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1 CONSIDERAÇÕES INICIAIS 

  

 O presente manual destina-se a prestar orientações aos membros do Ministério Público (MP) para recepcionamento, 

através do Sistema PROJUDI, dos expedientes oriundos das Varas dos Juizados Especiais e Turmas e Recursais. 

 No Portal do Ministério Público no Sistema PROJUDI é possível ao membro do MP consultar e cadastrar processos, 

peticionar, ler e responder intimações com ou sem prazo, além de realizar manifestações nos expedientes utilizando minutas 

elaboradas por assessores. 

 Nesta nova versão, destaca-se, ainda, o módulo de distribuição, que possibilita a distribuição e redistribuição dos 

expedientes entre promotores, bem como a realização de habilitações e desabilitações de promotores e assessores nos Núcleos 

de Atuação do MP vinculados às Varas Judiciais. A obtenção do perfil de Distribuidor do MP deve ser solicitada junto à 

Coordenação dos Juizados Especiais pelo Setor de TI do Ministério Público. 

 Convém, por fim, esclarecer, que os cadastros de Promotor/Procurador e Assessor de Promotor continuam sendo 

solicitados e realizados presencialmente a partir de qualquer Vara do Sistema dos Juizados do Interior ou de qualquer Vara dos 

Juizados Especiais Criminais da Capital, cabendo as habilitações/desabilitações ao referido Setor de TI do próprio Ministério 

Público. 
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2 PERFIL: PROMOTOR 

 

2.1 ACESSANDO AO SISTEMA 

 

 O acesso ao PROJUDI é realizado por meio da conexão com a rede mundial de computadores, utilizando o navegador 

Mozilla Firefox, no endereço eletrônico https://projudi.tjba.jus.br/projudi/, informando usuário, senha e o Núcleo de Atuação do 

MP associado. 
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2.2 CONHECENDO A PÁGINA INICIAL (ÁREA DO PROMOTOR) 

 

 Concedido o acesso ao sistema, a página inicial intitulada "Área do Promotor" traz informações acerca dos expedientes 

encaminhados ao Núcleo de Atuação do MP acessado, separados por instância: 

 

 A partir da presente tela é possível identificaras intimações enviadas de acordo com a situação atual:aguardando leitura, 

lidas e sem prazo, lidas e com prazo para cumprimento. Na coluna intitulada “Pré-analisados”, verifica-se o quantitativo de 

expedientes minutados pelo assessor que estão prontos para análise. 
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2.3 ENTENDENDO O FLUXO DO RECEPCIONAMENTO DAS INTIMAÇÕES AO MP 

 

 Além da página inicial, os menus denominados “Intimações 1º Grau” e “Intimações 2º Grau” disponibilizam 

funcionalidades para o controle do fluxo da intimação desde a sua chegada, resposta ou decurso do prazo: 

 

 

 Após ser expedida por meio do sistema PROJUDI, a intimação destinada ao Ministério Público chegará na opção "Novas 

(Aguardando Leitura)", de acordo com a sua origem (1º Grau ou Turma Recursal), com tempo determinadopara ser lida. 

Conforme prevê a Lei nº 11.419/2006 (Lei do Processo Eletrônico), caso a intimação não seja visualizada pelo destinatáriono 

prazo de 10(dez) dias corridos, será contabilizada a leitura automática ao final do referido período. 

 Ao ser definida a data de leitura da intimação (seja pelo prazo supracitado ou pela efetivaleitura do MP), o sistema 

começa a contabilizar o prazo para cumprimento,caso ele exista, movendo o expediente para a seção "Lidas e Com Prazo 

Decorrendo" para análise.  
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No último dia do prazo, o expediente sem resposta será realocado para a opção “Último Dia Para Cumprimento”, com 

opção para manifestação. Caso a intimação não seja respondida no prazo, a atual versão do sistema PROJUDI realizará a 

movimentação processual de decurso do prazo e encaminharáo expediente para a caixa de "Prazo Perdido (Últimos 30 dias)" que 

permanecerá durante 30 (trinta) dias. Havendo resposta,o expediente analisado será realocado para a caixa "Já Cumpridas". 

Por fim, as intimações sem prazo que tiveram leitura são automaticamente remetidas para a caixa “Lidas e Sem Prazo para 

Cumprimento”, permanecendo até a análise efetiva, momento em que será realocado para a caixa "Já Cumpridas". 

 

2.4 LENDO INTIMAÇÕES / TOMANDO CIÊNCIA 

 

Na opção “Novas (Aguardando Leitura)” são exibidas as intimações encaminhadas ao MP: 
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Dentre os filtros disponíveis para refinamento da listagem dos processos, destacam-se a “Vara” (a origem do processo), o 

“Tipo de Envio” (se Parecer, Denúncia, etc) e “Pré-Analisadas” (se possui minuta elaborada pelo assessor). 

