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1 – Acesso ao Sistema 

 

É realizado através do Portal da Defensoria Pública – www.defensoria.es.gov.br  

 

 

 

Obs.: após acessar o Portal da Defensoria Pública do Espirito Santo, siga os passos abaixo: 

1) Clique na aba Defensor; 

2) Clique no link SCPJWEB 

 

 

 

 

1º Clique na 

aba Defensor 

2º Clique Link 

do SCPJWEB 

http://www.defensoria.es.gov.br/


 
 

2 – Login no Sistema 

 

Entrar com login e senha cadastrados. O login será, por padrão, o primeiro e o último nome separados 

por um “ponto”. Exemplo: Se o nome do usuário for Maria Silva dos Santos, o seu login será 

“MARIA.SANTOS”. 

 A senha para o primeiro acesso é 1234.  

(obs.: no primeiro acesso o usuário deverá, obrigatoriamente, alterar sua senha como mostrado mais à frente) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3 – Alteração de Senha 

  

Por questão de segurança, a senha padrão deverá ser alterada pelo usuário no seu primeiro acesso. 

 

4 – Triagem 

 

Esta tela é utilizada pelo atendente para triagem do assistido. Nela será registrado o nome e nome da 

mãe do assistido, o assunto referente ao seu atendimento pela secretaria (consulta, atendimento, outros, etc.) 

e a área que será atendido na defensoria. 

 



 
 

5 – Atendimento 

 

O primeiro passo do cadastro de atendimento é realizar o cadastro do assistido (1º atendimento). O 

usuário deve pesquisar o nome para ter certeza de que ele ainda não está cadastrado (pesquisa do assistido) e 

depois cadastrá-lo (inserir dados pessoais).  

 

  

O segundo passo é adicionar o registro do assistido pelo botão “adicionar” caso ainda tenha vaga no 

dia para atendimento ou “extra-pauta” caso não tenha mais vaga no dia, porém o defensor tenha autorizado o 

atendimento. 

 

 

 Neste momento o sistema irá para a última tela de cadastro de atendimento. 

 



 
 

 

 

O terceiro e ultimo passo é completar o cadastro de atendimento com a adição da área, assunto, relato 

e cadastro dos demais interessados no processo (se houver). O cadastro dos interessados é feito da mesma 

forma que o cadastro do assistido, sendo que a pesquisa do nome é feita através do botão  e o novo 

cadastro através do botão . Para que o interessado seja incluído é necessário escolher o seu “tipo” e clicar 

o botão “adicionar”. Após preenchimento de todos os dados, clique no botão “Salvar” para finalizar. 

 

 

 



 
 

 

Pronto! O Atendimento foi salvo com sucesso. Clique sobre o link ’Preparar para Impressão’ para abrir 

o comprovante do atendimento.  

 

O sistema exibirá o comprovante para impressão. 

 

Obs.: O sistema gera um comprovante de 1º atendimento 

onde consta o termo de hipossuficiência. 



 
 

6 – Retorno 

 

O cadastro de Retorno é utilizado para o atendimento do assistido que já possui processo gerado no 

sistema. A pesquisa do processo interno pode ser realizada pelo nome da pessoa, ou nº do 

atendimento/processo, ou nº do processo externo. Em seguida, clica-se no link ‘Adicionar’. 

 

 

Em seguida, tal como no primeiro atendimento, o usuário completa as informações do Atendimento de 

Retorno com o relato, a observação e data do atendimento. O sistema permite também agendar o retorno para 

uma data futura. Após salvar deverá ser impresso o comprovante. 

 



 
 

7 – Agendamento 

 

O atendente poderá realizar o agendamento do atendimento para uma data futura. Para isso, deve 

escolher a opção agendamento. 

 

Após salvar o agendamento, deverá imprimir o comprovante do agendamento para entregá-lo ao 

assistido. 

 

 



 
 

8 – Consulta Assistido 

 

O atendente poderá consultar os dados cadastrais do assistido para realizar alguma alteração. Para 

isso é necessário informar o nome do assistido, ou outro dado para realizar a consulta. 

 

 

Após clicar em “Alterar”, os dados serão liberados para edição. Terminada as alterações necessárias, o 

usuário deverá “Salvar” para gravar as alterações. 

 



 
 

9 – Consulta Atendimento 

 

Nesta tela é permitido consultar um atendimento que já tenha sido realizado. O usuário terá a opção de 

reimprimir um comprovante de atendimento ou ainda excluir um atendimento. 

  

10 – Atendimento Defensor 

 

Esta é a Tela exibida para o Defensor sempre que o mesmo acessa o sistema. Nela são mostrados 

todos os atendimentos pendentes do Dia. Para realizar o atendimento o Defensor clica no link ‘Atender’. 

