
MANUAL USUÁRIO INTERNO 
 
PREPARAR COMUNICAÇÃO 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Assessor, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e 
Assistente Básico. 
Movimento (automático): Código 60 Expedição de #{tipo_de_documento}  
 
Tipo_de_documento: 

 Carta Postal – Intimação 
 Carta Postal – Citação 
 Carta precatória 
 Carta Precatória – Citação 
 Carta Precatória – Intimação 
 Carta rogatória 
 Carta rogatória - Citação 
 Carta rogatória - Intimação 
 Certidão 
 Certidão – Citação 
 Certidão – Intimação 
 Citação Eletrônica 
 Edital de Citação 
 Edital de Intimação 
 Informações 
 Intimação Eletrônica 
 Mandado 
 Mandado Citação 
 Mandado Intimação 
 Ofício 
 Outros documentos 
 

 
Situação do processo: não altera 
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar comunicação* 
Comportamento:  

Agrupamento de expedientes (RN 61) - Ao produzir expedientes para várias partes, o servidor 
poderá optar por construir um mesmo documento que será enviado para mais de uma pessoa. 
Essa funcionalidade é denominada de agrupamento de pessoas em um mesmo expediente. 
Somente é possível agrupar em um mesmo expediente uma determinada pessoa se o meio de 
intimação (correios, mandados etc.) e o tipo de documento produzido (intimação, citação etc.) 
forem idênticos. Dessa forma, para uma intimação de idêntico teor a ser enviada para duas 
partes distintas do processo, por exemplo, o servidor só precisará construir um único 
documento intimando as duas partes. 
 
ATENÇÃO: 

 O envio de expedientes por meio telefônico só estará disponível para partes que 
tenham pelo menos um meio de contato cadastrado no PJe para o tipo de contato 
"telefone".  
Tipo de meio de comunicação:  

 Diário eletrônico - comunicação por diário eletrônico 

 Central de mandados - comunicação por oficial de justiça 

 Enviar via sistema - comunicação por meio eletrônico na forma da Lei n. 11.419/2006 

 Correios - Comunicação por correspondência (Carta postal(AR)) 

http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Regras_de_domínio#RD95
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Funcionalidades#Meios_de_contato
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_referência#Tipo_de_contato


 Carta - comunicação por carta rogatória, de ordem ou precatória 

 Edital - comunicação por edital 

 Pessoalmente 

 Telefone 

 o registro de endereços estrangeiros no PJe não existe. Você pode solicitar uma 
melhoria, que será priorizada dentro de nosso planejamento. Para envio de 
expedientes físicos para endereços estrangeiros, a orientação é que seja usado 
instrumento externo ao sistema para esse fim. Se desejar submeter a melhoria, favor 
detalhar a solicitação seguindo os procedimentos descritos para melhoria disponíveis  
por meio do 
link http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Instru%C3%A7%C3%B5es_para_abertura_de_iss
ues_no_Jira. Adicionalmente, utilizar a pendência PJEII-4199 como referência. 

 
 

PASSO-A-PASSO: 
 

 
 
 

 
 
 
Meio Central de Mandados 
 
Selecione a(s) partes(s) a ser(em) citada(s)/intimada(s): 
 

http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Instru%C3%A7%C3%B5es_para_abertura_de_issues_no_Jira
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Instru%C3%A7%C3%B5es_para_abertura_de_issues_no_Jira
http://www.cnj.jus.br/jira/browse/PJEII-4199


 
 

 
 

 
 
 

 
 
NOTA: Para intimação de outro(s) destinatário(s) como perito e Ministério Público (atuando 
como fiscal da lei), proceder conforme a seguir: 
- Inserir o dado no campo de texto livre: 
 



 
 
- O destinatário será inserido e proceder conforme instruções seguintes. 
 

 
  
NOTA: A intimação NÃO deve ser feita usando o meio Enviar via Sistema, devido bug no painel 
do perito para essa funcionalidade. 
 
