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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos para a marcacéo, preparacdo e realizacdo das

audiéncias nasVaras Civeisque adotam o Sistema de Gestao.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

B Lein®10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Institui o Codigo Civil;

B Lein’5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Institui o Codigo de Processo Civil;

® Provimento CGJ/PI n? 20/2014, Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral de Justica do
Tribunal de Justica do Estado do Piaui.

3 REALIZAR AUDIENCIAS
3.1 Preparar Audiéncias
3.1.1 Designar Audiéncia
= Gabinete recebe da Secretaria 0 processo judicial civel concluso para designar
audiéncia.
= Assessor de Gabinete consulta a agenda de audiéncias para marcar a data;

» Realiza, conforme descrito na se¢do Movimentag¢des Processuais no Themis Web, a
movimentagdo processual Mero Expediente (11010) para elaborar o despacho

designando a audiéncia:

o A movimentagdo com o codigo 11010 — Mero Expediente - é utilizada quando

proferido despacho que ndo tenha movimento mais especifico.

* Em complemento & movimentacgao realizada, digita o despacho, conforme descrito na

secdo Movimentacdes Processuais no Themis Web:
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o seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;
o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: DESPACHO; e
o seleciona em CARREGAR MODELO: DESPACHO GENERICO.
» Digita o texto do despacho, informando a data, a hora, o local e o motivo da
audiéncia,
= Imprime o despacho e colhe a assinatura do Juiz designado;
= Envia o despacho para o Diario da Justica, intimando os advogados, se 0 caso;

= Junta o despacho assinado nos autos do processo;

3.1.2 Cadastrar Audiéncias

» Realiza, conforme descrito na se¢do Movimentag¢des Processuais no Themis Web, a

movimentacgao processual Audiéncia (970) para cadastrar a audiéncia:

» Registra na tela “Cadastro de Audiéncia”, as seguintes informacdes:

Cadastrar Audiéncia

Juiz * Tipo de Audiencia *
LEIGO/COMCILIADOR ¥ | | Interrogatdrio T
Data Designada * Local *
=
Harario *

1 v : 00 ¥ horas

Mumero de passoas a ouvir * Observacao

» Coloca os autos do processo na estante “Audiéncias” na prateleira informada na

movimentacao.

3.1.3 Realizar intimac¢des para a audiéncia

= Servidor da Secretaria, com antecedéncia minima de 30 dias, imprime o relatério

com as audiéncias do periodo posterior;

= Localiza os processos nas estantes e prateleiras;
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» Prepara as intimacgdes para as audiéncias, que devem ocorrer com antecedéncia de

até 20 dias da data aprazada;

= Verifica se as partes possuem advogados, se sédo assistidas por Defensor Publico, ou

se o0 Ministério Publico tem interesse na acgao:

o Intima os advogados das partes por meio do Diario da Justica, ou diretamente

para o e-mail do advogado, caso tenha sido solicitado por este;

o Intima as testemunhas por meio de Oficial de Justica, nas hipéteses do art.
455, 84° do NCPC;

o ApoOs a realizacdo de todas as intimacBes das partes com advogados e
testemunhas, intima pessoalmente a Defensoria Publica ou Ministério Publico

(quando houver interesse na acdo) fazendo Carga/Vista dos autos.

= Coloca o processo no LOCAL, ESTANTE e PRATELEIRA conforme informado no

momento inicial da movimentacgao.

» Junta aos autos fisicos todos os mandados de intimacdo cumpridos e devolvidos

pelos Oficiais de Justica; registra essas juntadas no Themis Web.

» Verifica, 5 (cinco) dias antes da audiéncia, se todas as partes e testemunhas foram

intimadas:
o Caso todas as partes e testemunhas tenham sido intimadas, prepara o termo
da audiéncia.

