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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento e o encaminhamento de
documentos e para o atendimento aos usuarios dasVarasCriminaisque adotam o Sistema
de Gestao.

DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
m Lein" 13.105 de 16 de margo de 2015 — Institui o Codigo de Processo Civil;

B Lei no 10.048 de 08 de novembro de 2000 — Da prioridade de atendimento as pessoas

que especifica, e da outras providéncias; e

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

ORIENTAGOES GERAIS

m O atendimento ao publico é realizado pelos servidores da secretaria, em sistema de
rodizio, por hora, dia, ou semana, conforme definido no FOR-VCRI-001-03 (Quadro de

Distribuicdo das Atividades);

m O atendimento ao publico é feito respeitando-se a fila Unica organizada do lado de fora

do balcdo, organizada por ordem de chegada;

B As pessoas devem ser tratadas com respeito, indistintamente, sempre chamadas por

Senhor e Senhora;

B Tém prioridade de atendimento (respeitando-se a fila de atendimento) nos servigos
oferecidos por todas as unidades, as pessoas portadoras de deficiéncia, idosos com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, gestantes, lactantes e as pessoas

acompanhadas por crianga de colo;
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B Todas as pessoas, sejam elas partes, advogados, estagiarios, ou outros autorizados
pelas anteriores estdo autorizados a solicitar informag¢des ou entregar documentos. No

entanto, para a retirada de autos ou documentos, algumas restrigcbes se aplicam;

B Todos os documentos recebidos na unidade judiciaria devem ser cuidadosamente
conferidos, principalmente para verificagdo do correto enderegcamento, pertinéncia do

seu recebimento na unidade e demais informacdes existentes;

B O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de modo a

permitir sua identificagao;

B Sempre os usuarios solicitarem qualquer informagdo ou servico que implique em
consulta aos autos ou ao sistema Themis Web, o servidor deve observar se ha algum
ato no processo que necessite de ciéncia ou intimagado da parte, e aproveitar esse
momento para intimar a parte ou advogado do ato. Nesse caso, o servidor deve

certificar nos autos o dia e a hora da intimagao;

B Ao realizar contato com a parte o servidor deve observar se existe audiéncia marcada
ou algum ato que necessite de intimac&o. Nesse caso, deve aproveitar a sua presenga
e realizar a intimagao no ato, colhendo a sua assinatura e certificando nos autos o dia e

a hora da intimagao.

2 PRESTAR INFORMAGOES

B Qualquer cidadado pode obter informagdes sobre o andamento processual,desde que o

processo nao corra em segredo de justica;

m E possivel prestar informagdes pelo telefone somente em processos que n&o corram
em segredo de justica, limitando-se a informar dados de natureza genérica, como
localizagdo do processo, ultima movimentagao realizada, data de audiéncia aprazada,

sem declarar nenhum conteudo de peticdo ou despacho;

m O servidor deve tratar com atencdo todas as partes, esclarecendo-as sobre o

andamento dos feitos;

m O servidor pode informar genericamente sobre o andamento processual ou esclarecer
detalhadamente caso a pessoa possua informagdées sobre o numero do processo ou

nome das partes.
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3 CONCEDER VISTA DOS AUTOS NO BALCAO
B Servidor verifica se o solicitante esta autorizado a consultar os autos do processo no
balcio;

o E permitido consultar os autos do processo, as partes do processo, os advogados

e os estagiarios com carteiras da OAB;

o Os processos que tramitem em segredo de justica somente podem ser acessados

pelas partes e pelos advogados e estagiarios com procuragéo nos autos;
B Consulta no Themis as informagdes sobre o processo;
m Verifica, com base nas informag¢des do Themis, se 0 processo se encontra na unidade
judiciaria;
B Localiza os autos com base na ultima movimentagéao registrada;
B Entrega os autos ao solicitante;

B Acompanha a consulta aos autos.

