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Citação/Intimação da Delegacia 

1.  Introdução  

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo de como realizar a 

citação/intimação da delegacia nos processos que tramitarem no sistema PJe. 

A citação/intimação da Delegacia deverá ser enviada para Secretaria de Estado de 

Segurança Pública e, em regra, Via Sistema. 

O cadastro deverá ser realizado da mesma forma, independente do polo que atuar no 

processo, através da aba Partes na Retificação da Autuação do processo.  

 

2. Conferência do Cadastro da Secretaria de Segurança 

Pública como Parte  

Para realizar a conferência do cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública, 

abra os Autos Digitais do processo e selecione o quadrado com a numeração do processo. 

Será exibido um breve resumo do processo e as partes cadastradas. 

Em regra, no cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública deverá ser exibido 

o CNPJ e logo abaixo a procuradoria vinculada, conforme imagem abaixo.  

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

o cadastro correto.  

Figura 1 - Resumo dos Autos Digitais. 
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3. Cadastro da Secretaria de Estado de Segurança 

Pública como Parte do Processo 

Caso o cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública não esteja correto 

conforme explicado no tópico anterior, deverá ser excluído o cadastro existente e realizado 

o cadastro correto conforme descrito neste tópico.  

 Excluir Cadastro Existente 

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

Clique no botão de Retificar autuação ou clique em Menu> Outras ações> Retificar 

autuação.  

 

 

Figura 2 - Acessando os autos digitais 

 

Figura 3 - Retificar autuação 
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O sistema irá abrir uma nova aba no navegador onde serão apresentadas as abas Dados 

Inicias, Assuntos, Local do Fato, Procedimento de Origem, Partes e Características do 

Processo. 

Clique na aba Partes.  

 

 

Localize a parte processual cadastrada incorretamente, clique no botão      Remover 

Parte. 

 

 

 

Figura 4 - Aba Partes 

Figura 5 - Remover Parte 
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O sistema irá abrir uma tela suspensa, marque a opção Inativo e informe o motivo da 

exclusão da parte no campo Justificativa. 

Ao finalizar, clique em INATIVAR PARTICIPANTE.  

 

 

 Cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública 

Quando a Secretaria de Estado de Segurança Pública (Delegacia) for parte no processo é 

preciso que seja verificado se o cadastro no processo está devidamente correto, a fim de 

garantir que seja possível intima-lo como parte via sistema. 

Para realizar o cadastro abra os Autos Digitais do processo e clique no botão Retificar 

Autuação, localizado na parte superior do lado direito da tela. 

 

 

 

 

 

Figura 7 - Botão Retificar Autuação. 

Figura 6 – Inativando Parte 
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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. 

Selecione a aba Partes, onde aparecerão os dados das partes do processo. Na janela Polo 

Ativo, Polo Passivo ou Outros Participantes, clique no botão + na frente de Parte ou 

Participante, para adicionar a Secretaria de Estado de Segurança Pública conforme o polo que 

atuar no processo. 

 

Será aberta a tela suspensa Associar parte ao processo na qual será exibido o 1° Passo. 

Selecione o Tipo de Parte a ser cadastrado dentre as opções listadas de acordo com o 

processo. Neste exemplo selecionamentos a opção Autor. 

  

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Aba Partes. 

Figura 9 - Selecionar tipo de Parte. 
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Serão habilitados alguns campos nos quais deve ser realizado o pré-cadastro da 

Secretaria de Estado de Segurança Pública. No Tipo de pessoa, selecione o checkbox Jurídica 

e no Órgão público selecione o checkbox Sim.  

No campo Nome insira o termo ‘RIO DE JANEIRO SECRETARIA DE EST. DE SEGURANCA 

PUBLICA’ e clique no botão Pesquisar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

O resultado de pesquisa é exibido, listando a Secretaria de Estado de Segurança. 

Selecione o checkbox exibido à frente do resultado e clique no botão Inserir. 

 Devendo sempre ser exibida a Procuradoria: Procuradoria da Secretaria de Estado de 

Segurança, que garante o envio de qualquer intimação/citação por meio do sistema quando 

necessário. 

 

Figura 10 - Pré Cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública. 

Figura 11 - Resultado Pessoa Jurídica. 
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Sendo exibido na aba Partes, o cadastro da Secretaria de Estado de Segurança Pública 

como Parte no processo e com a devida procuradoria vinculada. Será exibido o cadastro no 

polo em que atuar, no caso do exemplo, na janela Polo Ativo. 

 

 

 

4. Tarefa Preparar Ato de Comunicação (PAC) 

Para intimar/citar a Delegacia, o documento de comunicação deverá ser redirecionado 

para a Secretaria de Estado de Segurança Pública.  