 

 



 
 

Também nesta tela (mais abaixo) são mostradas as informações correspondentes aos atendimentos 

realizados, distinguindo por tipo: primeiro atendimento, retorno conciliação, retorno acompanhamento de 

processo, retorno entrega de documentos e atendimentos extra pauta. Além disso, é possível verificar se há 

documentos pendentes de tramitação ou recebimento. 

 

 

O sistema exibirá as informações cadastradas no Atendimento, e o defensor poderá tomar as seguintes 

ações: Não Atender, Atender, Conciliação, Consulta, Cancelar e Falta do Assistido. 



 
 

 

Se o Defensor tomar as ações de Não Atender, Atender, Conciliar ou Consulta o sistema irá gerar um 

Processo Interno referente ao Atendimento...  

 

 

... Mais abaixo da tela, é possível visualizar os botões para cadastro das petições, tramitação de documentos, 

adicionar observações, etc.  



 
 

 

11 – Consulta Processo 

 

Na consulta de Processo serve para visualização dos processos gerados. Deve-se preencher um dos 

campos para Pesquisa. 

 

Após clicar em “pesquisar”, o usuário deve clicar sobre o link Editar/Visualizar para que o documento 

seja exibido. 



 
 

 

 

12 – Novo Processo 

 

Na opção “Novo processo”, o defensor poderá gerar um processo sem que tenha sido gerado um 

atendimento para o assitido. Para isso, será necessário pesquisar ou incluir os dados cadastrais do assistido e 

completar as informações de cadastro do processo. 

 

 

 



 
 

13 – Petições 

 

Para gerar uma petição, o usuário deverá clicar sobre o botão ‘Petições’ na tela manter processo. Mais 

abaixo da tela, abrirá o campo Petições e nele deverá clicar sobre o botão ‘Novo’... 

 

 

Será exibido o campo para escolha do tipo de petição. O usuário deverá escolher o tipo de petição e se 

já existir modelo cadastrado no sistema, o mesmo será carregado no editor de texto... 

 

 



 
 

... O texto deverá ser alterado de acordo com os dados do interessado.  

 

 

Concluído os ajuste, a petição deverá ser Salva e pode ser Impressa no link ‘visualizar 

impressão’.  

 

 



 
 

14 – Tramitação de Processo 

 

Esta página é usada para realizar tramitações de documentos: processo interno, petições e processos 

externos. O primeiro passo é selecionar o processo interno após pesquisa do documento. 

 

 

Depois, a usuário seleciona o(s) documento(s) e informa o destino que deseja tramitar e Salva. 

 

 

 

 

 

Em seguida, deve imprimir o comprovante da tramitação. 



 
 

 

 

 

15 – Receber Documento 

 

Sempre que um documento for tramitado, o destinatário deverá receber este documento pelo sistema. 

Esse recebimento é feito através do Menu Tramitação em Receber documento. 

Para pesquisar o documento, digita-se um dos dados para busca (data, número ou nome do assistido) 

e seleciona a opção defensor ou secretaria...  

 



 
 

 

...Seleciona o(s) documento(s) a ser(em) recebido(s) e clica no botão Receber Todos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

16 – Informações do Tribunal de Justiça 

(verificar disponibilidade da função em seu Estado) 

Com a integração entre Defensoria Pública e Tribunal de Justiça, é possível acessar as informações do 

tribunal de justiça através do SCPJWEB. Este acesso é feito na própria tela do processo interno da defensoria, 

através do botão “Informações TJ”, bastando ter o numero libra (do TJ) em anexo no processo interno. 

 

 

 

 

 Após clicar no botão “Informações TJ”, surgirá uma tabela com as informações correspondentes ao 

Tribunal de Justiça divididas por abas, sendo que cada aba contem uma informação especifica, se houver: 



 
 

Processo, Documentos, Tramitação Externa, Bens Apreendidos, Movimentos do Processo, Partes do Processo 

e Pauta da audiência. 

 



 
 

 



 
 

 

17 - SUPORTE TÉCNICO 

 

Em caso de dúvidas, entre em contato com nossa equipe de desenvolvedores e Suporte Técnico aos sistemas: 

 

 

Rutilene Souza de Menezes 

E-mail: rutilene.souza@dp.es.gov.br 

Telefone: (27) 3332-1119 

 

Leidiana de Souza Battista 

 E-mail: leidiana.souza@dp.es.gov.br 

Telefone: (27) 3332-1119 

 

Francys Felix  

E-mail: francys.felix@dp.es.gov.br 

Telefone: (27) 3332-1119 

 