4 EXTRAIR COPIAS DE PEGCAS PROCESSUAIS

m O advogado podera fazer carga para extracio de coépias, pelo prazo de 02 (duas) até

06 (seis) horas, independente de procuracédo nos autos; (conforme decisao no PCA n°
0005828-79.2015.2.00.0000)

o Devera ser realizada a movimentacdo Entrega em Carga/Vista, no sistema

ThemisWeb, mesmo para carga rapida;

o Os processos que tramitem sob o segredo de justica somente poderdo ser

levados em carga por advogado com procuracao. (conforme decisao no PCA
n°® 0005828-79.2015.2.00.0000)

B A parte que solicitar cépias dos autos devera preencher o formulario “Solicitacdo de

Copias em Autos” (FOR-VCRI-008-02), com indicacido do seu nome, motivo das coépias,

quais as folhas a serem copiadas, pagar o boleto e aguardar o prazo de até 48 horas
para receber as copias;
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B Para pagar o boleto de servigos e taxas judiciais, o solicitante, que deve ser parte,

advogados ou estagiarios com carteira da OAB e autorizado nos autos, deve imprimir o

documento da seguinte forma:

o

Acessa o site do TJPI no enderecgo: www.tjpi.jus.br;

Clica no banner Cobrangas Judiciais, do lado direito da pagina;
Informa 0 nome completo do solicitante;

Informa o CPF do solicitante;

Seleciona a competéncia;

Seleciona a unidade judiciaria ao qual o processo pertence;

Seleciona em Tipo de Servicos, a opg¢ado Outros (Servigos, Taxas e

Complementagdes Diversas);
Clica no botéao Iniciar Inclusédo de Servigos;

Seleciona no tipo de servigo, a opcdo Xerox no Ambito do Poder Judiciario ou

digita o cédigo 76 no quadro Buscar Servigos;
Informa a quantidade de cépias a serem impressas.
Solicitante paga o boleto e 0 apresenta no balcado da unidade judiciaria;

O boleto, juntamente com o formulario de solicitagdo, devera ser arquivado em

pasta propria na secretaria;

Imprime as copias solicitadas diretamente no sistema Themis Web;

E facultado ao advogado extrair copias por meio de pagamento das custas
devidas; (conforme decis&do no PCA n° 0005828-79.2015.2.00.0000)

O servidor devera informar sobre a existéncia do Portal do Advogado, onde os

processos podem ser acessados de maneira mais facil e desburocratizada.

5 REALIZAR CARGA DE AUTOS

B A carga dos autos (retirada dos autos da unidade judiciaria pelo procurador constituido)

somente € permitida para advogados habilitados nos autos e estagiarios com carteira
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da OAB e igualmente autorizados, quando houver determinagédo para manifestagdo nos

autos;

B A carga dos autos também podera ser realizada pelos Defensores Publicos,
Promotores de Justica ou Procuradores, pessoalmente ou por meio de funcionarios

autorizados;

by

B Os demais advogados ndo habilitados nos autos somente tém direito a vista, pelo

prazo de 02 a 06 seis horas, ressalvados 0s casos de segredo de justica; (conforme
decisao no PCA n°® 0005828-79.2015.2.00.0000)

m O servidor verifica se o solicitante esta habilitado a retirar os autos e a situagado do

processo:

Situagao processual Acgao

Somente é permita a carga para a pessoa para quem esta decorrendo o

Prazo para o réu
prazo.

Caso o processo esteja concluso, o processo devera retornar a Secretaria
para a movimentac&o de cargalvista, uma vez que é a Secretaria quem faz o

Concluso para despacho, deciséo o . .
P P controle e gestdo de processos que saem da unidade. A carga devera ser

ou sentenca feita independente de despacho (conforme decisdo no PCA n°® 0005828-
79.2015.2.00.0000)

Ha determinagéo pendente de Anulado pelo CNJ (conforme decisdo no PCA n° 0005828-

cumprimento 79.2015.2.00.0000)

B Caso o solicitante da carga seja estagiario deve ser observado:

o Se possui inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (art. 3°, §2° c/c art. 13 do

Estatuto da Advocacia e OAB):

o Se ha autorizacido nos autos para a retirada do processo;
o A validade da autorizagao;

o Caso seja autorizagdo para uma unica retirada, verificar se a autorizagdo é
especifica para o processo que esta se deseja realizar a carga, se ha assinatura

do advogado autorizando e se 0 mesmo esta habilitado nos autos.