Para realizar a leitura de uma intimação específica é necessário escolher a opção“Tomar Ciência”. Alternativamente é 

possível ao Promotor/Procurador efetuar em lote: 

 

 

 

 
 

 

Visualizando a movimentação registrada após a leitura: 
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2.5 JUNTANDO MANIFESTAÇÃO 

 
 

Realizada a leitura da intimação, caso haja a necessidade da manifestação, deve-se escolher a opção “Analisar”. Existindo 

minuta elaborada pelo assessor, o rótulo “Pré-análise” será exibido. A mesma opção encontra-se disponível na consulta 

processual identificadacomo “Responder Intimação”: 
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Avançando com a análise, o editor de documento será apresentado:  
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Após a submissão e assinatura do documento, será necessário escolher o “Tipo do parecer” de resposta: 
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Concluindo a análise, verifica-se o registro da movimentação com o documento associado: 

 

 
 

 
 

 
2.6 REALIZANDO PETICIONAMENTO AVULSO 

 

A funcionalidade de peticionamento se manteve da forma anterior, sendo que seu registro não suprirá a necessidade de 

resposta da intimação enviada ao Núcleo. Assim, para realizar esta ação, deve-se buscar um processo na consulta e escolher a 

opção “Peticionar” (também encontrado como “Peticionar/Juntar”), anexando o documento assinado: 
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3 PERFIL: ASSESSOR DO PROMOTOR 

 

3.1 CONHECENDO A PÁGINA INICIAL (ÁREA DO ASSESSOR) 

 
 

 Na página inicial são disponibilizadas todas as intimações encaminhadas ao Núcleo de Atuação do MP acessado, 

separadas por instância de origem. Com efeito, é possível ao assessor auxiliar o Promotor/Procurador realizando pré-analises nos 

expedientes que aguardam leitura, bem como minutar nas intimações já lidas com ou sem prazo para cumprimento. 
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3.2 REALIZANDO PRÉ-ANÁLISES 

 

 Para realizar as minutas nos expedientes oriundos das Varas dos Juizados Especiais e Turmas Recursais, é necessário 

escolher a instância e a situação da intimação. No exemplo a seguir, será realizada a pré-análise nas intimações de 1º Grau 

remetidas ao Núcleo que aguardam leitura pelo Promotor. 

 

 

 Após a seleção do item "Novas", uma listagem com as intimações é exibida,possuindo a opção de "Pré-Analisar" 

localizada na extrema direita de cada processo relacionado.A tela ainda dispõe de diversos filtros auxiliares, destacando-se os 

filtros de "Vara", possibilitando selecionar a vara de origem do processo, e "Pré-Analisadas", que permite verificar se o 

expediente já possui pré-análise registrada, provendo uma visualização mais organizada: 
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 Avançando para a próxima etapa, deve-se selecionar a opção "Pré-Analisar": 

 

O editor de documentos será apresentado para a elaboração da minuta de pré-análise: 
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4 PERFIL: DISTRIBUIDOR DO MP 

 
 

4.1 CONHECENDO A PÁGINA INICIAL (ÁREA DO DISTRIBUIDOR) 

 

 O perfil de distribuidor foi concedido para, opcionalmente, realizar o controle de destinação das intimações entre os 

Promotores/Procuradores atuantes no Núcleo do MP. Na página inicial intitulada "Área do Distribuidor", é possível assim 

identificar intimações que podem ser distribuídas entre os responsáveis, organizados por instância de origem: 
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4.2 DISTRIBUINDO / REDISTRIBUINDO INTIMAÇÕES 

 

 Para proceder com a distribuição entre os Promotores/Procuradores das intimações, independente do estado em que se 

encontrem (aguardando leitura, com prazo decorrendo, sem prazo), utilizar a opção "Distribuir", disponível em "Intimações 1º 

Grau" ou "Intimações 2º Grau". Na referida tela, informar o número do processo (1), submetendo em seguida (2). Após o retorno 

da listagem, selecionar um ou mais processos (3), escolhendo o responsável a ser distribuído (4). Confirmar a operação através 

do botão "Distribuir Vários" (5): 
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 Efetivada a distribuição, pode ser verificada a mudança do responsável pela intimação (perfil Promotor, opção Novas - 

Aguardando Leitura), conforme a seguir:  
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 Caso seja necessário, por alguma razão, alterar novamente o Promotor/Procurador responsável, deverá utilizar a opção 

"Redistribuir", disponível em "Intimações 1º Grau" ou "Intimações 2º Grau". Na referida tela, preencher de forma análoga à 

funcionalidade da Distribuição:  
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4.3 ASSOCIANDO / DESASSOCIANDO PROMOTOR E ASSESSOR 

 

 A nova versão do módulo de distribuição disponibiliza funcionalidades de habilitação/desabilitação de promotores e 

assessores dos Núcleos de Atuação do MP vinculados às Varas Judiciais e Turmas Recursais: 
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