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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos para o recebimento e juntada dos documentos

nas Varas Criminais que adotam o Sistema de Gestao.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

B Lein®5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Institui o Cédigo de Processo Civil;

B Decreto-Lei n° 3.689, de 3 de outubro de 1941 — Codigo de Processo Penal;

B Lein210.048 de 08 de novembro de 2000 — Da prioridade de atendimento as pessoas

que especifica, e da outras providéncias; e

B Provimento CGJ/PI n2 20/2014, Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral de Justica do

Tribunal de Justica do Estado do Piaui.

3 JUNTAR DOCUMENTOS E IMPULSIONAR PROCESSOS JUDICIAIS

3.1 Procedimento especifico por tipo de documento a ser juntado

3.1.1 Juntada de Peticao (85)

= O Provimento CGJ/PI n? 12/2014 determina a digitalizacdo das cinquenta primeiras

folhas da peticdo e a anexacao imediata do arquivo digitalizado no sistema Themis e

da prazo de trés dias Uteis para que seja realizada a movimentacdo de juntada no

sistema e o0 encarte da peticdo nos autos. No entanto, é recomendavel, por questbes

de racionalizacéo e celeridade processual, que as peticdes (mesmo as com mais de

cinquenta folhas) sejam digitalizadas, anexadas e juntadas aos autos no ato do

recebimento, pois a peticdo ja se encontra com o servidor naquele momento, o

sistema esta aberto na tela de movimentacdo processual com as informagfes do

processo carregadas e o movimento de juntada é simplificado (basta clicar no botéao
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JUNTAR que aparece apés a confirmacdo movimentacdo de anexacdo do arquivo

digitalizado da peticdo e impresséo do termo de recebimento);

o Caso os autos do processo estejam conclusos, a secretaria realiza a
movimentagédo “Protocolo de Peticdo” (cddigo 118), encaminhando a peticéo
para ser juntada no Gabinete do Juiz. O processo permanece com a situacao

de concluso, sendo desnecessario fazer nova conclusao;

o A peticdo protocolizada devera ser encartada dentro do processo, apenas

clicando no botdo “Juntar Peticido”, que ja estara escaneada. O processo

permanece com a situacdo de concluso, sendo desnecessario fazer nova

conclusao;

o Sempre, antes de realizar qualquer movimentacdo de gabinete, o servidor

devera observar se existe alguma peticdo protocolada, a fim de evitar prejuizo

ao reqular andamento do processo.

= Servidor verifica se a peticao foi integralmente digitalizada e anexada no Themis Web

no momento do recebimento.

o Caso a peticao j4 tenha sido digitalizada e anexada, confirma a juntada
clicando no botdo JUNTAR;

Juntar Peticdo &
Termo

14/09/2015 - 13:56 i@ Escrivio/Diretor de Secretaria/Secretario Juridico - Protocolo de Peticdo
Recebimento de peticdo juntando cdpias de contratos da parte requerida, sem os zutos.

o Caso nao tenha sido digitalizada e juntada, realiza, conforme descrito na
secdo Movimentagbes Processuais no Themis Web, a movimentacdo
processual Juntada de Peticdo (85) para registrar a juntada de peticdo nos

autos do processo e anexar o arquivo digitalizado;

o Sempre que for realizada esta movimentacdo sera necessario selecionar um

complemento, a escolha de que tipo de peticédo estd sendo juntada:

Complementos

Tipo de peticdo * *

Selecione v
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o Se o0 tipo de peticado for Substabelecimento, com ou sem reservas de poderes,

ainda sera necessario selecionar a parte relacionada ao substabelecimento.

= Em ambos o0s casos é preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo
antes de confirmar a juntada. Este termo de juntada também podera ser

confeccionado no verso da ultima folha do processo;
*» Faz a juntada fisica da peticdo aos autos;

= D& andamento ao processo conforme o tipo de peticdo apresentada. Sdo exemplos

de peticdes:

Tipo de Peticéo Acdo

Defesa Preliminar e Faz conclusédo ao Juiz.

Pedido do Ministério

Ibli e Faz conclusé iz.
PUblico az conclusao ao Ju

Pedido de adiamento de . .
e Faz conclusédo ao Juiz.

audiéncia
Rol de testemunhas e Intima as testemunhas informadas na peticéo.
Recursos e Certificar a tempestividade e faz conclusdo ao Juiz.

Demais peti¢cdes da defesa

(advogado ou Defensoria) e Abre vista ao Ministério Publico.

Laudos periciais

Ato ordinatério para manifestacdo das partes.

