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 1  Finalidade do Documento 

Este documento tem por objetivo a descrição da sequência de passos que o robô deverá 
executar. 

 2  Responsáveis 

Nome E-mail 

(Principal) Renato Esmeraldo Paes 

 

renato.paes@tjce.jus.br 

(Suplente) Layla Viana Teixeira 

 

layla.teixeira@tjce.jus.br 

 

 3  Passo a Passo 

1. Realizar Login no PJe; 

2. Clicar na tarefa “preparar comunicações PAC”; 

3. Clicar em “Etiquetas” e selecionar etiqueta “emitir mandado citação”; 

4. Filtrar, dentre os processos da classe ExFis, no período entre 01 de dezembro de 2022 em diante, e 
pesquisar os que contenha a frase “cite-se a parte executada por mandado”; 

5. Clicar em “Mostrar todos”; 

6. Clicar na opção “executado” na aba de “participantes do processo”; 

7. Selecionar no campo “comunicação” a opção “citação”, na aba de “destinatários”; 

8. Selecionar no campo “Meio” a opção “Central de Mandados”; 
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9. Na aba “destinatários”, no campo “contagem de prazos a partir”, selecionar a opção “da juntada da 
certidão da diligência”; 

10. Clicar no botão “próximo”; 

11. Na aba “definir endereços”, clicar no botão de lápis; 

12. Se tiver mais de um endereço, clicar na opção que contenha a última alteração; 

13. Se não tiver mais de um endereço, clicar no botão “próximo”; 

14. Na aba “ato de comunicação” clicar no botão lápis; 

15. Na aba de “edição do ato de comunicação”, clicar na opção “documento novo”; 

16. No campo “modelo”, selecionar a opção “núcleo 4.0 mandado de citação”; 

17. Clicar em “confirmar”; 

18. Clicar em “próximo”; 

19. Na aba “escolher documentos e finalizar”, selecionar os 5 primeiros documentos da lista; 

20. Clicar no botão “vincular documentos a expedientes”; 

21. Clicar no botão “assinar digitalmente” para assinar com certificado digital; 

22. Verificar se o processo consta na fase da tarefa “[EF] selecionar central de mandados”, se sim, finalizar 
Robô.  

Finaliza 

Próximo passo é de análise dos servidores. 
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