3.2 Realizar Audiéncias

= Servidor prepara a sala para a realizacao da audiéncia;

= Abre o sistema audiovisual de gravacédo da audiéncia, cadastra as audiéncias e suas
partes para a sequéncia de audiéncias do dia, e inicia sua operacdo assim que

comecar a primeira delas;

= Servidor realiza o pregao para iniciar a audiéncia;

3.2.1 Audiéncias no Procedimento Comum

= No procedimento comum, 0 primeiro ato a se realizar € a audiéncia de conciliacdo ou

mediacao;
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Nesse caso o0 autor é intimado por advogado, se houver, e o requerido citado, para

comparecer em audiéncia. As comunicacdes devem ser feitas com antecedéncia de

20 (vinte) dias da audiéncia;

Todavia, mesmo que as partes ndo comparecam, 0 Juiz observa se 0s patronos
respectivos ostentam poderes para transigir (CPC, art. 38). Havendo outorga de tais
poderes nos instrumentos procuratorios, nada impede a realizacdo do ato
processual, ainda que seja para consignar a recusa de alguma ou de ambas as

partes em transigir;

Caso alguma parte nédo tenha sido devidamente intimada, o Juiz redesigna outra data

para a realizacdo do ato, intimando os presentes em audiéncia;

Caso o requerido, devidamente citado, ndo compareca, devera ser aguardado o

prazo para apresentacao de contestacao;

E importante consignar na ata de audiéncia a proposta e contra-proposta,
especialmente em ac¢des que envolvem valores, tais como cobrancas, ou redefinicao
de verbas alimenticias, por exemplo. A alusdo as cifras indicadas por cada uma das

partes por vezes favorece a celebracéo de acordo na audiéncia seguinte;

Deve-se ainda, a fim de economizar a necessidade de elaboracido de mandados e a

publicacdo de despachos no Diario da Justica, aproveitando audiéncias inexistosas

para promover o devido impulso ao feito, remarcando nova data para a realizacdo

dos atos processuais e de tudo intimando 0s presentes.

Caso corra acordo em audiéncia, o Juiz homologa o acordo;

Verificando tratar-se de causa complexa, o Juiz devera designar audiéncia de

cooperacao, para saneamento do feito.

3.2.2 Audiéncias de Instrucao e Julgamento

Verificada a impossibilidade de julgamento antecipado do feito, o juiz designa

audiéncia de instrucéo e julgamento;

Deve ser precedida da intimacdo das partes, por meio de advogado, ou

pessoalmente, caso sejam assistidas pela Defensoria Publica;
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A auséncia das partes ndo obsta a realizacdo da audiéncia de instrucdo e

julgamento, desde que tenham sido devidamente intimadas;

Caso alguma parte néao tenha sido devidamente intimada, o Juiz redesigna outra data

para a realizagao do ato, intimando os presentes em audiéncia,

A intimacado das testemunhas, via de regra, devera ser feita pelo advogado da parte

que a arrolar, por meio de carta com aviso de recebimento, salvo nas hipoteses do

84° do art. 455 do NCPC, quando a intimacao sera feita via judicial.

Caso o0 Juiz defira a producdo de depoimento pessoal, as partes devem ser
intimadas pessoalmente, sob pena de confesso;

Nesta audiéncia sdo colhidas as razdes finais oralmente ou, caso haja pedido
deferido pelo Juiz, as partes poderdo apresentar as alegacdes finais em forma de

memoriais;

Encerrada a instrucédo e apresentadas as alegacgdes finais, os autos deverao seguir

conclusos para sentenca.

3.3 Finalizar Audiéncias

Servidor consulta no Themis Web a movimentagao do processo;
Localiza a movimentacao correspondente a audiéncia designada,;
Clica no botédo Realizar Audiéncia;

@ Escrivio/Diretor de Secretaria/Secretario Juridico - Audiéncia Realizar Audiéncia @

08/04/2015 - 13:27 Audiénciz Designada - Visualizar Detalhes

Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, no quadro DADOS
DA AUDIENCIA, o usuario informa no quadro Movimentacdo da Audiéncia as

seguintes informacdes:
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Movimentacao da Audiéncia

Juiz * Situzcao
LEIGO/CONCILIADOR v | Realizada v
Data Realizada *
16/0%2015 HH
Horaria

1 v[: 00 ¥ horas

MUmero de pessoas ouvidas ™

Obsarvacdes

Prosseguir

» Registra a situacdo da audiéncia de acordo com o quadro a segulir:

Situacao Descricao

Realizada A audiéncia é realizada normalmente no dia e hora antes designados

Para os casos em que a audiéncia nao é realizada por qualquer que seja 0 motivo e

