
DESCOMPLICANDO O  

TOMAR CIÊNCIA E RESPONDER INTIMAÇÃO



“COMO SABER SE TENHO UMA INTIMAÇÃO?”

Para verificar se há alguma intimação o(a) magistrado(a)
deverá estar com o perfil de “Procurador/Gestor” da
respectiva unidade.

“Procuradoria - UNIDADE - TJCE / Procurador/Gestor”



Com o perfil competente, o(a) Magistrado(a) clicará na aba
“EXPEDIENTES”, “Pendentes de ciência ou de resposta” ou
“Apenas pendentes de ciência”, “TJCE - Tribunal de Justiça do
Estado do Ceará” e “Caixa de Entrada”

TOMAR CIÊNCIA



Ao identificar o ato ao qual pretenderá tomar ciência ou
responder, o(a) Magistrado(a) clicará em “Tomar ciência” (ícone
representado por uma lupa)

Observação: No exemplo acima NÃO HÁ prazo processual em curso, apenas o o prazo para ciência automática pelo próprio sistema



O sistema exibirá o inteiro teor da comunicação em uma nova aba do navegador e,
consequentemente, iniciará a contagem do prazo processual no primeiro dia útil seguinte.

Leia com atenção o aviso que será aberto na tela. Pretendendo prosseguir, basta clicar em “OK”

Após, a data, hora, bem como o prazo processual final e o botão de resposta passarão a
aparecer no sistema

Ao tomar ciência o botão “Tomar ciência” será substituído pelo “Visualizar expediente”



RESPONDER INTIMAÇÃO

O(A) Magistrado(a) clicará na aba “EXPEDIENTES” e verificará a existência de pendência
de resposta



Para responder a intimação deverá clicar no botão “Responder” indicado
na figura abaixo. Ressalta-se que o prazo para a manifestação também
será apresentado.



O sistema abrirá a tela “Resposta a Expediente”

Na parte superior será apresentado qual o expediente estará sendo
respondido, logo, ao selecionar o ícone indicado, será dado baixa no prazo
e o sistema entenderá que o referido expediente fora respondido

Não esqueça de selecionar o expediente



Na mesma tela, o campo “Tipo de documento*” deverá obrigatoriamente ser preenchido.
Recomendamos, ainda, a utilização do campo “Descrição” para referenciar o documento que será
redigido e/ou anexado.

O(A) usuário(a) redigirá o documento e clicará em “SALVAR”. Para inserir anexos, basta clicar em
“ADICIONAR”. Ao finalizar, clicará em “ASSINAR DOCUMENTO(S)”



Após a assinatura, o sistema exibirá na parte inferior
da tela a mensagem de que o(s) documento(s)
fora(m) assinado(s) e a resposta concluída

Caso queira consultar o processo, ele passará a
aparecer em “Respondidos nos últimos 10 dias” na aba
“Expedientes”




