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Citação/Intimação do INSS - INSTITUTO NACIONAL 

DO SEGURO SOCIAL 

1.  Introdução  

Esta dica de sistema apresenta, de forma simples, o passo a passo de como realizar a citação/intimação do 

INSS em processo do sistema PJe. 

 

2. Conferência do Cadastro do INSS como Parte  

Caso o INSS seja parte processual, para realizar a conferência do cadastro do INSS, abra os Autos Digitais do 

processo e selecione o quadrado com a numeração do processo, onde será exibido um breve resumo do processo 

e as partes cadastradas. 

Em regra, no cadastro do INSS deverá ser exibido o Nome e logo abaixo a Procuradoria Regional Federal da 

2ª Região – PRF2 / AGU vinculada, conforme imagem abaixo.  

Caso não esteja conforme explicado, deverá ser excluído o cadastro existente e realizado o cadastro correto 

conforme demonstrado no próximo tópico.  

 

 

 

 

Figura 1 - Resumo dos Autos Digitais. 
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3. Cadastro da INSS – Instituto Nacional do Seguro Social no Processo 

Para realizar o cadastro do Instituto Nacional do Seguro Social, ou se o existente não estiver correto, deverá 

ser excluído o cadastro existente e realizado o cadastro correto conforme descrito neste tópico.  

 Excluir Cadastro Existente 

Para excluir o cadastro existente no processo é necessário acessar os Autos Digitais. 

Na parte superior da tela, selecione o ícone Retificar Autuação. 

 

 

O sistema irá abrir uma nova aba no navegador onde serão apresentadas as abas Dados Iniciais, Assuntos, 

Local do Fato, Procedimento de Origem, Partes e Características do Processo. 

Figura 2 - Acessando os autos digitais 

 

Figura 3 - Retificar autuação 
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Clique na aba Partes.  

 

Localize o cadastro realizado incorretamente e clique no botão        Remover Parte. 

 

 

O sistema irá abrir uma tela suspensa, marque a opção Inativo, informe o motivo da exclusão da parte no 

campo Justificativa e, ao finalizar, clique em INATIVAR PARTICIPANTE.  

Figura 4 - Aba Partes 

Figura 5 - Remover Parte 
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4. Cadastro do INSS no Processo 

Para realizar o cadastro do INSS corretamente a fim de garantir que seja possível citá-lo ou intimá-lo via 

Sistema, abra os Autos Digitais do processo e clique no botão Retificar Autuação, disponível na barra azul, na 

parte superior do lado direito da tela. 

 

 

 

 

 

Será aberta uma nova aba no navegador com as abas Dados Iniciais, Assuntos, Partes e Características do 

Processo habilitadas para que seja realizada a retificação da autuação. 

 

Figura 6 – Inativando Parte 

 

Figura 7 - Botão Retificar Autuação. 
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Selecione a aba Partes, onde aparecerão os dados das partes do processo. Nas janelas do Polo Ativo, Polo 

Passivo ou Outros Participantes, clique no botão + na frente de Parte ou Participante, conforme o polo em que o 

INSS atuar. 

 

 

Será aberta a janela suspensa Associar participante ao processo, sendo exibido o 1° Passo. Em Tipo de 

Participação, selecione a opção Interessado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será habilitado o 2° Passo, onde deve ser realizado o pré-cadastro do INSS. No Tipo de pessoa, selecione o 

checkbox Jurídica e no Órgão Público selecione no checkbox Não.  

No campo CNPJ insira a numeração: 29.979.036/0001-40, referente ao CNPJ do INSS. Clique em Pesquisar. 

Figura 8 - Aba Partes. 

Figura 9 - Associar Participante 
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O resultado de pesquisa é exibido no campo Nome, exibindo INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL. 

Clique no botão Confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 – CNPJ 

 

Figura 11 - Confirmar 
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Será habilitado o 3° passo, na aba Informações Pessoais, em Procuradoria/Defensoria deverá ser exibida a 

informação PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL DA 2° REGIÃO – PRF2 / AGU, para finalizar, clique no botão 

INSERIR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na janela do polo em que realizou o cadastro será exibido o cadastro do INSS e a Procuradoria Regional Federal 

da 2ª Região – PRF2 / AGU de Justiça. 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: O INSS poderá ser cadastrado no Polo Ativo, Polo Passivo e como 

Outros Participantes dependendo da forma que ele irá atuar no processo. 

Figura 13 - Aba Partes. 

Figura 12 - Informações Pessoais 
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5.  Conferência do Cadastro do INSS Correto 

Para realizar a conferência do cadastro correto do INSS como parte, abra os Autos Digitais do processo e 

selecione a seta branca na frente da numeração do processo.  

Será exibido um breve resumo do processo e as partes cadastradas e agora com o cadastro correto do INSS. 

 

 

 

 

6. Tarefa Preparar Ato de Comunicação (PAC) 

Para confeccionar o documento de comunicação ao INSS, encaminhe o processo para a tarefa Preparar 

Comunicação, através da transição Preparar ato de comunicação, onde esta tarefa permite a criação de 

expedientes (Mandados, Citações e Intimações). 

 

OBSERVAÇÃO: Caso a transição não seja habilitada a partir da tarefa onde o processo se 

encontra, envie o processo para a tarefa Processamento e a partir desta tarefa, 

encaminhe o processo para a tarefa Preparar Comunicação, através da transição 

Preparar Ato de Comunicação. 

 

 

ATENÇÃO: Sempre confira o cadastro do INSS como Parte no processo conforme 

descrito no tópico 4 e 5 deste manual.  

 

 

Figura 14 - Resumo dos Autos Digitais. 
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Ao acessar a tarefa, selecione o número do processo em que deseja criar o expediente. 