3.1.2 Juntada de documento que nédo seja peticao (581)

» Para realizar a juntada de documento, o servidor realiza, conforme descrito na secao
Movimentacfes Processuais no Themis Web, a movimentacao processual Juntada
de Documento (581), a fim de registrar a juntada aos autos de qualquer documento
gue néo seja petigcao.

o Sempre que for realizada esta movimentacdo sera necessario selecionar um
complemento, a escolha de que tipo de documento esta sendo juntado:

Complementos

Tipo de documento * *

Selecione ¥

*» Faz a juntada fisica do documento nos autos;
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3.1.3

E preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de confirmar a
juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado no verso da ultima

folha do processo;
Verifica se € possivel realizar algum ato ordinatério, antes de abrir conclusao ao Juiz;

Coloca os autos na estante de acordo com a localizacao registrada na movimentacao

processual.

Juntada de Carta Precatoria

Para realizar a juntada de carta precatoria, o servidor:
o acessa o sistema Malote Digital e verifica os documentos néo lidos;

o clica no documento mais antigo para realizar a leitura e o sistema abre uma

nova janela com o documento para visualizagéo;

o salva o documento na pasta de cartas precatorias para posterior anexacao no
Themis Web;

Realiza, conforme descrito na secdo Movimentacdes Processuais no Themis Web, a
movimentagdo processual Juntada de Documento (581), selecionando “Carta
Precatéria” no campo referente ao complemento, a fim de registrar a juntada aos

autos das cartas precatorias devolvidas pelo Juizo Deprecado;
Faz a juntada fisica da carta precatéria aos autos;

E preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de confirmar a
juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado no verso da ultima

folha do processo;

E interessante que sejam juntados somente os documentos relevantes para o
processo, evitando-se a juntada da carta precatOria com 0s anexos desnecessarios.
Séo exemplos de documentos relevantes: folha de autuacdo da Carta Precatoria, a
prOpria carta precatoria, a certiddo do oficial de justica e outro documento
mencionado na certiddao, devendo as demais pecgas serem guardadas na bolsa

plastica constante na contracapa dos autos;

Verifica, em cada processo, se a carta precatoria foi cumprida.
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o Caso a carta precatoria tenha sida cumprida e a parte foi citada ou intimada:
coloca os autos na estante “Prazo” para aguardar o prazo estabelecido na
citacdo ou intimacdo, caso ndo existam outros mandados a cumprir. Existindo
outros mandados a cumprir, 0os autos permanecem na estante “Aguardando

Devolucdo de Mandados”;

o Caso a carta precatoria ndo tenha sido cumprida porque o endereco néo esta

correto:

» Consulta o Sistema de Informagao da Justica Eleitoral (SIEL) e realiza

outras diligéncias no sentido de encontrar o endereco correto do réu;

= (Caso a consulta no SIEL ou as outras diligéncias confirmem que o
endereco estad errado, expede outra Carta Precatdoria com 0 novo

endereco; e

» Caso depois disto se confirme que o réu ndo mora no novo endereco,
expede-se o0 Edital de Citacdo ou Intimag¢do, conforme o caso e

aguarda-se o decurso do prazo do Edital.

o Caso a carta precatéria ndo tenha sido cumprida porque o réu nao foi
encontrado apesar do Oficial de Justica ter informado que endereco estar

correto, expede nova Carta Precatéria para citacdo por hora certa;

» Coloca os autos na estante de acordo com a localizacao registrada na movimentacao

processual.

3.1.4 Juntada de Mandado
= E possivel realizar a juntada de mandados de duas formas: (1) individualmente em
cada processo, no momento de qualquer movimentacéo processual ou (2) em lote;
» Pararealizar a juntada individual em cada processo toma as seguintes providéncias:

o No momento da consulta ou movimentagéo de qualquer processo, o servidor
verifica se existe certiddo devolvida pelo Oficial de Justica e que esteja

aguardando a juntada nos autos do processo;

o Caso exista certiddo devolvida pelo Oficial de Justica, clica no botdo Juntar

Mandado, existente ao lado do registro de certiddo devolvida;

Sistema Normativo da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Piaui — CGJ/PI Pag: 5/14



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PODER JUDIC \.li\l:?.\ !:L%{\I ADO DO PIAUI J U NTAR DOCU M ENTOS

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

o Localiza os autos do processo na estante/prateleira informada,;
o Imprime a certiddo do Oficial de Justica;
o Junta fisicamente a certiddo nos autos do processo.

o E preciso langar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de
confirmar a juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado

no verso da ultima folha do processo;

» Para realizar a juntada em lote nos processos semanalmente, o servidor, em regime
de escala verifica o Relatorio de Juntada de Certiddo para identificar as certiddes ja

devolvidas e ainda n&o juntadas e toma as seguintes providéncias:
o Na aba PROCESSO, seleciona a op¢do JUNTADA DE CERTIDAO EM LOTE;

o Seleciona os processos nos quais se deseja realizar a juntada do mandado
que foi anexado e certificado pelo Oficial de Justica e Avaliador no sistema
Themis Web;

o Localiza os autos dos processos.