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

Preparar ato de comunicação, onde esta tarefa permite à serventia 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 se cadastro no processo está devidamente 

correto antes de confeccionar um expediente. 

 

Figura 12 - Aba Partes. 
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Ao entrar na tarefa, selecione o número do processo em que deseja criar o expediente. 

Figura 13 - Tarefa Preparar Comunicação. 

 

O 1° Passo é habilitado, onde o usuário deverá escolher o Destinatário do expediente 

que será criado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 - Escolha do destinatário. 

 

Existindo o caso em que a Secretaria de Estado de Segurança Pública do Rio de Janeiro é 

parte processual e quando não é parte processual, onde o procedimento para Seleção do 

Destinatário se divide em duas formas diferentes.  
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 Escolha do Destinatário – Quando não é Parte do Processo 

No caso do expediente onde o destinatário seja a Secretaria de Estado de Segurança 

Pública e ela não é parte do processo, digite Secretaria de Estado de Segurança Pública ou 

informe o CNPJ do órgão, no campo de pesquisa da janela Outros destinatários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema faz uma pesquisa interna conforme o termo inserido para pesquisa, devendo 

o usuário selecionar a opção Procuradoria da Secretaria de Estado de Segurança Pública que 

estiver com o CNPJ discriminado a frente.  

 

Figura 15 - Campo de pesquisa. 

Figura 16 - Selecionar a opção. 
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 Escolha do Destinatário – Secretaria de Estado de 

Segurança Pública é Parte do Processo 

No caso do expediente onde o destinatário seja a Secretaria de Estado de Segurança 

Pública e ela seja parte do processo, o usuário deverá selecionar o órgão Secretaria de Estado 

de Segurança Pública na lista de Participantes do Processo, selecionado o polo em que ela 

atua no processo, para que seja incluído na lista de Destinatários. 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 17 – Secretaria de Estado de Segurança Pública como Participante do Processo 

Após ser selecionado (através de uma das formas explicadas acima), ele será exibido na 

listagem Destinatários, o ícone (pessoas) de procuradoria será exibido na frente do órgão 

listados.   

O Meio pelo qual o documento vai ser enviado deve ser preenchido como Sistema. O 

usuário deverá preencher os demais campos e seguir com a confecção da comunicação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18 - Destinatário listado. 
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É possível alterar o Meio de envio, mas em regra o envio deverá ser via Sistema.  

 

 

 

 

 

 

Ao finalizar o preenchimento clique em PRÓXIMO.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: Ao criar a comunicação, a Secretaria de Estado de Segurança 

Pública irá informar encaminhamento para a Delegacia atuante no 

processo.   

 

Figura 19 - Terceiros. 

 

 

Figura 20 Botão Próximo 
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O sistema irá para a segunda etapa da confecção do expediente, onde será preparado o 

documento a ser enviado. Clique no botão Editar ao lado 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.  

 

 

 

 

 

 

Para criar um novo documento, clique na opção Documento Novo.  

 

 

OBSERVAÇÃO: A opção Documento do processo é utilizada para 

selecionar um documento que já consta na árvore do processo como 

o documento principal da intimação, por exemplo uma decisão do 

juiz. 

 

 

Figura 22 – Documento Novo. 

 

Figura 21 - Botão lápis – Editar. 
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Selecione um Modelo pré-existente ou digite o documento da comunicação. 

 

Figura 23 – Digitação do documento. 

 

Ao finalizar a digitação, clique em CONFIRMAR. 

 

Figura 24 – botão Confirmar. 
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OBSERVAÇÃO: Após a confirmação do documento, o destinatário que 

estava com uma tarja vermelha, indicando que a confecção do 

documento estava pendente, passa a constar com a tarja e o check 

verde, sinalizando que foi concluída a confecção. 

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

tarja verde sinalizando a conclusão de todos os documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 – Tarja e check verdes 

 

Ao finalizar, clique em PRÓXIMO.  

 

Figura 26 – Botão Próximo. 
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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, selecionado os que desejar dentre os listados. 

 

Figura 27 – seleção dos anexos. 

 

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 28 – Botão Vincular Documentos a expediente. 

 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados (SGTEC) 
 

 

 
Citação/Intimação da Delegacia Página 18 de 20 

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

ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE, dependendo do método de assinatura que esteja 

utilizando.  

 

Figura 29 – Opte por um método de assinatura. 

 

O processo é encaminhado para a tarefa de Processamento.  

 

Figura 30 – Mensagem do Sistema 
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Ao abrir os Autos Digitais, o documento criado passa a ser exibido. 

 

Figura 31 – Exibição do documento nos Autos Digitais. 

 

Também é possível visualizar maiores informações da comunicação através da tela de 

Expedientes, que é acessada com o clique no botão envelope. 

 

Figura 32 – Tela de Expedientes. 
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