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Finalidade do Documento 
Este documento tem por objetivo descrever a sequência de passos que o robô “Intimação 
do Ministério Público” deverá executar. 

 1  Responsáveis 
Nome E-mail 

Sirley Cintia Pacheco Prudêncio sirleyprudencio@tjce.jus.br 

Marcelo Bezerra de Moura Fontenele marcelo.fontenele@tjce.jus.br 

Francisco Reginaldo de Farias freginaldo@tjce.jus.br 
 

 2  Passo a Passo 
 

1. Fazer login no PJE com Certificado Digital; 

2. Na tarefa [Sec] - Outras Diligências - ANALISAR DESPACHO, clicar na aba “Processos”; 

3. Clicar no botão de seta junto a barra de pesquisar; 

4. No campo etiqueta digitar o nome “RB - Intimar MP x dias”; 

5. Clicar no botão “Pesquisar”; 

6. Selecionar o checkbox do processo que contenha na última movimentação o nome “PROFERIDO 
DESPACHO DE MERO EXPEDIENTE”: 

a. clicar no ícone “vincular etiqueta”; 

b. Digitar na barra de “pesquisar etiqueta” o nome “Intimar MP x dias” e selecionar o 
checkbox da etiqueta; 
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c. Clicar no botão “vincular etiqueta”; 

d. Clicar no botão “fechar”; 

e. No processo que foi vinculada a etiqueta “Intimar MP x dias”, clicar no ícone “x” da 
etiqueta “RB - Intimar MP x dias”, para excluir etiqueta do processo; 

f. Clicar no botão de lupa junto a barra de pesquisa, para atualizar o filtro colocado 
anteriormente; 

g. Refazer o item 5 até que não se tenha mais processos na fila com a última movimentação 
“PROFERIDO DESPACHO DE MERO EXPEDIENTE”. 

7. Clicar no primeiro processo da fila; 

8. Clicar em “Encaminhar para”; 

9. Clicar em “Cumprir determinações”.

 
Se não aparecer a tela do formulário onde contém o checkbox do “citar/intimar”, passar para o próximo 
processo, clicando no próximo processo da fila e fazendo do passo 6 em diante; 

10. Selecionar “Citar/Intimar”: 

a. Clicar em “Encaminhar para”; 
b. Clicar em “01 – Prosseguir nas opções selecionadas”; 

 

 

 

 

 

11. Na aba “Outros destinatários”: 

a. No campo “Digite o nome, o CPF ou o CNPJ do destinatário”, inserir o CNPJ 
“06.928.790/0001-56”; 

b.  Clicar em “Procuradoria Geral de Justiça”, no menu suspenso. 
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12. Na aba “Destinatários”: 

a. No campo “Comunicação”, clicar e selecionar “Intimação”; 

b. Manter inalterados os campos “Pessoal”, “Meio” e “Tipo do Prazo”; 

c. No campo “Prazo”, inserir o número colocado como referência na tela inicial do robô; 

d. Clicar em “PRÓXIMO”.

 
 

13. Na aba “Ato de comunicação”, clicar no botão lápis (editar): 

a. No campo “Instrumento de comunicação”, selecionar checkbox “Documento do processo”; 

b. Na tabela “Documentos do processo”, selecionar o botão de confirmação do 
documento mais recente que possui o nome “despacho”, considerando a data do campo 
“Juntado em”;  

c. Clicar em “PRÓXIMO”. 
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14. Clicar em “ASSINAR DIGITALMENTE”. 

 

 

FIM 

Fortaleza, 05 de outubro de 2023. 

 

 

 

Sirley Cintia Pacheco Prudêncio 
Juíza Supervisora da Secretaria Judiciária de 1º grau 

 Marcelo Bezerra de Moura Fontenele 
Secretário Judiciário de 1º Grau 

 
 

 