o Clica no botdo Juntar Certiddo para realizar a juntada em lote dos mandados

selecionados;
o Imprime os mandados certificados pelos OJA;
o Realiza a juntada fisica dos mandados nos respectivos processos.

o E preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de
confirmar a juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado

no verso da ultima folha do processo;
= Verifica, em cada processo, se o0 mandado foi cumprido.

o Caso o Oficial de Justica tenha certificado que encontrou a parte e essa foi
citada ou intimada: coloca os autos na estante “Prazo” para aguardar o prazo
estabelecido na citacdo ou intimacdo, caso ndo existam outros mandados a
cumprir. Existindo outros mandados a cumprir, 0S autos permanecem ha

estante “Aguardando Devolugdo de Mandados”;

o Caso o Oficial de Justi¢ca tenha certificado que o endere¢o néo esta correto:
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3.1.5

3.1.6

» Consulta o Sistema de Informacao da Justica Eleitoral (SIEL) e realiza

outras diligéncias no sentido de encontrar o endereco correto do réu;

= (Caso a consulta no SIEL ou as outras diligéncias confirmem que o

endereco esta errado, expede outro mandado com o novo endereco;

» Caso depois disto se confirme que o réu ndo mora no novo endereco,
expede-se o Edital de Citacdo ou Intimagcdo, conforme o caso e

aguarda-se o decurso do prazo do Edital.

o Caso o endereco esteja correto, mas o réu ndo tenha sido encontrado, apesar
do Oficial de Justica ter informado que endereco estar correto, expede novo

Mandado para citacéo por hora certa;

Juntada de Oficio

Para realizar a juntada de oficio, o servidor realiza, conforme descrito na secéo
Movimentacfes Processuais no Themis Web, a movimentagdo processual Juntada

de Documento (581), selecionando “Oficio” no campo referente ao complemento;
Faz a juntada fisica do documento nos autos;

E preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de confirmar a
juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado no verso da ultima

folha do processo;

Caso o oficio diga respeito a alguma resposta de interesse das partes, intima as

partes, por ato ordinatério, para se manifestarem no prazo de 05 dias;

Caso ainda esteja decorrendo prazo, aguarda o decurso de prazo, antes de abrir

conclusdo ao Juiz;

Caso haja despacho a cumprir, realiza o cumprimento completo de todos os

despachos, antes de abrir concluséo ao Juiz.

Juntada de AR

Para realizar a juntada de Aviso de Recebimento de algum documento que tenha
sido remetido pelos Correios, o servidor realiza, conforme descrito na secdo
MovimentagOes Processuais no Themis Web, a movimentacdo processual Juntada
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de documento (581), selecionando “Aviso de Recebimento” no campo referente ao

complemento;

= O Aviso de Recebimento (AR) deverd colado em uma folha de papel A4, nao

podendo ser juntado aos autos em seu tamanho real,

= Servidor devera, apos colar o AR em uma folha de papel A4, digitalizar o documento

e fazer a juntada fisica aos autos;

= E preciso lancar termo de juntada nos autos, digitando o termo antes de confirmar a
juntada. Este termo de juntada também podera ser confeccionado no verso da ultima
folha do processo;

= Em seguida o processo devera aguardar o decurso de eventual prazo, antes de abrir

conclusao ao Juiz;

= Caso haja despacho a cumprir, realiza o cumprimento completo de todos os
despachos, antes de abrir concluséo ao Juiz.

4 MOVIMENTACOES PROCESSUAIS NO THEMIS WEB

4.1

Procedimentos comuns para a realizar a movimentacdo processual um unico
processo

= Servidor acessa o sistema THEMIS WEB,;

= Na pagina principal, abre a aba PROCESSO e seleciona CONSULTAR PROCESSO;

= No botdo de rolamento, seleciona o nome do JUIZ competente para o processo;

= Na tela seguinte, INFORMACOES PRISIONAIS, seleciona uma das opgoes
oferecidas;

= Clicaem SALVAR;
= No campo MOVIMENTACAO PROCESSUAL, seleciona o tipo de movimentagao:

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;
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o Seleciona a movimentacao processual desejada;

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

escolhida esta de acordo com o que € desejado.

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

movimentacao processual escolhida;

= Registra a nova localizacdo 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¢ao DIGITAR DOCUMENTO;

o DIGITAR DOCUMENTO é empregado quando o documento € preparado no

Themis Web a partir dos modelos pré-existentes.
» seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;

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

com a movimentacao em lote realizada;

=  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.

4.2 Procedimentos comuns para a realizar a movimentagédo processual em lote

=  Servidor acessa o sistema THEMIS WEB;

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

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

o Ou digitando o codigo 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 est4 de acordo com o que € desejado.