N&o realizada g .
nao foi cancelada ou redesignada

Redesignada Audiéncia marcada para outro dia e horario
Convertida em diligéncia A audiéncia é suspensa para producao de alguma prova
. Para os casos em que a audiéncia nao é realizada na data e hora originalmente
Antecipada

marcada, tendo sido antecipada

Para os casos em que se sabe, antecipadamente, que a audiéncia nao serd realizada

Cancelada 3 )
na data marcada e nem sera redesignada

= Ao clicar em prosseguir, abrira a tela para anexar a ata de audiéncia. O servidor

devera clicar em anexar e localizar o arquivo digitalizado;

= Se tiver sido proferida alguma decisao ou julgamento em audiéncia é necessario que o
usuario tenha acessado o Sistema Themis Web com perfil de usuario de gabinete para

registrar a movimentagcao de acordo com a deciséao;

= Encaminha fisicamente o processo judicial a Secretaria para que cumpra as

determinacdes do Juiz.

4 MOVIMENTACOES PROCESSUAIS NO THEMIS WEB
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4.1 Procedimentos comuns para a realizar a movimentagdo processual de um unico

processo

Servidor acessa o sistema THEMIS WEB;

Na péagina principal, abre a aba PROCESSO e seleciona CONSULTAR PROCESSO;
No botdo de rolamento, seleciona 0 nome do JUIZ competente para 0 processo;

No campo MOVIMENTACAO PROCESSUAL, seleciona o tipo de movimentacao:

o Ou digitando o cédigo ou o nome no campo sob MOVIMENTACAO
PROCESSUAL;

o Ou selecionando o tipo de documento no botao “+” a esquerda, abaixo do nome
do MAGISTRADO;

o Seleciona a movimentacdo processual desejada;

o Verifica no campo Glosséario, se a descricdo da movimentacdo processual
escolhida esta de acordo com o que é desejado.

Na mesma tela, e abaixo, no campo COMPLEMENTO, transcreve resumidamente,
caso necessario, as informacdes complementares para melhor descrever a

movimentagao processual escolhida;

Registra a nova localizacao fisica do processo judicial, preenchendo os espacos
LOCAL, ESTANTE e PRATELEIRA;

o Na informacao de estante e prateleira deve ser verificada qual conjunto (estante
prateleira) esta disponivel (possui espaco) para o acondicionamento do

processo, antes de registrar a nova localizacéo.
Clica em PROSSEGUIR.
No quadro ANEXAR DOCUMENTO, clica na op¢éao DIGITAR DOCUMENTO;

o DIGITAR DOCUMENTO é empregado quando o documento € preparado no
Themis Web a partir dos modelos pré-existentes.

» seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;

= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: o tipo de documento de acordo
com a movimentagao em lote realizada;
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=  seleciona em CARREGAR MODELO: o modelo de documento de acordo

com a movimentacao em lote realizada;
= Clica em Anexar Documento; e
= Na tela seguinte, visualiza o documento anexado e Confirma

Movimentag&o.

Procedimentos comuns para a realizar a movimentacdo processual de mais de um
processo em lote
= Servidor acessa o sistema THEMIS WEB,;

= Na pégina principal, abre a aba PROCESSO e seleciona nela MOVIMENTACAO EM
LOTE;

= No botdo de rolamento, seleciona o nome do JUIZ competente para 0 processo;
= No campo MOVIMENTACAO PROCESSUAL, seleciona o tipo de movimentag&o:

o Ou digitando o codigo ou o nome no campo sob MOVIMENTACAO
PROCESSUAL,;

o Ou selecionando o tipo de documento no botéo “+” a esquerda, abaixo do nome
do MAGISTRADO;

o Seleciona a movimentacao processual desejada;

o Verifica no campo Glosséario, se a descricdo da movimentacdo processual

escolhida esta de acordo com o que é desejado.

= Na mesma tela, e abaixo, no campo COMPLEMENTO, transcreve resumidamente,
caso necessario, as informacdes complementares para melhor descrever a

movimentacao processual escolhida;
= Digita 0s niumeros dos processos que se desejam movimentar em lote;

= Registra a nova localizacéo fisica dos processos que estdo sendo movimentados em
lote, preenchendo os espacos LOCAL, ESTANTE e PRATELEIRA;

o Na informacao de estante e prateleira deve ser verificada qual conjunto (estante
prateleira) estd disponivel (possui espago) para o acondicionamento do
processo, antes de registrar a nova localizagéo.
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= (Clica em PROSSEGUIR.

