
 

 

 

 

 

DEFENSORIA PÚBLICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO  

 

 

 

 

SOLAR 

MANUAL DO USUÁRIO 

 

Versão 1.0 – treinamento I 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                

1 
 

SUMÁRIO 

 

Sumário 

Introdução  ......................................................................................................................................... 2 

1. Acesso ao Sistema  ....................................................................................................................... 3 

1.1 Recuperação de senha  ............................................................................................................. 3 

2. Cadastrando Assistido .................................................................................................................. 5 

2.1 Qualificação  ............................................................................................................................ 13 

2.2 Agendamento ....................................................................................................................... 15 

3. Atendimento ................................................................................................................................. 18 

3.1 Painel de Atendimento ............................................................................................................. 18 

        3.2 Realizando o Atendimento  .................................................................................................. 19 

4. Peticionamento  ........................................................................................................................... 30 

5. GED  .............................................................................................................................................. 32 

 

 

  



                                                                                                                                

2 
 

INTRODUÇÃO 

 

A proposta da primeira versão desse manual é apresentar, de forma holística, as principais 

funcionalidades do Sistema SOLUÇÕES AVANÇADA EM ATENDIMENTO DE REFERÊNCIA - 

SOLAR para esse momento de projeto piloto, com apresentação e treinamento para multiplicadores.  

O SOLAR chega à DEFENSORIA PÚBLICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO com o intuito 

de oferecer ao assistido celeridade no cumprimento de sua demanda, proporcionar aos nossos 

Defensores e colaboradores integração de dados, gerenciamento de processos bem como evitar o 

retrabalho, pois o SOLAR permite interoperabilidade com o Processo Judicial Eletrônico (PJe) e o 

Sistema Eletrônico de Execução Unificado (SEEU).   
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1. Acesso ao Sistema  

 
Para acessar o Solar da Defensoria Pública de Pernambuco digitar no Navegador do  browser 

Google Chome o endereço: https://solar.defensoria.pe.def.br 

 

Atenção! O SOLAR, até o momento dessa publicação,  não esta homologado para uso do Mozila 

FireFox nem o Internet Explorer. 

 

Digitando o endereço do SOLAR no navegador preencher os campos de autenticação.  

Informe as credenciais de acesso e clique em . 

 

1.1 Recuperação de Senha 

Utilize a funcionalidade de Recuperar usuário ou senha no canto inferior da página de login. 

https://solar.defensoria.pe.def.br/
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Informe seu endereço de e-mail institucional da Defensoria Pública do Estado de Pernambuco, clique 

em  , será enviado e-mail com a nova senha. 
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2. Cadastrando Assistido  
 

 O cadastro do assistido pode ser realizado por todos os perfis presentes no SOLAR: 

Atendimento, Estagiário, Assessor e Defensor. Todos possuem em seu menu o ícone Recepção. 

Para cadastrar o assistido o usuário deve posicionar o mouse no menu esquerdo RECEPÇÂO e clica 

em NOVO AGENDAMENTO. 

 

Surgirá nova página onde recomendar-se realizar busca para constatar se o cadastro do 

assistido já foi realizado em demanda anterior, preenchendo o máximo de campos possíveis para 

evitar homônimos. O sistema fará uma busca fonética apresentando os cadastros realizados que 

mais se aproximem com nome ou filiação preenchido.  

Obs: A busca qualificada e atenta é de grande importância para que não haja redundância de 

cadastro com assistido já cadastrado, mas com qualificação diferente. 

 

 

Caso o sistema não traga nenhum resultado na busca, realizar o primeiro cadastro clicando no botão 

Pessoa Física. 
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Abrirá nova página com várias Abas para a realização do Cadastro.  

ABA BÁSICO 

Na primeira aba BÁSICO constam os campos com os principais dados de identificação do assistido. 

Nessa aba os campos obrigatórios e impeditivos para prosseguir com o cadastro são: Nome e 

Filiação. Mesmo o sistema permitindo que nessa aba sejam preenchidos apenas esses dois campos 

é recomendado incluir mais dados para que não haja semelhança de assistidos dificultando futuras 

buscas. Normativos institucionais podem tratar do assunto regulando preenchimento para minimizar 

homônimos além contribuir significativamente com a resolução da demanda, pois esses dados serão 

utilizados no protocolo da ação.  
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ABA MEMBROS 
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ABA AVALIAÇÃO 

 

ABA ADICIONAL 
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ABA ENDEREÇO  

 

Na aba endereço ao clicar no botão Endereço o sistema disponibilizará página com campos 

para preenchimento. Ao incluir o CEP o sistema preenche automaticamente alguns campos 

proporcionando mais celeridade ao usuário. 
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ABA EMPREGO / MORADIA 

Reforçando que quanto mais dados forem incluídos no preenchimento do assistido, em todas 

as abas do cadastro, contribuirá significativamente numa busca futura do processo.  

