
 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 

  

   

Dica de Sistema 

Mini Pac – Preparar Ato de 

Comunicação 

PJE – Processo Judicial Eletrônico – Gabinete 



 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Conclusão Página 2 de 12 

SUMÁRIO 
 

1. Introdução ........................................................................................................................................ 3 

2. Mini Pac - Preparar Ato de Comunicação ......................................................................................... 3 

 Documentos Vinculáveis ........................................................................................................... 7 

 Domicílio Judicial Eletrônico .................................................................................................... 10 

3. Histórico de Versões ....................................................................................................................... 12 

 

  



 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Conclusão Página 3 de 12 

 Mini Pac – Preparar Ato de Comunicação 

1. Introdução 

O Mini Pac - Preparar Ato de Comunicação, é uma funcionalidade que permite notificar 

às partes processuais sobre Decisão, Despacho e Sentença de diferentes formas, simulando 

a funcionalidade já existente no cartório de Preparar Ato de Comunicação. 

 

2.  Mini Pac - Preparar Ato de Comunicação  

Após o preenchimento da minuta do documento, a seção Preparar Ato de Comunicação 

estará habilitada para configuração das informações da citação/intimação sobre 

despacho/decisão/sentença. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Preparar Ato de Comunicação. 
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Selecione Polo Ativo, Polo Passivo ou Terceiros, para definir o destinatário do Ato de 

Comunicação. 

 

 

 

ATENÇÃO: Em processos da Competência Cível, as intimações ocorrerão 

de forma automática para as partes, após a assinatura da conclusão em 

processos: 

 Não sigilosos  

 Com sigilo - nível 1, 2 e 3 

 Contenham menores de idade  

As comunicações enviadas serão sem prazo e publicadas no Diário Oficial. 

 Estas são realizadas sem prazo e através do Diário Oficial.  

Em processos sigilosos de nível 4 e 5, não terão o envio das intimações de 

forma automática, quando ocorrer a assinatura da conclusão.  

É possível configurar o envio da comunicação através do Mini PAC 

manualmente. 

 

 

Figura 2 - Botão dos Polos das Partes. 
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Ao selecionar o polo, a(s) parte(s) e o endereço vinculados ao polo são habilitados. Para 

realizar a configuração da comunicação, informe o Prazo de Cumprimento, se é Pessoal, 

Urgente e por fim o Meio de Comunicação pelo qual será encaminhado o expediente 

 

 

Quando o meio selecionado for Central de Mandados, as formas de contabilização de 

prazo serão: 

 JCD – Da juntada da certidão da diligência 

 CD – Do cumprimento da diligência 

 

Caso seja necessário a alteração do endereço, clique no Nome da rua.  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Seleção de Meio de Comunicação. 

Figura 4 – Endereço. 
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O sistema irá abrir uma tela apresentando os endereços de destino vinculados à Parte, 

sendo possível selecionar outro endereço e desmarcar o antigo, desde que esse esteja 

previamente cadastrado. 

Após realizar a configuração, clique em Selecionar Endereços Marcados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso deseje configurar a comunicação para outras partes, selecione o Polo para que a 

parte desejada seja exibida na listagem.  

Caso tenha selecionado uma parte indevidamente, clique na lixeira     , para excluí-la da 

comunicação.  

 

OBSERVAÇÃO: O endereço vinculado ao cadastro da parte no 

processo será exibido automaticamente, sendo possível selecionar 

outro endereço já cadastrado. 

A inclusão de um novo endereço deverá ser feita através do cadastro 

da própria parte, pela funcionalidade Retificar Autuação disponível 

nos Autos Digitais do processo. 

Figura 5 - Endereço de Destino. 