B A carga de autos é realizada, utilizando-se a movimentagdo processual Vista ao
Advogado/Procurador (50047). Essa movimentacdo define a transferéncia de

responsabilidade pelos autos fisicos para o destinatario da carga;
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B No caso de carga realizada por estagiarios, deve ser registrado no sistema as

informacdes do responsavel pela retirada;
B Imprime o Protocolo de Carga e o documento que devera ser juntada aos autos;

B Colhe a assinatura do responsavel pela retirada e arquiva em pasta prépria para futura

conferéncia.

6 RECEBER DOCUMENTOS

B Sao recebidos na unidade judiciaria os seguintes tipos de documentos:

o De advogados das partes:

= Peti¢cbes interlocutérias acompanhadas ou ndo de documentos para juntada

aos autos do processo;
» Autos de processo em carga.

o Do Ministério Publico do Estado do Piaui:

» Peti¢cdes interlocutérias acompanhadas ou ndo de documentos para juntada

aos autos do processo;
» Autos de processo em carga.

o Da Defensoria Publica do Estado do Piaui:

= Peti¢cbes interlocutérias acompanhadas ou ndo de documentos para juntada

aos autos do processo;
» Autos de processo em carga.
o Da Secretaria de Seguranca Publica do Estado do Piaui:
» Oficios informando cumprimento de diligéncias solicitadas pela Vara;

= Oficios comunicando comparecimento ou n&o de policiais civis as

audiéncias;
» Laudos periciais.

o Do Comando Geral da Policia Militar do Estado do Piaui:
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= Oficios comunicando comparecimento ou ndo de policiais militares as

audiéncias.
o De outros érgéos internos e externos:
=  (Oficios com conteldos diversos; e

= Correspondéncias.

B Recomenda-se que todos os documentos recebidos sejam juntados em ato continuo

ao do recebimento para eliminar o tempo em que o processo fica paralisado na fase de

juntada.

Receber peticoes (com ou sem documentos para anexar)

Servidor recebe a peticao no balcéo;

Verifica se a peticdo pode ser recebida para juntada ou se deve ser distribuida como
incidente processual na Central de Distribuigdo conforme descrito no MAP-CEDIS-002

— Realizar Distribuicao;

o Caso seja peticao de incidente processual, orienta o usuario para que entregue

a peticdo na Central de Distribuigdo (CEDIS) para distribuicao.

Para registrar o recebimento da peticdo, realiza, conforme descrito na secéo
Movimentagdes Processuais no Themis Web, a movimentagdo processual Protocolo
de Peticdo (118). Essa movimentagao registra a apresentagédo de petigdo associada a
um processo, nao significando que a peticao foi juntada nos autos;
Digitaliza a peticdo recebida;

o Caso existam documentos a serem juntados com a peticdo, digitaliza no

mesmo arquivo a peticdo e os documentos recebidos;

Anexa o arquivo digitalizado;
Imprime o termo Protocolo de Peticdo Sem Autos;
Assina o termo e entrega ao responsavel pela apresentacdo da petigdo na unidade
judiciaria;
Coloca os autos na estante de acordo com a localizagao registrada na movimentagao

processual.
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6.2 Receber autos que estavam em carga (sem peticoes e/ou documentos para juntar)

6.3

Servidor recebe os autos no balcdo e verifica a integridade dos autos (condigdes dos

autos, numero de folhas, estado dos documentos devolvidos);