= Na tela seguinte, confere se 0s processos a serem movimentados estdo descritos na

relacdo da movimentacédo em lote;
= No quadro ANEXAR DOCUMENTO, clica na opc¢ao DIGITAR DOCUMENTO;

o DIGITAR DOCUMENTO é empregado quando o documento € preparado no

Themis Web a partir dos modelos pré-existentes.
= seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;

= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: o tipo de documento de acordo

com a movimentagao em lote realizada;

= seleciona em CARREGAR MODELO: o modelo de documento de acordo

com a movimentacao em lote realizada; e

= Clica em PROSSEGUIR para confirmar a movimentag&éo em lote.
4.3 Procedimentos especificos complementares a movimentacao processual escolhida
4.3.1 Realizar intimacao por Diario Oficial

» As intimacgBes para as partes que possuem advogado(s) sao realizadas utilizando-se
a movimentacdo processual Expedicdo de Documento (61) que permite o envio da
intimac&o para o Diario Oficial;

o E preciso selecionar a opcdo “Edital” no campo de complemento, para que o

documento seja enviado para publicacgéo.

= Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, o usuario clica na
opc¢ao DIGITAR DOCUMENTO para digitar o aviso de intimacao:

o seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;
o selecionaem TIPO DE DOCUMENTO: EDITAL; e

o seleciona em CARREGAR MODELO: AVISO DE INTIMACAO (ADVOGADO
OU TODOS OS ADVOGADOS, conforme o caso)

o selecionaEnvia para o Diario Oficial o documento completo.

4.3.2 Realizar intimacao por Oficial de Justica
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= As intimacdes para as partes sao feitas na pessoa dos seus advogados. Quando
estas foram assistidas pela Defensoria Publica, as intimacfes deverao ser feitas por

Oficial de Justica, utilizando-se a movimentacdo processual Expedicdo de
Documento (61).

= Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, registra no
“Cadastro de Mandados” as informagdes sobre as partes e testemunhas que serdo
intimadas e os mandados a serem expedidos:

Cadastro de Mandados

Citados/Intimados

Parte Endereco Bairro Acdo
RAIMUNDO DA SILVA RUA SANTA LUZIA, 385 URBAND pre
Testemunha Endereco Bairro Acdo

Menhuma testemunha vinculada 20 processo 1t

Outros Acdo

Citados/Intimados *

Endereco * Bairmo *

Complemento Estado * Municipio *

PIAU v | | ACAUA v
Todos

Configuragbes
Assunto do Mandado *

Outros T
E sudiéncia? Urgents E Conduc3o Coercitiva?
Documentos a serem entregues junto ac mandado

14/08/2015 - 08:27 - Documento Inicial 14/08/2015 - 08:39 - Certid2o

o Seleciona, no quadro Citados/Intimados, as partes e testemunhas que seréo

intimadas clicando na caixa de sele¢ao na coluna “Ac¢éao”;

= Caso uma das partes ou testemunha ndo possua a caixa de selegcéao
habilitada é necessario que o usuario edite as informacdes de endereco

e bairro, antes de prosseqguir;
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» Caso seja necessario intimar outra pessoa nao cadastrada no Themis,
0 usuario pode realizar o cadastro registrando o nome e endere¢co no

campo outros.

o Seleciona, no quadro Configuracdes, no assunto do mandado, a seguinte

opgao:
» Intimacado para audiéncia com réu preso designada para até 18 (dias);

o Marca a opgéo “E para audiéncia” e informa a data da audiéncia no campo
seguinte;
o Seleciona, no quadro Documentos a Serem Entregues Junto ao Mandado,

o(s) documento(s) que acompanharédo o Mandado.

Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuario clica na op¢do DIGITAR DOCUMENTO para digitar o
mandado:

o seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;
o selecionaem TIPO DE DOCUMENTO: MANDADO: e

o seleciona em CARREGAR MODELO: o modelo de mandado de intimacao

para audiéncia.

= Na minuta aberta do documento selecionado, preenche os campos dia,
més, ano e hora do comparecimento, e demais campos que se fizerem

necessarios, completando o documento.