Campos como estes presentes na aba emprego/moradia são importantes principalmente para 

levantar estatísticas e produzir relatórios para programas sociais. 

Após preencher clicar no botão AVANÇAR.  

 

 

 

 

ABA FOTO 

Caso o setor disponha de equipamentos específicos para captura de imagem e seja um item 

necessário de acordo com normativos da DPPE, o sistema permite que seja retirada foto do assistido 

para compor o seu cadastro.  
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ABA DOCUMENTOS PESSOAIS  

Chegando à última Aba DOCUMENTOS PESSOAIS o usuário só poderá incluir os arquivos 

com os documentos necessários para compor o cadastro quando clicar no botão SALVAR. 

Após clicar o sistema permitirá que o assistido faça upload dos documentos pertinentes ao 

atendimento (documentos pessoais) e não os documentos da ação em si. Incluso todos necessários 

o usuário deve clicar em salvar e direcionar seguindo assim para as qualificações do assunto .   
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Após seguir esses passos o sistema permitirá que o usuário faça o upload dos arquivos 

(digitalizados e salvos) corresponentes ao cadastro do assistido de sua máquina. 

 

 

 

 

Após a inclusão dos arquivos clicar em   .  

 

2.1 QUALIFICAÇÕES  

As qualificações têm grande representatividade dentro do SOLAR, pois direciona a demanda do 

assistido ao núcleo correto evitando reenvio e atraso do atendimento. Nesse grau de importância é 

fundamental que o usuário preencha de forma correta e, quando necessário se utilize dos 

mecanismos disponíveis pelo sistema que proporcionam auxílio para escolha da qualificação que se 

encaixe corretamente ao Núcleo temático da DPPE.   

Na página das qualificações o usuário deve escrever o assunto da demanda do assistido e clicar na 

lupa localizada do lado direito. O sistema listará as qualificações sobre o assunto e o usuário 

escolherá a que representa a necessidade do assistido.  
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Ao clicar em uma das opções oferecidas pelo sistema uma janela abrirá com itens de apoio ao 

usuário em caso de dúvidas sobre a qualificação. 
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As abas, Descrição, Perguntas e Documentos darão suporte ao usuário nos principais 

questionamentos que podem ser feitos ao assistido e quais documentos necessários para compor o 

assunto da demanda apresentada. Certo do assunto da qualificação clicar em QUALIFICAR e o 

SOLAR direcionará para o agendamento. 
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2.2 AGENDAMENTO  

 

Concluída a qualificação do atendimento da demanda do assistido o usuário será direcionado para a 

página do agendamento. Nessa página selecionar a Comarca e o defensor específico que estará 

disponibilizado na lista Defensor/Defensoria 

 

 

 

O usuário ao concluir comarca e defensor a agenda será atualizada com as pautas e extra pautas 

específicas do defensor escolhido previamente definidas.  
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 O usuário clicará na data oportuna de acordo com a agenda do defensor e o sistema disponibilizará 

uma caixa com o resumo do cadastro até o momento, e as opções de horários disponíveis bem como 

campo de observação que será visualizado também para o perfil do defensor responsável pelo 

atendimento.  

 

 

Clicar no Botão AGENDAR PAUTA. 

Após clicar em Agendar pauta o sistema mostrará ao usuário responsável pelo cadastro do 

assistido os detalhes do atendimento. É possível entregar ao assistido comprovante do atendimento 

clicando na aba requerente. 
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Clicar no botão  o sistema apresentará as opções de formulários que podem ser 

impressos e entregues ao assistido de acordo com a necessidade.  

 

 

Revisado todos os itens clicar no botão SALVAR E LIBERAR, com isso o 

assistido estará liberado para o atendimento a assim passará a constar no painel do 

defensor específico como demanda de atendimento. 