Figura 6 – Partes. 
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Após excluir, será exibido o ícone de Reunir Parte      . Caso seja necessário restaurar a 

parte, basta clicar no ícone de Reunir Parte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Documentos Vinculáveis 

Em Documentos vinculáveis à comunicação são listados todos os documentos acostados 

no processo, para que, caso necessário, acompanhe o ato. Na listagem, selecione o(s) 

documento(s) que devem acompanhar o ato de comunicação e marque as opções em 

Documentos Vinculados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 - Excluir e Reunir Parte. 

 

 

Figura 8 - Vincular Documentos. 
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Ao finalizar o preenchimento da comunicação, clique em Gravar Dados do(s) 

Expediente(s). O sistema irá apresentar a mensagem “Dados do(s) ato(s) de comunicação 

gravados com sucesso!” 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 9 - Gravar Dados do Expediente. 



 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Conclusão Página 9 de 12 

Após salvar o documento, clique em Encaminhar para e selecione a transição Enviar Para 

Assinatura.  

 

  

Figura 10 - Enviar para Assinatura. 
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 Domicílio Judicial Eletrônico 

Ao usar o meio de comunicação Sistema, dentre os sistemas destinatários existe o 

Domicílio Judicial Eletrônico, que foi criado com o objetivo de centralizar e integralizar as 

comunicações processuais eletrônicas expedidas, tendo integração com os sistemas Portal 

de Serviços, DCP e PJe. 

 Quando o destinatário da comunicação possuir cadastro no Domicílio Eletrônico, 

aparecerá o ícone ativo do Domicílio Eletrônico ao lado esquerdo do nome da parte e a 

coluna Tipo de Comunicação para que seja identificada se a comunicação será uma citação, 

uma intimação ou uma notificação. 

 

Quando enviada uma comunicação para uma pessoa habilitada no Domicílio Eletrônico, 

a: 

 Citação - terá prazo para ciência de 3 dia úteis e, caso não seja tomada a ciência 

pelo representante dentro deste prazo, será lançado expediente encerrado, 

sendo necessário realizar nova citação;  

 Intimação ou Notificação - terá prazo para ciência de 10 dias corridos e, caso não 

seja tomada a ciência pelo representante, será lançada a ciência tácita e o prazo 

para manifestação será iniciado. 

Figura 11 - Identificação do Domicílio Eletrônico. 
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Quando a citação for enviada pelo sistema Domicílio Eletrônico, o processo será 

encaminhado automaticamente para a tarefa Aguardando Registro da ciência da citação. 

Independentemente do tipo de comunicação, será permitido ao representante tomar 

ciência pelo Sistema Domicílio Eletrônico ou através do Sistema PJe. A tomada de ciência do 

ato será refletida nos Expedientes do processo e nos respectivos sistemas. 

Quando a parte citada tiver cadastro no Domicílio Eletrônico, se a parte não tomar 

ciência da citação dentro do prazo de 3 dias úteis, a citação será refletida na tela de 

Expedientes como Expediente encerrado manualmente por Usuário Domicílio Eletrônico, ou 

seja, não há a tomada de ciência tácita.  

Nas tarefas, quando a parte citada tiver cadastro no Domicílio Eletrônico, o processo 

ficará na tarefa Aguardando registro de ciência da citação e, se a parte não tomar ciência 

dentro do prazo de 3 dias úteis, o processo irá para a tarefa Ausência de citação, indicando 

ao usuário a data que a citação expirou, o nome da parte que não tomou ciência e a 

necessidade de uma nova citação. 

Figura 12 - Tarefa Aguardando Registro da ciência da citação 

Figura 13 - Expediente Fechado 

Figura 14 - Tarefa Ausência de Citação. 
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3. Histórico de Versões  

 

 

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 19/04/2023 Elaboração de documento. Thiago Pinheiro 

1.0 20/04/2023 Revisão ortográfica/Template. Yasminni Souza 

1.0 24/04/2023 Revisão e aprovação do documento. Tatiana Brandão 

1.1 28/06/2023 Atualização de Informação Thiago Pinheiro 

1.1 29/06/2023 Revisão ortográfica/Template. Yasminni Souza 
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