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1. Seja Bem-Vindo 

1.1 Seja Bem-Vindo! 
Seja bem-vindo ao ajuda on-line do AJG. Nela, você irá encontrar as instruções necessárias ao 
bom uso do sistema de Assistência Judiciária Gratuita - AJG, inclusive com um passo a passo de 
todos os procedimentos operacionais. 
Navegue pela tabela de conteúdo e bom uso! 
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Sobre o sistema 

1.2 Sobre o sistema 
O sistema Assistência Judiciária Gratuita - AJG Internet efetuará o cadastro de pessoas físicas e 
jurídicas de forma que possam atuar como: advogados voluntários e dativos, peritos, tradutores e 
intérpretes. Para efetuar este cadastro é necessário o aceite do termo de adesão. Os profissionais 
poderão efetuar uma consulta na Internet, verificando a situação dos processos vinculados a ele, 
desde a nomeação ao pagamento. As guias de encaminhamento poderão ser consultadas e 
impressas também pela Internet. O profissional poderá informar se efetua o recolhimento de 
impostos. 
 

1.3 Navegação 
  
As funcionalidades do sistema AJG são acessadas a partir da tela de Menu, exceto as alterações 
de senha, a consulta de profissionais voluntários e documentos publicados que são acessados 
ainda na tela de login. 
  

 
Figura 1.1: Menu Internet. 
  
A funcionalidade  pode ser acessada de qualquer tela do sistema. 
Todas as telas do sistema possuem a opção Voltar que permite retornar a tela anterior. 
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2. Funcionalidades do sistema 

2.1 Efetuar Login Internet 
Essa funcionalidade permite a autenticação dos usuários da internet, alteração de senha, reenvio 
de senha, cadastro de novo usuário, consulta a profissionais voluntários e documentos publicados. 
  
Para efetuar login na internet execute os passos descritos abaixo: 
  

1. Selecione a opção Efetuar Login na Internet. 
  

O sistema exibirá a tela para entrada dos dados: Login e Senha do usuário. 
  

 
Figura 2.1: Efetuar Login Internet 

  
2. Informe o CPF ou o CNPJ e a Senha do profissional, após isso, clique na opção "Enviar". 

  
3. Para solicitar o cadastro de um novo usuário, reenvio da senha ou a alteração da senha 

selecione o tópico abaixo correspondente e siga os passos solicitados:  
  
• 3.1.1 Cadastrar novo usuário; 
• 3.1.2 Solicitar reenvio de senha; 
• 3.1.3 Alterar senha. 
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4. Para consultar Profissionais Voluntários e Documentos publicados siga para o tópico 

correspondente: 
  
• 3.1.4 Consultar Profissionais Voluntários; 
• 3.1.5 Documentos Publicados. 

  

2.1.1 Efetuar Login Internet - Cadastrar Novo Usuár io 

  
1. A partir da tela inicial selecione o link "Cadastrar novo usuário" para fazer o cadastro do 

profissional que poderá atuar no sistema AJG. 
  
Para maiores informações sobre o cadastro de um novo usuário leia o tópico "3.2 Cadastrar Novo 
Usuário ". 
  

  

2.1.2 Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de  Senha 

  
1. Selecione o link: "Esqueceu sua senha? Clique aqui para recebê-la por e-mail.", na tela 

Inicial (Figura 2.1 - Efetuar Login Internet). 
  
O sistema exibirá uma nova tela contendo o campo "CPF/CNPJ". 

  
  

 
Figura 2.2: Efetuar Login Internet - Solicitar Reenvio de Senha 
  

2. Informe o CPF ou o CNPJ no campo solicitado e a opção "Enviar". 
  

Nota: O endereço de e-mail do usuário correspondente ao login informado será localizado e em 
seguida um e-mail automático será encaminhado, informando a senha cadastrada para o usuário. 

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

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

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 realização da troca da senha. 

  

 
Figura 2.3: Efetuar Login Internet - Alterar Senha 

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

senha  
3. Clique na opção . 
4. Para cancelar a operação clique em . 

  
O sistema salvará a alteração da senha. 

  
Nota:  
- Os campos de senhas são ‘case sensitive’, isto é, diferencia letras maiúsculas de letras 
minúsculas e são alfanuméricos, ou seja, aceitam números e letras; 

         - A senha deverá conter entre 6 e 10 caracteres; 
         - A Nova senha não poderá ser igual ao Login do usuário. 

