuério.

2.1.4 Consultar Profissionais Voluntarios

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

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.
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/= Assisténcia Judiciaria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

Filtro de Pesquisa
Nome | |
Especialidade |seLECiONE |
Locais de Atuagdo | SELECIONE v|
Bairro | |
 Sair |
Concluido % Intranet local #00% v

Figura 2.4: Filtro de pesquisa.

2. Informe os parametros desejados e clique em it SEr

O sistema apresenta a tela com o resultado da consulta.

{= #ssisténcia Judicisria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided by Cast Informatica SA

g

Advogados voluntarios

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

Conchuido ®d 1nitranet local & 00% -
Figura 2.5: Advogados voluntarios.

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

O sistema apresenta tela com os dados do profissional voluntéario.
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/= Assisténcia Judicidria Gratuita - Microsoft Internet Explorer provided ast Informatica SA

8

Advogados voluntarios

Sjuda Q

Nome CAST TESTE

Profissdo ADVOGADO

Especialidade CRIMINALISTA

Nimero do registro 10

Locais de atuacdo TAGUATINGA , BRASILIA

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

Telefone Comercial 11-1111-1111

| Voltar | Sair

% tntranet locat & 100% -

Figura 2.6: Advogados voluntéarios - Dados.

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

2.1.5 Documentos Publicados

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

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

Documentos Publicados

Descricdo do Link do Documento Data de Publicacdo

11 2007 JUST! bl 28/02/2008
1S5 (498 Kh) 28f02/2008
[ Voltar |
hitp: f/10, 10,51, 29:8080/ ajf segurancafefetuslogininternat fefetuarLoging) ‘j Intranet kocal 0%k T

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

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

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. Selecione a opcao "Cadastrar novo usuario" na tela do Efetuar Login.

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

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

8

Termo de adeséo

TEXTO DO TERMO DE ACEITE

Concluldo W friteanet local # 100 -

Figura 3.1: Termo de ades&o.

2. Selecione a opgdo Concordo para continuar o cadastro.

O sistema exibe a tela com a identificagdo do cadastro.

Identificacao do cadastro B (2] [3] 4]
Tipo do profissional ™  pessoa Fisica © Pessoa Juridica
CPF ™= [ |
| Proxima ] Sair |
S Intranet local H po0% -

Figura 3.2: Identificag&o do cadastro.

3. Preencha os dados e selecione a opgdo Proxima.

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

(= Assisténcia Judfcidria Gratuita - Micrasofi Internet Explorer provided by Cast Informatica S

£ i

Ajud= @
Dados pessoais m ﬂ m r‘_]
Nome = | ]
Recolhe INSS " Sim @ N3o
Recolhe 1SS C 5im # N3o

Namero NIT ou | |
PIS/PASEP =

Data de emissao do NIT | |
ou do PIS/PASEP =

Senhs = —
Confirmacdo de senha = I:l
CER'= | | I Pesquisar Endereco |

Enderego {logradoura) = | |

Nimero = —

Complemento enderego [ |

Bairro = | l
Cidade | l
UF 1

E-mail = |

Telefone comercial ® |:|

Telefone celular I:l

Telefone residencial ]

(3
e i I, T T

Figura 3.3: Dados pessoais.

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

Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso ndo saiba o CEP, clique na opgéo "CORREIOS"
com o campo CEP em branco, sera apresentada a pesquisa auxiliar de CEP dos Correios.

11
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O sistema exibe a tela com as informag®des referentes aos dados profissionais.

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

8

Dados profissionais ’Ti ITI H ’T|

Registro m de E
Categoria = [seecione ¥
Profiss3o * | seLecione ]
Especialidade

|BrRAsILIA T =11

CRU:TJ‘EIRC'
Locais de atuacdo PLANALTINA
Esugsecﬁesj 2 TAGUATINGA [==]
Orgdo de classe |
UF do ragistro no [Setecion: 9
drgdo
NUmero do registro |
Mini-curriculo

600 caracteres

=feafl
v
Concluido %J rivanet local H100% T

Figura 3.4: Dados profissionais.

Para inserir apenas uma categoria com uma profissdo e varias especialidades, preencha as
informac0des e selecione a opgéo Proxima.

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

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

12



Apo6s a insercéo de registros as op¢des de navegacao serdo disponibilizadas . Permitindo a
navegacao entre os registros incluidos.

Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a op¢éo Excluir registro.
4. Selecione a op¢do Préxima.

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

Figura 3.5: Dados bancérios do profissional.