4.3.3 Realizar intimacao (pessoal) do Defensor Publico

Todas as partes que nao séo assistidas por advogados (sao assistidas por Defensor
Publico) devem ter, adicionalmente a intimag¢do por Oficial de Justica, o envio dos
autos para a Defensoria Publica para intimagdo pessoal do Defensor Publico
responsavel pelo processo. Para isso, 0 usuario deve realizar a movimentagao
processual Entrega em Carga/Vista (493) para registrar 0 envio dos autos para

Defensoria Publica.

o Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, registra no
guadro Movimentagao Carga/Vista as seguintes informacdes:
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Movimentacdo Carga/Vista

Vista a0 MP ®'yistz 20 Denfensor Publico Vista 20 Advogado/Procuradaor

Lista de Processos * (Digite pelo menos 04 digitos)

Recebedor *
CPF* OAB
Telefons * Email

| |

* Campos de preenchimento obrigatdrio

5 INDICADORES

Nome Férmula Periodo Fonte
Audiéncias realizadas Quantidade total de audiéncias previstas que foram Mensal Themis Web
realizadas no periodo
Audler_mas nao Quantidade total de a_\udlenmas pre}wstas que nao Mensal Themis Web
realizadas foram realizadas no periodo

Percentual de {(Quantidade total de audiéncias que foram realizadas
audiéncias realizadas no periodo) / (Quantidade total de audiéncias previstas Mensal Themis Web
para serem realizadas no periodo) } x 100%

6 REGISTROS

Identificacdo Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
De acordo com o PCTTDD-AJ Plano de
Processo judicial Pasta de arquivo Classificacéo e Tabela de Temporalidade e Arquivo Judicial
Destinacdo de Documentos — Autos Judiciais

7 ANEXOS
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Fluxograma do processo Realizar Audiéncias

por Defenzar oy Mo
interesze do WP

ha cauza? Sim+

testernunhaz por
Oficial de Justica

Preparar Audiéncias ) Realizar Audi€ncias
.
Processo Elabora dezpacho :
concluzo para determinando dia, |
designar hora e loca e tipo | Julga a lide e
audigncias e audigncia | prolata seftenga
|
|
|
|
| Redezigna .
| audiéncia para recﬂgzllf:Z\?el
! oulra data 4
|
4 T
| a0 Sim
| .
| Sim Orito &
> FUImAto?
Fartes forar
Hevidamerte A {E
| intimadas?
| Realiza audiéncia
| caso 0F patronos
| tenham poderes
: para ransigir
|
| Mao
|
: Inicia a audiéncia
| Pares
Form
| W I -
e : Audincia de Instu Rudiéncia Preliminar
£ | '
| Colhe depairmento Conzigha propost Mag Ha
| peszoal das partes & confra proposta acordo?
|
! ~ J' < Simi
| v
| i RS B
: Fealiza oiiva daz Fixa oz pontos Hormologa o
| testermunhaz CONOWEIE0S acoro
: - J J
|
| v v
I
g ! s alE ~
& : Partes aprezentam Decide questies
‘E | as alegagies proceszuaiz
= | finaiz pendentes
=
B | - J J
E : * Desigha data da
| audiéncia de
| Determina provas inztugdo e
| a zerem ulgamento
| produzicd
|
| Y
|
| " . " Dezigna prova
| r'éf;?: sae:::nea Sirn Maa peticial ze
| P & hecessatio
| .
| E poz=ivel julgar
| no estEdo emn gque
| 0 Processo Be
: encortra?
T
|
Cadazta az | Fegistra no
N = Prepara a .
informacies da | | Themiz Web as
& auuigncia | audlenc;am;aschama infon'nagﬁes da
g (c8d.970) I ? audiéneia
= |
= |
1}
| Datada
: audiéncia
| A
30 dias antes da i
audiéncia |
Expede az |
irfiragies para a |
audiéncia |
|
Processo pata :
infirnac:io da -
audiegncia Partes assistidas Intirria por Ditio :
por advogado? a Justia |
'E Nﬁoi :
|
% Pares azsitidas . e partes & Prepara o termo |

da audiéncia

5 Iritirna
Faz remessa a
Defensotia ¢ WP LR TR
nEor &
conforme o casa Pratmtor

Prepara audigncia

% dias antes

|

T
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