 

 

 

.   
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3. Atendimento  
 

O atendimento não pode ser realizado pelo perfil de atendente, apenas os demais 

perfis: estagiário, assessor e defensor possuem em seu menu o ícone Defensor que, 

ao posicionar o mouse sobre ele, abrirá as comarcas para as quais atua e clicar na 

comarca específica para abrir o painel de atendimento.   

 

 

 

3.1 PAINEL DO ATENDIMENTO:  

O painel do usuário responsável pelo atendimento apresentará quatro setores 

principais:  

 Agendamentos – informa quantidade de assistidos que estão agendados para 
determinado defensor naquela data. Agendamentos em azul estão marcados 
dento da pauta, em laranja, extra-pauta. 

 Audiências/Júris e Sessões do Mês – apresenta a agenda das audiências e 
júris marcados para o defensor no mês.  

 Atendimentos – Mostra o histórico dos atendimentos do defensor para a data 
respectiva dividido em abas (liberados, agendados, realizados e apoio)  

 Tarefas – Mecanismo de apoio organizacional do usuário que proporciona 
distribuição e acompanhamento das tarefas dividida por abas ( aguardando, 
atrasadas, com pendências, cumpridas)  
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3.2 REALIZANDO ATENDIMENTO 

Para iniciar o atendimento é necessário abrir a aba de Atendimentos 

disponibilizado em seu painel, selecionar o assistido e clicar no botão ATENDER, em 

seguida o sistema direcionará para o atendimento estendendo os dados e 

disponibilizando campos para que sejam alimentados. 
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Após esse comando o sistema expandirá os dados do assistido e no painel 

superior do processo é possível alterar o grau de sigilo do atendimento clicando no 

botão que representa o cadeado .  

Também é possível que sejam impressos Ficha de Atendimento e o Termo de 

Declaração clicando no botão de impressão como mostrado na imagem abaixo:  

 

 

 

Ainda na parte superior os tópicos Requerentes e Requeridos podem ser 

explorados e editados todos os campos de cadastro. Também é possível acrescentar 

mais integrantes de acordo com a necessidade da ação encontrada.  

 

Na parte inferior do atendimento encontram-se os tópicos que irão tratar 

especificamente da ação e são neles que o responsável pelo atendimento fará os 

tramites iniciais do processo.  

 

 

 

 



                                                                                                                                

21 
 

Histórico: Nesta aba é possível acompanhar toda a vida do assistido na Defensoria 

Pública de Pernambuco. 

 

Informações que foram inseridas no momento agendamento e quando do 

preenchimento na recepção ficam visíveis para o responsável do atendimento da 
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demanda finalística do assistido e que será importante o conhecimento da mensagem 

para o trâmite processual.  

O campo ANOTAÇÕES DO DEFENSOR é disponibilizado para que seja 

tratado da ação propriamente dita. É nele que o responsável pelo atendimento expõe a 

resposta do ato ou comunica os caminhos a seguir.  

O preenchimento da presença ou não de hipossuficiência é abordada nesse 

momento do processo para que as devidas providências sejam tomadas, não 

ocupando a máquina pública desnecessariamente.   

 

O SOLAR também disponibiliza a exposição das causas de denegação ao 

atendimento do assistido com indicação do motivo da denegação.  

 

No final da página HISTÓRICO o botão MAIS OPÇÔES disponibiliza formas de 

registrar os motivos da impossibilidade do atendimento especificamente. 

 

 

 

Após preenchimento e revisão de todos os dados inseridos clicar em  

para seguir para a próxima aba.  

 

Documentos: Nesta aba é possível visualizar todos os documentos do processo e do 

assistido, bem como a possibilidade de cadastrar/anexar um novo documento ou criar 

um novo pelo GED. 
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Clicando no botão NOVO ANEXO, é possível anexar documentos necessários 

para compor o processo buscando nos arquivos do computador.  

 

 

Criar um novo GED trata-se do Gerenciamento Eletrônico de Documentos e 

essa opção é de grande relevância para protocolar processo.  

 

Clicando em NOVO GED - criar a partir dos meus modelos o sistema 

disponibiliza uma página para a produção de peças processuais utilizando o modelo já 

inserido anteriormente. A figura abaixo mostra a produção de uma petição inicial e os 

campos que devem ser alimentados. Realizando o preenchimento dos campos de 

acordo com a matéria da demanda específica clicar no botão criar para assim 

disponibilizar a pré-visualização da peça.  
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Após clicar em criar a peça será criada e botões com opções de assinatura 

serão disponibilizados. 