 

Figura 15 - Tarefa Preparar Comunicação. 

 

O 1° Passo é habilitado, onde o usuário deverá escolher o Destinatário do expediente que será criado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 16 - Escolha do destinatário. 

 

 1º Passo - Escolha do Destinatário - INSS não é Parte do Processo 

No caso do expediente onde o destinatário seja o INSS e ele não é parte do processo, no campo de pesquisa 

da janela Outros destinatários, informe o CNPJ: 29.979.036/0001-40 do INSS. 
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O sistema faz uma pesquisa interna conforme o termo inserido para pesquisa, devendo o usuário selecionar 

a opção INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL que exibir o CNPJ informado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após ser selecionado, ele será exibido na listagem Destinatários, sendo o Meio pelo qual o documento vai 

ser enviado preenchido automaticamente como Sistema. Devendo o usuário preencher os demais campos e seguir 

com a confecção da comunicação.  

Figura 17 - Campo de pesquisa. 

Figura 18 - Selecionar a opção. 
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Ao finalizar o preenchimento clique em PRÓXIMO.  

 

 

 

 

 

 

 1º Passo - Escolha do Destinatário  

No caso de expediente onde o destinatário seja o INSS e ele esteja devidamente cadastrado no processo, o 

usuário deverá selecionar o órgão INSS na lista de Participantes do Processo para que seja incluído na lista de 

Destinatários. 

Em Participantes do Processo, selecione a setinha na frente do Polo em que for parte e, em seguida, selecione 

INSS. 

Figura 19 - Destinatário listado. 

 
 

 

 

Figura 20 - Botão Próximo 
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Após ser selecionado, ele será exibido na listagem Destinatários, sendo o Meio pelo qual o documento vai 

ser enviado preenchido automaticamente como Sistema. O usuário deve preencher os demais campos e seguir 

com a confecção da comunicação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao finalizar o preenchimento clique em PRÓXIMO.  

 

Figura 22 - Destinatário listado. 

 
 

 

 

Figura 21 – INSS como Participante do Processo. 
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 2 º Passo – Preparar Ato 

O sistema vai para a segunda etapa da confecção do expediente, onde é preparado o documento a ser 

enviado. Clique no botão Editar ao lado do nome da parte para criar o documento. 

 

OBSERVAÇÃO: Caso tenha mais de uma parte no documento, é possível criar um 

documento para cada uma delas, seguindo este mesmo procedimento. 

 

Figura 24 – Botão lápis – Editar. 

Figura 23 - Botão Próximo 
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Em Instrumento de comunicação, para criar um novo documento, clique na opção Documento Novo.  

Caso selecione a opção Documento do processo é possível selecionar um documento que já consta na árvore 

do processo como o documento de comunicação (citação/intimação), por exemplo uma decisão do juiz. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 – Documento Novo.  

Ao optar por confeccionar um novo documento, selecione um Modelo pré-existente ou digite o documento 

da comunicação. 

 

Figura 26 – Digitação do documento. 

 

Ao finalizar a digitação, clique em CONFIRMAR. 
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Figura 27 – botão Confirmar. 

 

Caso opte por utilizar um documento existente no processo como documento de comunicação, selecione a 

opção Documento do processo.  

Localize e selecione o documento na listagem de documentos do processo, e selecione o botão Usar como 

ato de comunicação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O Documento será destacado por uma tarja verde, e exibido o documento abaixo para verifica o conteúdo. 

Ao finalizar, selecione o botão Confirmar.  

Figura 28 - Documentos do processo. 
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OBSERVAÇÃO: Após a confirmação do documento, o destinatário que estava destacado 

por uma tarja vermelha, passa a constar em uma tarja e o check verde, sinalizando que 

a etapa 2 foi concluída. 

Quando tiver mais de um destinatário, todos eles devem constar com a tarja verde 

sinalizando a conclusão de todos os documentos. 

 

 

Figura 30 – Tarja e check verdes 

Ao finalizar, clique em PRÓXIMO.  

Figura 29 - Botão confirmar. 
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Figura 31 – Botão Próximo. 

 

 

 3º Passo – Escolher Documentos e Finalizar 

O sistema vai para a terceira etapa da confecção do expediente. Nesta última fase, é possível escolher um 

documento já existente na árvore do processo para anexar ao documento principal, selecionando os que desejar 

dentre os listados. 

 

Figura 32 – seleção dos anexos. 
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Se desejar juntar um anexo, após a seleção, não esqueça de clicar no botão VINCULAR DOCUMENTOS A 

EXPEDIENTE, caso contrário, o anexo não é selecionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 33 – Botão Vincular Documentos a expediente. 

 

Quando terminar toda a confecção do expediente, clique em ASSINAR DIGITALMENTE ou ASSINAR 

DOCUMENTO(S) MOBILE.  

 

Figura 34 – Opte por um método de assinatura. 
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Após assinatura o processo é encaminhado para a tarefa de Processamento. 

 

Figura 35 – Mensagem do Sistema 

 

 Verificação de Expediente 

Ao abrir os Autos Digitais, o documento criado passa a ser exibido na árvore do processo. 

 

Figura 36 – Exibição do documento nos Autos Digitais. 
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Também é possível visualizar maiores informações da comunicação através da tela de Expedientes, que é 

acessada com o clique no ícone Envelope, localizado na parte superior direita da tela. 

 

Figura 37 – Tela de Expedientes. 
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7. Histórico de Versões  

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 13/03/2023 Elaboração de Documento. Thiago Ribeiro 

1.0 14/03/2023 Revisão de texto e de template. Amanda Narciso 

1.0 18/04/2023 Revisão de Documento. Tatiana Brandão 