  
  

2.1.4 Consultar Profissionais Voluntários 

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

  
O sistema apresenta a tela com o filtro de pesquisa. 
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Figura 2.4: Filtro de pesquisa. 
  

2. Informe os parâmetros desejados e clique em . 
  
O sistema apresenta a tela com o resultado da consulta. 
  

 
Figura 2.5: Advogados voluntários. 
  

3. Caso deseje visualizar os dados do voluntário, selecione seu nome. 
  
O sistema apresenta tela com os dados do profissional voluntário. 
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Figura 2.6: Advogados voluntários - Dados. 
  

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

  
  

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. 
  

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

5. Para retornar à tela anterior clique em . 
6. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em . 
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2.2 Cadastrar novo usuário 
Esta funcionalidade possibilita a inclusão de profissionais que desejem atuar na assistência 
judiciária. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione a opção "Cadastrar novo usuário" na tela do Efetuar Login. 
  
O sistema exibe a tela com o termo de adesão. Para continuar o cadastro no sistema, o termo deve 
ser aceito. 
  

 
Figura 3.1: Termo de adesão. 
  

2. Selecione a opção Concordo para continuar o cadastro. 
  
O sistema exibe a tela com a identificação do cadastro. 
  

 
Figura 3.2: Identificação do cadastro. 
  

3. Preencha os dados e selecione a opção Próxima. 
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O sistema exibe a tela com os campos dos dados pessoais. 
  

 
Figura 3.3: Dados pessoais. 
  

3. Preencha os dados e selecione a opção Próxima. 
  
Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso não saiba o CEP, clique na opção "CORREIOS" 
com o campo CEP em branco, será apresentada a pesquisa auxiliar de CEP dos Correios. 
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O sistema exibe a tela com as informações referentes aos dados profissionais. 
  

 
Figura 3.4: Dados profissionais. 
  
Para inserir apenas uma categoria com uma profissão e várias especialidades, preencha as 
informações e selecione a opção Próxima. 
  
Caso deseje inserir mais de uma categoria, com mais de uma profissão e especialidades, preencha 

as informações e selecione a opção  Incluir registro. 
  
O sistema limpa os campos para que sejam preenchidos novamente. A opção  Incluir registro 
apenas deve ser selecionada caso deseje incluir mais registros, pois a partir do momento que o 
sistema limpa os campos, eles deverão ser preenchidos para que navegue entre os registros ou 
passe de uma seção para outra. 
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Após a inserção de registros as opções de navegação serão disponibilizadas   . Permitindo a 
navegação entre os registros incluídos. 
  
Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a opção  Excluir registro. 
  

4. Selecione a opção Próxima. 
  
O sistema exibe a tela com os dados bancários do profissional. 
  

 
Figura 3.5: Dados bancários do profissional. 
  

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

  
5. Preencha os dados e selecione a opção . 

  
  
Nota: Durante o cadastro, caso deseje desistir, cancele a operação selecionando a opção Cancelar. 
Os dados serão perdidos. 
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2.3 Consultar Pagamentos 
Esta funcionalidade permite o acompanhamento dos pagamentos efetuados e previstos para o 
profissional. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione a opção 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 os anos para o qual o profissional teve pagamentos são apresentados no campo "ANO". 
  
Nota: O campo "SITUAÇÃO" apresenta as opções: TODAS, PAGAS, e AGUARDANDO 
PAGAMENTO, referentes às situações dos pagamentos para o profissional. 
  

3. De acordo com o tipo de ação que deseja executar, siga para o tópico 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 

situação são obrigatórios. 
  
O sistema exibe a tela com os dados do resultado da consulta.  
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 Figura 4.2: Dados da nomeação - 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 à tela anterior, selecione a opção Voltar. 
4. Caso deseje sair do sistema, selecione a opção Sair 

  

2.3.2 Detalhar pagamentos efetuados 

  
1. Ao detalhar pagamentos com situação igual a "Paga", o sistema exibe a tela com os dados 

referentes ao pagamento para o profissional, detalhando a data e os dados bancários do 
pagamento, os dados de cada solicitação incluída no pagamento inclusive os valores de 
impostos recolhidos para as mesmas, e os valores de impostos totais recolhidos no 
pagamento. 
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Figura 4.3: Detalhamento de pagamento efetuado. 
   