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

5. Preencha os dados e selecione a opgao

Nota: Durante o cadastro, caso deseje desistir, cancele a operagdo selecionando a opgéo Cancelar.
Os dados serdo perdidos.

13



2.3 Consultar Pagamentos

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

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

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

Figura 4.1: Filtro de Pesquisa de pagamentos.

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

Nota: O campo "SITUACAQ" apresenta as opcdes: TODAS, PAGAS, e AGUARDANDO
PAGAMENTO, referentes as situa¢des dos pagamentos para o profissional.

3. De acordo com o tipo de agdo que deseja executar, siga para o tépico correspondente:
3.3.1 Pesquisar pagamentos;
3.3.2 Detalhar Pagamentos Efetuados;
3.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes.

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

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

14



Figura 4.2: Dados da nomeagcéo - Criadas e Indicadas pelo Juiz.

2. Caso deseje detalhar um pagamento, clique no link sob o campo "Valor total".
O sistema apresenta a tela com os dados detalhados do pagamento.

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

2.3.2 Detalhar pagamentos efetuados

1. Ao detalhar pagamentos com situagdo igual a "Paga", o sistema exibe a tela com os dados
referentes ao pagamento para o profissional, detalhando a data e os dados bancarios do
pagamento, os dados de cada solicitagdo incluida no pagamento inclusive os valores de

impostos recolhidos para as mesmas, e os valores de impostos totais recolhidos no
pagamento.

15



Figura 4.3: Detalhamento de pagamento efetuado.

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

2.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes

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

16



Figura 4.4: Detalhamento do pagamento a receber.

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

17



2.4 Aceitar/Rejeitar Nomeacodes

Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeac6es, relacionadas ao profissional.
Para utiliza-la, execute os passos abaixo:
1. Selecione a opcéo Aceitar/Rejeitar Nomeagfes no menu do sistema.

O sistema exibe a tela com as nomeag8es com situacao igual a “Pendente”.

Figura 5.1: Nomeacdes pendentes.

Nota: A data de expiracdo da nomeacéao é preenchida verificando o atributo “Namero de Dias de
Expiracdo da Nomeacéo do Profissional”, na funcionalidade “Parametros do Sistema”, somando este
numero de dias a data de nomeacéo. Deverdo ser descontados os feriados, descritos conforme
calendéario do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema.

2. Para analisar a nomeacao siga para o tépico:
3.4.1 Analisar Nomeacéao.

2.4.1 Analisar Nomeacao

1. Caso deseje analisar uma das nomeacbes ja listadas, cligue sobre o numero da
nomeacao.

O sistema exibe a tela com os dados da nomeacéo e as op¢Bes de aceitar, rejeitar e retornar a tela
de Nomeacgdes Pendentes.

18



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

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

Nota: A data de expiragdo da nomeacéo € preenchida verificando o atributo “Numero de Dias de
Expiracdo da Nomeacéo do Profissional”, na funcionalidade “Parametros do Sistema”, somando este
namero de dias a data de nomeacédo. Deverdo ser descontados os feriados, descritos conforme
calendario do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema.

2. Caso deseje aceitar a nomeacdo, selecione a opgdo Aceitar. O sistema ira alterar a
situacao da nomeacao para Aceita.

3. Caso deseje rejeitar a nomeagéo, selecione a opgao Rejeitar.
O sistema exibe a mensagem de confirmagédo de rejeigéo.

4. Confirme a rejeicdo. O sistema ira alterar a situagdo da nomeagéo para Recusada.
5. Caso deseje sair do sistema, selecione a opgéo Sair.

19



2.5 Consultar Nomeacoes

Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeagdes relacionadas ao profissional.
Para utiliza-la, execute os passos a seguir:
1. Selecione a opcéo "Consultar Nomeagdes" no menu do sistema.

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

Figura 6.1: Filtro de consulta de nomeagdes.
2. Preencha os parametros desejados e clique em Pesquisar.

O sistema atualiza a tela com o resultado da pesquisa.

20



Figura 6.2: Filtro de consulta de nomeacgdes - Nomeagdes.

3. Selecione 0 nimero da nomeagéao que deseja visualizar.

O sistema apresenta a tela com os detalhes da nomeacéo.

21



Figura 6.3: Dados da nomeagao.

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

22



2.6 Cadastro do Profissional

Esta funcionalidade possibilita a alterac&o, inativagéo e a reativacéo dos dados do profissional que
se encontra logado no sistema.

