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Cadastro de Indicações 

1. Introdução 

Este manual tem como objetivo demostrar o procedimento de Cadastramento de 

Indicações no Sistema de Controle de Conciliadores Web.  

 Acesso ao Sistema 

O acesso ao sistema é realizado através do Portal do TJRJ - https://portaltj.tjrj.jus.br/. Para 

isso, no menu superior, selecione a aba Servidor e, em seguida, a opção Sistemas para 

Magistrados e Servidores. 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Acesso ao sistema 

https://portaltj.tjrj.jus.br/
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A tela será atualizada para a seção de Login. Insira seu Usuário e Senha nos campos 

correspondentes e clique em Entrar.  

Para realizar o login com certificado digital, clique na imagem para validação do usuário. 

Será direcionado para a Seleção de Sistema. Em Sistema, selecione Sistema de Controle 

de Conciliadores e clique em Enviar.  

 

Figura 2 - Login do Usuário 

Figura 3 - Seleção de sistema 
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2. Cadastrar Indicação 

Nesta funcionalidade serão cadastradas as indicações de conciliadores e os conciliadores 

em fase de formação ou estágio.  

Para visualizar ou incluir o cadastro, no menu de funcionalidades, clique na opção 

Cadastro e, posteriormente, selecione a opção Indicação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Opção Indicação. 
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 Consultar Cadastro 

Será habilitada a tela Indicação, exibindo os filtros disponíveis. Preencha os filtros 

desejados e, para que seja exibida a listagem de cadastros, clique no botão Pesquisar. Caso 

deseje desconsiderar a busca, selecione o botão Limpar Pesquisa.  

Serão tabelados os cadastros condizentes com os filtros especificados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 - Tela indicação. 

Figura 6 - Tabela de cadastros. 
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 Incluir Cadastro 

Para que seja incluída uma indicação de conciliador, na tela Indicação, selecione o botão 

+ Incluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será habilitada a tela Cadastrar Indicação, exibindo as seções de cadastramento.  

Para iniciar o cadastramento, insira na seção Dados Pessoais as informações do 

candidato a ser indicado.  

Figura 7 - Botão Incluir. 

Figura 8 - Seção Dados Pessoais. 
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Ao rolar a página, serão exibidas as seções Endereço e Registro. Insira as informações 

de habitação do candidato na seção Endereço. Já na seção Registro, os campos Serventia, 

Juiz de Direito, Comarca e NUR, constarão preenchidos com as informações da serventia 

lotada pelo usuário, selecione o Tipo de Conciliador no referido campo.  

Ao rolar a página, serão exibidas as seções Observação e Anexo. Preencha o campo 

Observação, se necessário. Na seção Anexo, são listados os documentos necessários para o 

cadastramento do conciliador. Para anexar um documento, clique no botão Selecione.  

Figura 9  – Campo Tipo de Conciliador.  

Figura 10 - Seção Anexo. 
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Para anexar documentos que não constam na listagem, selecione o botão Adicionar  

Outros Documentos, ou para apagar um documento anexado, clique no ícone      .      

Após finalizar o preenchimento e a anexação, clique no botão Salvar para validar o 

cadastro da indicação ou clique em Voltar para retornar à tela anterior, desconsiderando a 

operação. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Ao salvar o cadastro, o referido passará a constar na 

listagem, tendo o status Aguardando Envio vinculado ao cadastro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 - Seção Anexo. 
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 Editar e encaminhar Cadastro 

Para realizar a edição e o encaminhamento de um cadastro de indicação salvo no 

sistema, na Tabela de Cadastros selecione o botão Editar, localizado na coluna Ações.  

 

Será habilitada a Tela Alterar Indicação, exibindo todos os campos de cadastramento 

para que seja efetuada a alteração do cadastro em questão.  

Ao rolar a página, no rodapé serão exibidos os botões Voltar, Encaminhar e Salvar.  

Caso tenha realizado alguma alteração do cadastro, clique em Salvar para validar as 

alterações, ou clique em Voltar, para desconsiderar a operação e retornar a tela indicação.  

Para encaminhar o cadastro para verificação do NUPEMEC, clique no botão Encaminhar.  

 

 

OBSERVAÇÃO: Ao Encaminhar o cadastro, o referido passará a constar 

na listagem com o status Em análise vinculado. 

 

Figura 12 - Botão Editar. 

Figura 13 - Tela Alterar Indicação. 

Figura 14 - Botão Encaminhar. 
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 Aprovação 

O NUPEMEC irá efetuar a verificação do cadastro.  Se este for aceito, passará ser 

mostrado com o status Documentação Aprovada.  Caso o cadastro seja recusado, o status 

constará como Recusado e o botão Editar será habilitado novamente.  

Para regularizar o cadastro, clique no botão Editar.  

 

 

 

 

 

 

 

Será habilitada a Tela Alterar Indicação, exibindo todos os campos de cadastramento 

para que seja efetuada a alteração do cadastro em questão.  

Ao rolar a página, na seção Observação, os campos Observação e Motivo da recusa, 

conterão as informações da recusa da referida indicação.  

Figura 15 - Cadastro Recusado. 

Figura 16 - Tela Alterar Indicação. 

Figura 17 - Campo Motivo da Recusa. 
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Após realizar os ajustes solicitados, é possível realizar o reenvio do Cadastro ao 

NUPEMEC, ao rolar a página, no rodapé serão exibidos os botões Voltar, Reenviar e Salvar.  

Caso tenha realizado alguma alteração do cadastro, clique em Salvar para validar as 

alterações, ou clique em Voltar, para desconsiderar a operação e retornar à tela indicação.  

Para reencaminhar o cadastro para verificação do NUPEMEC, clique no botão Reenviar. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Após o reenvio do cadastro, o referido passará a constar 

na listagem com o status Em análise vinculado. 

 

  

Figura 18 - Botão Encaminhar. 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 02/06/2023 Elaboração do Documento. Matheus Rezende 

1.0 14/06/2023 Revisão ortográfica e de template. Yasminni Souza 

1.0 27/06/2023 Aprovação. Andrea Vanesa 

1.1 24/01/2024 Ajuste de Template. Gabriel Lugon 

1.1 24/01/2024 Atualização de conteúdo. Luciana A. Oliveira 