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

  

2.3.3 Detalhar Pagamentos Pendentes 

  
1. Ao detalhar um pagamento com situação "Aguardando Pagamento", o sistema exibe a tela 

com os dados referentes ao pagamento para o profissional, detalhando os dados de cada 
solicitação incluída no pagamento, e o valor total do pagamento. 
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Figura 4.4: Detalhamento do pagamento a receber. 
  

2. Caso deseje retornar a tela anterior, selecione a opção Voltar. 
3. Caso deseje sair do sistema, selecione a opção Sair 
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2.4 Aceitar/Rejeitar Nomeações 
Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeações, relacionadas ao profissional. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione a opção Aceitar/Rejeitar Nomeações no menu do sistema. 
  
O sistema exibe a tela com as nomeações com situação igual a “Pendente”. 
  

 
Figura 5.1: Nomeações pendentes. 
  
  
Nota: A data de expiração da nomeação é preenchida verificando o atributo “Número de Dias de 
Expiração da Nomeação do Profissional”, na funcionalidade “Parâmetros do Sistema”, somando este 
número de dias à data de nomeação. Deverão ser descontados os feriados, descritos conforme 
calendário do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema. 
  

2. Para analisar a nomeação siga para o tópico: 
• 3.4.1 Analisar Nomeação. 

 

2.4.1 Analisar Nomeação 

  
1. Caso deseje analisar uma das nomeações já listadas, clique sobre o número da 

nomeação. 
  
O sistema exibe a tela com os dados da nomeação e as opções de aceitar, rejeitar e retornar à tela 
de Nomeações Pendentes. 
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Figura 5.2: Dados da nomeação - Criadas e Indicadas pelo Juiz. 
  
Nota: A previsão de honorários será o valor indicado na nomeação como previsão do pagamento para 
o profissional. 
  
Nota: A data de expiração da nomeação é preenchida verificando o atributo “Número de Dias de 
Expiração da Nomeação do Profissional”, na funcionalidade “Parâmetros do Sistema”, somando este 
número de dias à data de nomeação. Deverão ser descontados os feriados, descritos conforme 
calendário do AJG na funcionalidade “Cadastro de feriados”, e os finais de semana do sistema. 
  

2. Caso deseje aceitar a nomeação, selecione a opção Aceitar. O sistema irá alterar a 
situação da nomeação para Aceita. 

3. Caso deseje rejeitar a nomeação, selecione a opção Rejeitar. 
  
O sistema exibe a mensagem de confirmação de rejeição. 
   

4. Confirme a rejeição. O sistema irá alterar a situação da nomeação para Recusada. 
5. Caso deseje sair do sistema, selecione a opção Sair. 
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2.5 Consultar Nomeações 
Esta funcionalidade permite o acompanhamento das nomeações relacionadas ao profissional. 
  
Para utilizá-la, execute os passos a seguir: 
  

1. Selecione a opção "Consultar Nomeações" no menu do sistema. 
  
O sistema exibe a tela com o filtro de consulta de nomeações. 
  

 
Figura 6.1: Filtro de consulta de nomeações. 
  

2. Preencha os parâmetros desejados e clique em Pesquisar. 
  
O sistema atualiza a tela com o resultado da pesquisa. 
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Figura 6.2: Filtro de consulta de nomeações - Nomeações. 
  

3. Selecione o número da nomeação que deseja visualizar. 
  
O sistema apresenta a tela com os detalhes da nomeação. 
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Figura 6.3: Dados da nomeação. 
   

3. Para retornar à tela anterior clique em . 
4. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em . 
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2.6 Cadastro do Profissional 
Esta funcionalidade possibilita a alteração, inativação e a reativação dos dados do profissional que 
se encontra logado no sistema. 
  
Nota: Os dados só serão disponibilizados para alteração se já estiverem com a situação Ativo. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

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

• 3.6.1 Dados Pessoais; 
• 3.6.2 Dados Profissionais; 
• 3.6.3 Dados Bancários; 
• 3.6.4 Situação do Cadastro. 

  

2.6.1 Dados Pessoais 

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

  
O sistema exibe a tela com os dados a serem alterados. 
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Figura 7.1: Dados Pessoais. 
  

2. Altere os dados desejados e clique em . 
  
Nota: Caso saiba o CEP preencha o campo. Caso não saiba o CEP, clique na opção "CORREIOS" 
com o campo CEP em branco, será apresentada a pesquisa auxiliar de CEP dos Correios. 
  

