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1) Insira o seu CPF nos campos “Usuário” e “Senha”.

2) Clique no botão “Entrar”.
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3) O sistema exibirá a tela com o painel do advogado.

4) Clique na aba “Intimações”, para verificar a existência de Intimações.
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5) O sistema exibirá os agrupadores para as “Intimações” com as

respectivas quantidades de processos.

6) Clique no agrupador “Pendentes de ciência ou de seu registro”.
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7) O sistema exibirá os processos do agrupador selecionado.

8) Clique no ícone “Tomar ciência” do processo, para acessar o ato de

comunicação.
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9) O sistema exibirá a mensagem: “Você está prestes a tomar ciência deste 

ato. Deseja prosseguir?”

10) Clique em “OK”.
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11) O sistema exibirá o ato de comunicação em uma nova aba.

12) Para fechar o documento, clique no “X” (fechar aba). 
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13) Clique no agrupador “Ciência dada pelo destinatário direto ou indireto e 

dentro do prazo”, para responder a intimação.
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Lembrete: Após dar ciência do ato de comunicação, o processo irá se

mover do agrupador “Pendentes de ciência ou de seu registro” para o

agrupador “Ciência dada pelo destinatário direto ou indiretamente e

dentro do prazo”.

14) O sistema exibirá os processos do agrupador selecionado.

15) Clique no ícone “Responder”. 
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16) O sistema exibirá os expedientes gerados para o processo.

17) Selecione o(s) expediente(s) que serão respondidos.
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18) No campo “Tipo de documento”, selecione “Petição”.

19) No campo “Descrição”, digite “Petição”.

20) No campo “Número (opcional)”, digite “01”.

21) No campo “Sigiloso”, marque se o documento for sigiloso.

22) No editor de texto redija a resposta da intimação.
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23) Clique em “Salvar”, após redigir o documento. 

24) Clique em “ + Adicionar” para anexar documentos se necessário.

25) Finalizando, clique em “Assinar documento(s)”.
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26) O sistema exibirá a mensagem “Assinando em modo teste”.

27) Clique em “OK”.
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28) O sistema exibirá a mensagem “Documento(s) gravado(s) com sucesso”.
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2929) Para fechar o documento clique em “Sair”.
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