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

1. De acordo com os dados que deseja alterar, siga para o tépico correspondente.
3.6.1 Dados Pessoais;
3.6.2 Dados Profissionais;

3.6.3 Dados Bancarios;
3.6.4 Situacdo do Cadastro.

2.6.1 Dados Pessoais

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

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

23



Figura 7.1: Dados Pessoais.

2. Altere os dados desejados e cligue em

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

3. Para cancelar a operacdo descartando todas as informacdes alteradas, clique em

24



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

2.6.2 Dados Profissionais

1. Selecione a opcéo "Dados Profissionais” no menu do sistema.

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

Figura 7.2: Dados Profissionais.

2. Altere os dados desejados e clique em

25



3. Para cancelar a operacdo descartando todas as informacdes alteradas, clique em

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

Para alterar apenas uma categoria com uma profissdo e varias especialidades, altere as
informac0des e selecione a opgao

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

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

Apés a insercao de registros as opg¢des de navegacgdo serdo disponibilizadas, e . Permitindo
a navegacao entre os registros incluidos.

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

2.6.3 Dados Bancarios

1. Selecione a opgao "Dados Bancérios" no menu do sistema.

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

Figura 7.3: Dados Bancarios do Profissional.

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

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

2.6.4 Situacao do Cadastro

1. Selecione a opcao "Situacdo do Cadastro" no menu do sistema.

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

Figura 7.4: Situacado do Cadastro do Profissional

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

Para cancelar a operagao, clique em

o bk N

Para sair do sistema e fechar a janela, clique em

27



2.7 Gerar Comprovante de Rendimento

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:
1. Selecione a opcao "Gerar Comprovante de Rendimento" na tela de menu.

O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa.

Figura 8.1: Filtro de pesquisa.
2. Preencha o parametro e cligue em Gerar Relatorio.

O sistema apresenta o comprovante de rendimento
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Figura 8.2: Comprovante de Rendimento.
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3. Pararetornar a tela anterior cligue em
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em
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2.8 Dados Fiscais do Profissional

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

Para utiliza-la, execute os passos abaixo:

2.8.1 Registro de dados de recolhimento de INSS

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

Figura 9.1: Dados de recolhimento de INSS do profissional

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

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

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

5. Para cancelar a operagdo e descartar as informacgdes, clique no botdo
6. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em

Para imprimir a declaracdo de recolhimento de INSS, que devera ser entregue na unidade da
Justica Federal para validacdo e efetivagdo dos dados informados, clique na opgdo "Imprimir
Declaragao".

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

2.8.2 Registro de dados de recolhimento de ISS

1. No menu principal do sistema na Internet, selecione a opgéo "Registro de Dados de ISS"
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Figura 9.3: Dados de recolhimento de ISS do profissional

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

[Nota: N&o é possivel repetir o nlimero de inscricio para 0 mesmo municipio no mesmo periodo.

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

selecione o registro desejado através dos botdes de navegacao e clique na opgao
para exclusdo do registro selecionado.

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

5. Para cancelar a operagdo e descartar as informacgdes, cliqgue no botdo
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2.9 Guias de Encaminhamento - Internet

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

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

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

2. Para efetuar a pesquisa:
2.1 Informe os dados para pesquisa.

2.2 Clique em

Figura 10.1: Guias de Encaminhamento - Pesquisar.

O sistema atualiza a tela com a lista de guias de encaminhamento de acordo com a pesquisa
efetuada
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Figura 10.2: Guias de Encaminhamento.

3. De acordo com o tipo de agdo que deseja executar, siga para o topico correspondente:
3.9.1 Detalhar guia de encaminhamento.

4. Para voltar ao menu do sistema clique em
5. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em

2.9.1 Guias de Encaminhamento - Detalhar

1. Para selecionar a Guia que deseja detalhar, cliqgue no link no numero da Guia escolhida. O
sistema apresenta os dados da guia de encaminhamento e as opg¢fes de acao:

3.9.2 Cancelar uma guia existente
3.9.3 Visualizar um documento de guia de encaminhamento (Imprimir)
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Figura 10.3: Guias de encaminhamento - Detalhar.
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2. Para voltar ao menu do sistema clique em
3. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em

2.9.2 Guias de Encaminhamento - Cancelar

1. Ao selecionar a opg¢ao Cancelar Guia, o sistema pede a confirmagéo do cancelamento.
2. Clique em "OK" para efetuar a operagao.

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

2.9.3 Guias de Encaminhamento - Imprimir

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