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Controle de Expedientes 

1. Controle de Expedientes 

Na tela de Autos Digitais, clique no ícone  para abrir os expedientes do processo. 

 

 

Figura 1 – Ícone para abrir expedientes. 

A tela Expedientes é disponibilizada. Por ela é possível controlar todas as comunicações 

que são enviadas nos processos dentro do PJe. 

 

OBSERVAÇÃO: A tela Expedientes é a que dará uma visão 

mais completa de todas as comunicações feitas no processo. 

Diferentemente do DCP, na tela dos Autos Digitais não é 

possível identificar todas as informações necessárias ao 

controle dos expedientes. 

        Quando a comunicação é feita através das opções do Mini   

PAC, todas aquelas em que as partes foram selecionadas, não 

terão um documento específico de intimação na árvore do 

processo. Na tela do Autos Digitais só aparecerá o documento 

com o ato do juiz. 

   Já as comunicações feitas de forma automática, sem a 

configuração no Mini PAC, geram uma peça de intimação na 

árvore do processo, além do ato do juiz. 
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Na coluna Ato de Comunicação, são exibidos todos os destinatários dos expedientes, a 

forma de comunicação, se a ciência foi registrada e quem a registrou. Seguem alguns 

exemplos: 

 

 

Figura 2 – Tela Expedientes. 

A Intimação abaixo foi enviada pelos correios, sem prazo para resposta, ou seja, trata-

se de uma intimação para ciência. A parte destinatária é exibida logo abaixo do tipo de 

comunicação que foi feita. 

 

 

Figura 3 – Exemplo de intimação para ciência. 
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Neste outro exemplo, temos uma intimação encaminhada via Diário Eletrônico. Trata-se 

também de uma intimação para ciência. Caso tivesse sido definido um prazo, este começaria 

a contar na data da publicação. 

Observe que a ciência é registrada de forma automática na data da publicação do 

expediente, ocorrida em 03/03/2021. 

 

Figura 4 – Intimação via D.O. 

Neste caso, foi realizada uma intimação via sistema (que é caracterizada pela 

informação “Expedição Eletrônica”) com um prazo de 5 dias. Ela foi encaminhada para a 

parte Manuel no dia 10/11/2020 às 14:08, e quem registrou a ciência foi Bruno no dia 

11/11/2020 às 11:52. 

Podemos observar também que ela já foi respondia, através da exibição do ícone . 

 

Figura 5 – ìcone indicando resposta. 

Quando uma comunicação é enviada via sistema e o seu destinatário não toma ciência 

do expediente após 10 dias corridos, ocorre a ciência tácita. O sistema abaixo registrou a 

ciência e a data em que finalizou o prazo de visualização do expediente. 

 

 

Figura 6 – Ciência tácita. 
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Se o destinatário do expediente for representado por uma procuradoria, esta informação 

virá abaixo do nome da parte.   

 

Figura 7 – Representante da parte. 

 

Dependendo da situação da comunicação, na coluna Data limite prevista para ciência ou 

manifestação é exibido o prazo para ciência ou para manifestação da parte. Nos exemplos 

abaixo, a primeira intimação de ID 503439 ainda não foi aberta, o prazo de ciência é até 

29/03/2021. Se o documento não for aberto pela parte até esta data, o sistema registra a 

ciência tácita e passa a contar o prazo de 5 dias para manifestação, mudando a informação 

desta coluna. 

Quanto ao segundo exemplo, a intimação de ID 503438, a ciência foi dada pela Eneida 

em 18/03/2021 às 16:48 e já está contando o prazo de 5 dias para manifestação. 

No último exemplo, intimação com ID 499149, foi enviada com o prazo zerado, o que 

seria uma intimação para ciência, desta forma, mesmo após a ciência da intimação, o 

sistema não exibe o prazo de manifestação nesta coluna. 

 

Figura 8 – Data limite prevista para ciência ou manifestação. 
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Através desta tela também é possível visualizar todos os documentos envolvidos na 

intimação, conforme as opções da coluna de Documentos. 

 Visualiza o documento da intimação; 

 Registra/Visualiza o Aviso de Recebimento da intimação via Correios; 

 Visualiza a resposta da comunicação; 

 Visualiza assinatura do documento; 

 Esta opção ainda não está funcional, depende de integração com os Correios. 

 

 

Figura 9 – Botões da coluna Documentos. 
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Para visualizar o documento da intimação clique no ícone . 

 

Figura 10 – Ícone para visualizar a intimação. 

Uma nova aba do navegador é aberta, com o conteúdo da comunicação que foi enviada. 

Caso este expediente tenha um anexo, por exemplo, com o conteúdo da decisão, um 

clipe será exibido dentre as opções disponíveis no canto direito. Clique neste ícone para 

visualizar o anexo. 

 

OBSERVAÇÃO: Quando o ícone do clipe não for exibido, significa que 

não existe anexo na comunicação. 
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Figura 11 – ícone do anexo. 

As informações do documento anexado são exibidas, clique no ícone  para abrir. 

 

Figura 12 – Visualizando o anexo. 
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Ao finalizar a consulta ao documento, feche a aba para retornar à tela de expedientes. 

 

Figura 13 – Fechando a aba. 

Para visualizar a resposta que a parte juntou no sistema, clique no ícone . 

 

ATENÇÃO: Caso a parte faça uma juntada avulsa no processo sem 

utilizar a opção de responder, ou ainda, caso a parte não tenha 

respondido a comunicação, este ícone não é exibido na tela de 

expedientes. 
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Figura 14 – Ìcone de resposta. 

A resposta é exibida em uma nova janela com a informação de quem juntou o 

documento. Consulte o conteúdo da resposta e feche a janela para retornar à tela de 

expedientes. 

 

Figura 15 – Tela com o conteúdo da resposta. 
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A última coluna Fechado mostra se um expediente já foi finalizado ou não. Esta situação 

é importante porque algumas movimentações, como o arquivamento manual, dependem de 

todas as comunicações estarem fechadas para prosseguir. 

Se foi enviada uma comunicação sem prazo, após 30 dias corridos ela passa a constar 

como fechada. 

 

Figura 16 – Coluna Fechado. 
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2. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 30/03/2021 Elaboração do documento. Simone Araujo 

1.0 05/04/2021 Revisão de texto e template Joanna Fortes Liborio 

    

    