Para cada parte , em Comunicação, selecionar o tipo de documento 
 
 

 
 
Em seguida selecionar, para cada parte, o meio de comunicação, o tipo de prazo e o prazo e 
clicar em Próximo: 
 



 
 

 
 

 
 
O usuário será direcionado para a aba de Definição de endereços aonde deverá selecionar o 
endereço a ser diligenciado para cada parte: 
 

 
 



Após definição de cada endereço o ícone de verificação de informações completas  
aparecerá: 
 

 
 
 
IMPORTANTE: para acrescentar um novo endereço no momento da “produção” do documento 
deve-se proceder da seguinte forma: 
 

 1 - No endereço de destino clicar no ícone   conforme imagem abaixo:  
 

 
 
Digite o CEP do endereço: 
 



 
 
 

 
 
 
Complete os dados do endereço, marque se o mesmo será vinculado ao processo ou será 
usado apenas para contato. Após, clique em incluir endereço: 
 
 
 
 
 

 
 
O endereço aparecerá então na tabela, apto a ser selecionado: 
 



 
 
Após selecionar todos os endereços a serem diligenciados, clicar em Próximo quando será 
direcionado para a aba Preparar ato. 
 

 
  
Nesta etapa o usuário poderá usar a funcionalidade Agrupar com para produzir um único 
documento comum às partes. O usuário deve ir na coluna Agrupar com e selecionar a parte: 
 

 
 



 
 

Em seguida deve clicar no ícone  para editar o documento: 
 

 
 
 
Em Preparar ato o usuário poderá usar como espécie de comunicação um Documento do 
processo (produzido anteriormente) ou um Documento novo.  
Tratando-se de Documento novo, proceder conforme segue: 
 

 
 
Selecionar o modelo do documento a ser utilizado: 
 
 
 
 
 



 

 
 
Após edição do documento, obrigatoriamente clicar em Confirmar de modo a ser lançado o 
movimento: 
 

 
 
Tratando-se de Documento do processo, proceder conforme segue: 
- Selecionar o tipo de documento a ser utilizado como meio de comunicação 



 
 
- Clicar em Confirmar de modo a ser lançado o movimento de expedição do documento: 

 
 
 
 
Em seguida clicar em Próximo e selecionar os documentos a serem vinculados, caso 
necessário: 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 
Para finalizar a tarefa o usuário deve clicar em Assinar digitalmente: 
 

  
 



IMPRIMIR  
 
Acessos permitidos: Magistrado, Assessor, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e 
Assistente Básico. 
Movimento: não tem 
Situação do processo: não altera 
Glossário: Mostra o expediente encaminhado e os documentos vinculados a este para 
impressão. 
 
PASSO-A-PASSO: 
 
PREPARAR COMUNICAÇÃO – IMPRIMIR MANDADO 

 

 
 

 
 
 

 
Os documentos anexados ao mandado serão impressos via aba documentos 
 
 



 

 
 
PASSO-A-PASSO: 
 
PREPARAR COMUNICAÇÃO – IMPRIMIR MANDADO 

 

 
 

 
 
 

 
Os documentos anexados ao mandado serão impressos via aba documentos 
 
 



 

 
 
 
ENCAMINHAR MANDADO 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Assessor, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e 
Assistente Básico. 
Movimento: não tem 
Situação do processo: não altera 
Nome da tarefa no painel: [S] Encaminhar Mandado*  
Glossário: Tarefa abre a página do sistema Ejud para o usuário cadastrar o Mandado. 
 
PASSO A PASSO: 
 

Abrir a tarefa clicando no ícone  

 
 
A página do Ejud será disponibilizada para cadastro dos mandados.  
 



 
 
 
PREPARAR COMUNICAÇÃO -  INTIMAÇÃO ELETRÔNICA  

 
 
Meio Via sistema 

 
 

Selecione a(s) partes(s) a ser(em) intimada(s) e clique em Próximo: 
 

 
 

- O destinatário será inserido e proceder conforme instruções seguintes 

 

 



Para cada parte , em Comunicação, selecionar o tipo de documento 
 

 
 

 
Em seguida selecionar, para cada parte, o meio de comunicação, o tipo de prazo e o prazo e 
clicar em Próximo: 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 
 

O usuário será direcionado para a aba de Preparar ato aonde deve clicar no ícone  para 
editar o documento: 
 

 
 
 

Em Preparar ato o usuário poderá usar como espécie de comunicação um Documento do 
processo (produzido anteriormente) ou um Documento novo, devendo proceder até o final 
conforme instruções anteriores.  
 