 

Clicando na opção LIBERAR PARA ASSINATURA nova página permitirá a 

assinatura. 

 

 

 Na opção assinar e finalizar nova janela surgirá para que seja assinado com a 

mesma senha de acesso ao SOLAR inserindo a autenticação no campo SENHA 
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Clicar em ASSINAR E FINALIZAR DOCUMENTO. 

Após inserção das peças pelo GED a aba DOCUMENTOS altera quando clicar 

em qualquer documento incluído no processo passando a apresentar ícones de 

movimentações e edições dos documentos. 
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Estando todos os documentos incluídos e seqüenciados corretamente é o 

momento de criar o peticionamento inicial clicando no botão PETICIONAR localizado 

no canto superior direito.  O SOLAR levará o usuário à próxima página que indicará 

opções de sistemas para peticionamento do seu processo. 
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Exemplificando um peticionamento no PJe, o usuário alimentará os campos de 

acordo com a demanda processual.  

 

Localizado na parte inferior da página em o sistema 

apresentará os documentos pessoais e peças processuais correspondentes ao 

processo que poderão ser editados se achar necessário. 
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Tarefas: Nesta aba é possível passar uma tarefa para os integrantes do núcleo 

temático, bem como acompanhar a conclusão da tarefa. 
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Processos: Nesta aba é possível cadastrar um processo judicial e/ou extrajudicial, 

bem como incluir fases do processo.  

 

 

 

PJe/SEEU: Os processos que estão vinculados as PJe e ao SEEU ficam visíveis 

nessa aba e todas as alterações processuais são atualizadas.  

 

Outros: Nesta aba é possível acompanhar os dados dos "PROCESSOS SEM 

ATENDIMENTO VINCULADO", "ATENDIMENTOS COMO REQUERENTE", 

"ATENDIMENTOS COMO REQUERIDO" e "ATENDIMENTOS EXCLUÍDOS 
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4. Peticionamento 
 

Perfis estagiário, assessor e defensor tem acesso ao ícone PROCESSOS 

localizado no menu esquerdo, posicionando o mouse sobre ele serão disponibilizados 

ícones de ação processual dentre eles o PETICIONAMENTO. 

 

Ao clicar no ícone peticionamento nova página abrirá e mostrará os processos 

em diferentes fases.  

 

É possível visualizar apenas os processos específicos do defensor em 

atendimento bem como dos demais do mesmo núcleo temáico que não estejam em 

segredo de justiça. 

 

O painel disponibiliza os processos separados de acordo com seus status:  
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 Erro de protocolo; 

 Aguardando análise; 

 Na fila para protocolo; 

 Protocolados.  
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5. GED 

O SOLAR disponibiliza para todos os seus perfis o Gestor de Documentos - 

GED. No GED é possível a criação de modelos de documentos que podem ser usados 

para os processos e compartilhados entre o núcleo.  

Para acessar o GED clicar no ícone localizado no menu esquerdo do perfil e o sistema 

abrirá uma tela com a possibilidade de criar os modelos caso ainda não existam.  

Para incluir os modelos de documentos clicar na pasta MODELOS.  

 

Na próxima página clicar no botão NOVO MODELO 

 

Alimentar os campos indicados pelo sistema e clicar em CRIAR 
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Nova página estará disponível para que o modelo seja criado produzindo o 

texto na parte central entre cabeçalho e rodapé como representa a figura abaixo. O 

sistema permite a possibilidade da colagem de outro modelo dentro da área 

delimitada.  

IMPORTANTE: Para a criação das peças processuais efetivas e sem que haja 

retrabalho nas edições, o sistema disponibiliza a possibilidade de uso de chaves. 

Essas chaves funcionam como “coringas” para a produção automática das peças 

processuais sem a necessidade de edição para cada assistido.  

Caso o Núcleo opte pelo uso do GED nesse formato, as “chaves coringas” para 

a produção das peças estão disponibilizadas no link abaixo: 

https://drive.google.com/file/d/1UE19cjFbZi-Pk_Dq3IY-J4LLLsb0hrrX/view  

 

Após revisão, clicar em SALVAR. 

O arquivo ficará disponível para uso dentro processo em todas as etapas 

necessárias. 

No menu GED os documentos criados ficam na pasta MODELOS podendo ser 

editados e excluídos a qualquer 

https://drive.google.com/file/d/1UE19cjFbZi-Pk_Dq3IY-J4LLLsb0hrrX/view
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