
COORDENADOR JURÍDICO 

Manual Para Coordenador Jurídico da Unidade Escritório Jurídico

O  Coordenador  Jurídico  é  quem  distribui  as  citações  eletrônicas  entre  os
Advogados/procuradores habilitados na Unidade do Escritório Jurídico.
Abaixo visualize a tela inicial do Coordenador  Jurídico habilitado na unidade jurídica.
Na pagina inicial visualizamos a quantidade de processos da unidade, as pendências de
citação aguardando leitura (respectivo número do processo, data inicial e data limite para
efetuar a leitura das citações).
O Coordenador Jurídico deverá efetuar a troca do advogado/procurador responsável pela
citação clicando no menu opções no ícone efetuar troca de responsável.
Atenção:  neste procedimento será feita  a  troca do Advogado/Procurador  responsável
pela Citação. Considerando que o Advogado/Procurador Master é o responsável pelo
processo e não deverá ser alterado pelo Coordenador da Unidade.

Para proceder a troca clique em opções “efetuar troca do responsável”, conforme tela
abaixo.

Em seguida o sistema abrirá a opção para fazer a busca de outro advogado/procurador
habilitado na Unidade Escritório Jurídico.



Então clique na lupa e selecione o novo responsável pela citação.
Em  seguida  o  sistema  mostrará  todos  os  advogados/procuradores  habilitados  na
Unidade.

Após escolher o novo Advogado/Procurador, clique em selecionar, ao visualizar o nome
dele,  marque  o  mesmo  e  conclua,  salvando  logo  após  no  disquete.  A  troca  do
Advogado/Procurador Responsável pela  “Citação On-line” foi concluída. Veja abaixo:



Após  o  procedimento  a  troca  do  Advogado/Procurador  responsável  pela  Citação
Eletrônica foi concluída. 

Veja a Tela inicial do Advogado/Procurador que recebeu (através da troca) a Citação 
Eletrônica.

O Advogado/Procurador terá na página inicial  as informações sobre as pendências de
Citações do Advogado com seguintes detalhes: número do processo, parte e data inicio e
limite para efetuar a leitura da Citação.