3. Para cancelar a operação descartando todas as informações alteradas, clique em 

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

2.6.2 Dados Profissionais 

  
1. Selecione a opção "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 . 



 

 26 

3. Para cancelar a operação descartando todas as informações alteradas, clique em 

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

  
Para alterar apenas uma categoria com uma profissão e várias especialidades, altere as 

informações e selecione a opção . 
  
Caso deseje inserir mais de uma categoria, com mais de uma profissão e especialidades, 

selecione a opção  Incluir registro. 
  
O sistema limpa os campos para que sejam preenchidos novamente. A opção  Incluir registro 
apenas deve ser selecionada caso deseje incluir mais registros, pois a partir do momento que o 
sistema limpa os campos, eles deverão ser preenchidos para que navegue entre os registros ou 
passe de uma seção para outra. 
  
Após a inserção de registros as opções de navegação serão disponibilizadas,  e  . Permitindo 
a navegação entre os registros incluídos. 
  
Caso deseje excluir algum registro, navegue até ele e selecione a opção  Excluir registro. 
  

2.6.3 Dados Bancários 

  
1. Selecione a opção "Dados Bancários" no menu do sistema. 

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

 
Figura 7.3: Dados Bancários do Profissional. 
  

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

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

  

2.6.4 Situação do Cadastro 

  
1. Selecione a opção "Situação do Cadastro" no menu do sistema. 

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

 
Figura 7.4: Situação do Cadastro do Profissional 

 
2. Visualize os dados desejados e clique em . 
3. Caso deseje Inativar ou Reativar seu cadastro clique a opção correspondente. 
4. Para cancelar a operação, clique em . 
5. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em . 
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2.7 Gerar Comprovante de Rendimento 
Esta funcionalidade permite gerar o comprovante mensal de rendimentos do profissional, além da 
Declaração Anual de Rendimentos no final do ano. 
  
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione a opção "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 parâmetro e clique em Gerar Relatório. 
  
O sistema apresenta o comprovante de rendimento 
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Figura 8.2: Comprovante de Rendimento. 
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3. Para retornar à tela anterior clique 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 manutenção dos dados de recolhimento de 
INSS e ISS através de outra fonte de profissionais cadastrados no sistema AJG que são do tipo 
Pessoa Física.  
Para utilizá-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 opção "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 opção 

. 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 botões de navegação 

  e clique na opção  para exclusão do registro selecionado. 
  

4. Clique no botão  para efetuar a operação e salvar os dados registrados. 
  

5. Para cancelar a operação e descartar as informações, clique no botão . 
6. Para sair do sistema e fechar a janela, clique em . 

  
Para imprimir a declaração de recolhimento de INSS, que deverá ser entregue na unidade da 
Justiça Federal para validação e efetivação dos dados informados, clique na opção "Imprimir 
Declaração". 
  

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

2.8.2 Registro de dados de recolhimento de ISS 

  
1. No menu principal do sistema na Internet, selecione a opção "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 município e um número de inscrição.  
  
Nota: Não é possível repetir o número de inscrição para o mesmo município no mesmo período. 
    

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

selecione o registro desejado através dos botões de navegação   e clique na opção 

 para exclusão do registro selecionado. 
  

4. Clique no botão  para efetuar a operação e salvar os dados registrados. 
  

5. Para cancelar a operação e descartar as informações, clique no botão . 
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2.9 Guias de Encaminhamento - Internet 
Esta funcionalidade permite a manutenção (cancelamento, aceite, recusa, rejeição ou desistência) 
da guia de encaminhamento, através da internet, pelo próprio profissional. 
Para utilizá-la, execute os passos abaixo: 
  

1. Selecione a opção Guias de Encaminhamento no menu do sistema. 
  
O sistema apresenta formulário para pesquisa de guias de encaminhamento cadastrados para o 
profissional que está 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 ação que deseja executar, siga para o tópico 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, clique no link no número da Guia escolhida. O 

sistema apresenta os dados da guia de encaminhamento e as opções de ação:  
• 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 opção Cancelar Guia, o sistema pede a confirmação do cancelamento. 
2. Clique em "Ok" para efetuar a operação. 

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

2.9.3 Guias de Encaminhamento - Imprimir 

  
3. Ao selecionar a opção Imprimir, o sistema apresenta o documento de Guia de 

encaminhamento em formato PDF para impressão. É necessário o uso do Acrobat Reader. 
4. Para imprimir, clique na opção Imprimir. 
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Figura 10.4: Guias de encaminhamento - Imprimir.  
  
 

 