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

movimentacgao processual escolhida;
» Digita os numeros dos processos que se desejam movimentar em lote;

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

o Na informagéo de estante e prateleira deve ser verificada qual conjunto (estante
prateleira) estd disponivel (possui espaco) para o acondicionamento do
processo, antes de registrar a nova localizagéo.

= Clicaem PROSSEGUIR;

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

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

o DIGITAR DOCUMENTO €& empregado quando o documento é preparado no

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

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

com a movimentacao em lote realizada;

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

com a movimentagao em lote realizada; e
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» Clica em PROSSEGUIR para confirmar a movimentag&o em lote.
4.3 Procedimentos especificos complementares a movimentacao processual escolhida
4.3.1 Juntar Peticéo

* A juntada de peticdo, quando o arquivo ainda ndo se encontra digitalizado e nao

exista protocolo, é realizada utilizando-se a movimentacdo processual Juntada de

Peticdo (85) que registra a anexacédo do arquivo da peticéo;

o Sempre que for realizada esta movimentacdo sera necessario selecionar um

complemento, a escolha de que tipo de peticédo estd sendo juntada:

Complementos

TIDG de pgh,g;éo EEs

Selecione v

o Se o tipo de peticdo for Substabelecimento, com ou sem reservas de poderes,

ainda sera necessario selecionar a parte relacionada ao substabelecimento.

* Em complemento a movimentacao processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuério clica na opcdo ANEXAR ARQUIVO para anexar o arquivo

digitalizado da peticao:
o digitaliza a peticdo, caso exista;
o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;:
o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: PETICAO;
o clicar no botado Escolher Arquivo;
o localiza o arquivo digitalizado para ser anexado; e
o clicar no botdo Anexar Documento.

» Em seguida, na mesma tela e antes de prosseguir, o usuario clica na op¢éao DIGITAR

DOCUMENTO para digitar o termo de juntada da peticao:
o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;

o selecionaem TIPO DE DOCUMENTO: TERMO:; e
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o seleciona em CARREGAR MODELO: o tipo de modelo, conforme o caso.

4.3.2 Documento que ndo seja peticao

= A juntada no Themis Web, dos documentos que nao estejam enquadrados nas
demais categorias de juntada, € realizada de maneira similar as demais juntadas,
ainda que o documento tenha sido apresentado na unidade por meio de uma peticao.
Utiliza-se, nesse caso, a movimentagéo processual Juntada de Documento (581) que

registra a anexacéao do arquivo do documento;
o Sempre que for realizada esta movimentacdo sera necessario selecionar um
complemento, a escolha de que tipo de documento esta sendo juntado:

Complementos

Tipo de documento * *

Selecione v

= Em complemento a movimentacao processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuario clica na opcao ANEXAR ARQUIVO para anexar 0 arquivo
digitalizado do documento:

o digitaliza o documento;
o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;

o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: o tipo de documento que esta sendo
juntado;

o clicar no botado Escolher Arquivo;
o localiza o arquivo digitalizado para ser anexado; e
o clicar no botdo Anexar Documento.

» Em seguida, na mesma tela e antes de prosseguir, 0 usuario clica na op¢éo DIGITAR
DOCUMENTO para digitar o termo de juntada da peticao:

o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;:
o selecionaem TIPO DE DOCUMENTO: TERMO; e

o seleciona em CARREGAR MODELO: o tipo de modelo, conforme o caso.
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JUNTAR DOCUMENTOS

5 INDICADORES

Nome Férmula Periodo Fonte
Peticdes juntadas Quantidade total dg petlgo?s_Juntadas aos autos no Mensal Themis Web
periodo (cédigo 85)
Documentos juntados Quantidade total de glocume:nt'os juntados aos autos Mensal Themis Web
no periodo (cédigo 581)
Carta}s precatérias Quantidade total de ca}rtas prgc_atorlas juntados aos Mensal Themis Web
juntadas autos no periodo (codigo 50012)
Mandados juntados Quantidade total df—:~ mand,aQOs juntados aos autos no Mensal Themis Web
periodo (codigo 50013)
Oficios juntados Quantidade totalrde of|c,|o_s juntados aos autos no Mensal Themis Web
periodo (codigo 50014)
Editais juntados Quantidade totalrde edlt,al_s juntados aos autos no Mensal Themis Web
periodo (codigo 50034)
6 REGISTROS
Identificagcdo | Armazenamento Tempo de Guarda Destinacéo
Processo De acordo com o PCTTDD-AJ Plano de Classificagcéo e Arauivo
A, Estante Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — qui
judicial L Judicial
Autos Judiciais
7 ANEXOS
B Anexo 01 — Fluxograma do processo Juntar Documentos.
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CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

JUNTAR DOCUMENTOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAUI

Anexo 01 — Fluxograma do processo Juntar Documentos
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