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Preparar comunicação - INTIMAÇÃO EM LOTE  
 

 
A funcionalidade INTIMAÇÃO EM LOTE, disponível na tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO, permite a 
realização de comunicações eletrônicas em lote de processos selecionados, de forma simplificada. 
 
Destacam-se algumas regras importantes sobre a ferramenta: 
 

- O único tipo/meio de comunicação disponível é o eletrônico, via Sistema. 
 

- Os destinatários devem estar cadastrados no processo e são selecionados pelo polo que ocupam. A 
seleção escolhida é aplicada a todos os processos. 
 

- O prazo será sempre em dias. 
 

- O ato de comunicação a ser utilizado poderá ser o último documento interno juntado em cada 
processo (opção “último ato proferido”) ou um documento novo. 
 

- Por se tratar de atividade em “lote”, as configurações selecionadas ou o documento minutado aplicam-
se a todos os processos. 

 
Início 
 
Na tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO, ao selecionar os processos nos quais se deseja realizar a intimação 
em lote, o ícone em forma de envelope passa a ser exibido. Para iniciar a expedição, clique no ícone. 
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Abrirá uma nova janela para a expedição da comunicação, seja intimação ou citação. Os processos 
selecionados estarão listados abaixo. 
 

 
 
 
Partes (destinatários) 
 
Selecione as partes destinatárias, de acordo com o polo que ocupam no processo, por meio da marcação de 
uma ou mais opções: “Todas”, “Polo ativo”, “Polo passivo” e “Terceiros”. 
 
Exemplo: Caso selecionado “polo ativo”, serão intimadas ou citadas todas as partes do polo ativo dos processos 
listados que estão habilitadas a receber comunicação eletrônica via sistema. 
 
Importante: As partes e participantes do polo selecionado que não estão habilitados para receber 
comunicações via sistema não serão intimados/citados. Será registrada a ocorrência de pendência. 
 
Nesse caso, ao final da expedição, o sistema exibirá mensagem correspondente, conforme imagem abaixo: 
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Pendência na intimação 
 
Para os processos em que as partes selecionadas foram regularmente intimadas ou citadas (ícone verde), o 
sistema deverá encerrar a tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO. 
 
Para os processos que tiveram pendências na intimação em lote, ou seja, alguma ou nenhuma parte selecionada 
pôde ser intimada ou citada, o sistema deverá mantê-los na tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO, com a 
identificação de pendência: 
 

 
 
Recomendamos a análise dos processos e dos expedientes gerados, sobretudo quando o feito possui parte 
representada por pessoa física não habilitada para receber comunicação via sistema. Acaso a parte tenha, além 
do representante inabilitado, outros procuradores ou advogados cadastrados e habilitados para a comunicação 
via sistema, a intimação será realizada regularmente, mas o aviso de pendência será exibido. 
 
Diante desta particularidade, não havendo necessidade de expedição de outra comunicação, basta encerrar a 
tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO. 
 
Prazo 
 
O prazo será o mesmo para todas as comunicações e o número indicado corresponde a dias. 
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Conteúdo (ato de comunicação) 
 
A ferramenta apresenta ao usuário 2 opções. 
 
A opção “último ato proferido” indica a utilização como ato de comunicação do último documento juntado ao 
processo, que tenha sido produzido por usuário interno (servidor ou magistrado). Portanto, documentos 
juntados pelos usuários externos, como petições, não são considerados pelo sistema. 
 
Assim, será considerado ato de comunicação, em cada processo, o último documento interno nele juntado. 
Selecionados variados processos, os documentos poderão ser diferentes, como Despacho, Certidão, Ofício, 
etc. 
 
De outro lado, escolhida a opção “documento novo”, o sistema disponibilizará editor para que o ato de 
comunicação seja minutado, de idêntico conteúdo para todos os processos, tal como ocorre com qualquer 
minuta em lote no PJe. 
 

 
 
Após gravar a minuta, o usuário deverá assinar digitalmente para finalizar a tarefa, expedindo as comunicações 
em lote. 
 
 
 
 



 

 

Poder Judiciário do  
Estado do Espírito Santo 

 
STI – Secretaria de Tecnologia da Informação 

                                                     

 
 
Movimentos processuais 
 
Concluída a expedição das comunicações em lote, no botão ENVIAR EXPEDIENTES ou ASSINAR 
DIGITALMENTE, o comportamento do sistema quanto aos efeitos nos autos digitais seguirá o padrão da 
tarefa PREPARAR COMUNICAÇÃO para comunicações eletrônicas (via sistema). 
 
Caso o ato de comunicação seja Certidão-Intimação ou Intimação eletrônica, o movimento processual lançado 
será “Expedida/certificada a intimação eletrônica”. Caso seja Certidão-Citação ou Citação eletrônica, o 
movimento processual será “Expedida/certificada a citação eletrônica”. Para os demais documentos que 
podem ser utilizados como ato de comunicação, será lançado o movimento processual “Expedida/certificada 
a comunicação eletrônica”. 


