
Procedimento 
Operacional Padrão - POP

POP 1 - Intimação eletrônica

Observação:

Para habilitar a opção intimação o usuário deve ter perfil básico e avançado na unidade.

1 - Clique na opção “Gerar Intimação Eletrônica”        :

2 -  Digite o e-mail do usuário e clique em “Adicionar”:
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1* Clique no ícone “Gerar Intimação Eletrônica”.

1* Informe o e-mail do usuário;
2* Clique em “Adicionar”.

1*

1*

1*

2*



3 - Informe o tipo de intimação:

4 - Informe o tipo de resposta:

5 -  Selecione se a intimação possui anexos:

6 -  Selecione o tipo de acesso externo (parcial ou integral):

Observação:

Se for parcial, clique na lupa            para selecionar o documento a ser liberado.

3* Selecione o tipo de intimação.

4* Selecione o tipo de resposta.

3*

4*

5* Informe se a intimação possui anexos.

5*

6* Informe o tipo de anexo externo..
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6*



7 -  Selecione na lista, o documento a ser liberado:

8 - Clique em “Gerar Intimação”:

9 - O e-mail abaixo será enviado ao usuário intimado:

Observação:

Após o recebimento do e-mail, o usuário deve seguir os passos a seguir:
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7* Informe o documento que deve ser liberado”.

8* Clique para gerar a intimação.

7*

8*

9* E-mail enviado para o ususário intimado.

9*



10 - Clicar em “Ações”:

11 -  Na tela exibida, clicar em “Ações” para consultar a intimação e ter  
acesso aos documentos:

12 -  Clicar em “Consulta à Intimação”:

10* Clique no ícone “Ações”.

10*
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11* Para consultar a intimação, clique no ícone “Ações”.

11*

12* Para consultar a intimação, clique no ícone “Ações”.

12*



13 -  Em seguida, o documento Certidão de Intimação Cumprida, será 
adicionado ao processo:

Observação:

Após o cumprimento da intimação, as opções abaixo serão disponibilizadas na tela do 
usuário.

13* Documento adicionado ao processo.
13*
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