Para registrar a devolugdo dos autos que estavam em carga, realiza, conforme
descrito na secdo Movimentagdes Processuais no Themis Web, a movimentacao
processual Recebimento (132). Essa movimentagao registra o recebimento dos autos

em cargalvista com advogados/procuradores;

Registra as informacgdes solicitadas na tela de recebimento, tais como CPF, nome da

pessoa, telefone e confirma;

Imprime o termo Protocolo de Autos Sem Petigdes e/ou Documentos para Juntar;
Assina o termo e entrega ao responsavel pela apresentagao dos autos na unidade
judiciaria;

Coloca os autos na estante de acordo com a proxima fase do processo.

Receber autos que estavam em carga juntamente com peticées e/ou documentos

para juntar

Servidor recebe os autos no balcao e verifica a integridade dos autos (condigdes dos

autos, numero de folhas, estado dos documentos devolvidos);

Para registrar os autos recebidos conjuntamente com uma peticdo ou documento,
realiza, conforme descrito na se¢cao Movimentagdes Processuais no Themis Web, a
movimentagcado processual Recebimento (132), para registrar a devolugdo dos autos

que estavam em carga,;

Registra as informagdes solicitadas na tela de recebimento, tais como CPF, nome da

pessoa, telefone e confirma;
Digitaliza a peticdo recebida;

Em seguida realiza a movimentagdo Protocolo de Peticdo (118), para anexar no

sistema o recebimento de uma peticao e facilitar na futura juntada.

o Caso existam documentos a serem juntados com a petigdo, digitaliza no

mesmo arquivo a peticdo e os documentos recebidos;
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= Anexa o arquivo digitalizado;

* |mprime o termo Protocolo de Autos Com Peti¢cdes e/ou Documentos para Juntar;

= Assina o termo e entrega ao responsavel pela apresentagdo dos autos na unidade

judiciaria;

processual.

Coloca os autos na estante de acordo com a localizagao registrada na movimentagéo

6.4 Receber documentos de outros 6rgaos ou unidades, internas ou externas

= (Os documentos recebidos de outros érgaos ou unidades, internas ou externas, séo os

seguintes:

Documento

Origem

Cartas precatérias para cumprimento

Central de Distribuicao

Oficios, circulares, memorandos, portarias,
provimentos, instrugcdes, recomendacgodes, avisos,
intimacgOes, notificagdes e outros expedientes do Juizo,
de natureza jurisdicional ou administrativa

Orgéos e Unidades do TJPl e CGJ

Oficios externos

Orgaos e Unidades do TJPl e CGJ

Correspondéncias

Diretoria do Forum

= Os documentos, quando possuem origem externa ao TJPI, usualmente séo recebidos

no balcao de atendimento, podendo, no entanto, serem recebidos por fax, por e-mail

ou por malote digital;

» Os documentos de origem interna ao TJPIl sdo usualmente recebidos por malote

digital;

= No recebimento de documentos de natureza judicial por fax, o servidor deve:

o 0 horario de recebimento do fax (deve ser recebido durante o horario de

expediente);

o observar se ha assinatura do advogado no documento encaminhado;

o juntar imediatamente o documento, no sistema Themis Web e fisicamente nos

autos do processo;
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o colocar o processo na estante de prazo para aguardar a apresentagcado do

documento original:

» nos atos nao sujeitos a prazo, os originais deverao ser entregues,

necessariamente, até cinco dias da data da recepg¢ao do material;

» nos atos sujeitos a prazo, os originais deverdo ser entregues,

necessariamente, até cinco dias da data do término do respectivo prazo.

» caso o documento nao seja recebido, ou tenha decorrido o prazo,

certifica o ocorrido nos autos e abre conclusido ao Juiz;

» recebido o original do documento, juntar aos autos do processo, certificar

a juntada e a tempestividade do recebimento;

= no recebimento do original, o servidor deve observar se ha perfeita
concordancia entre o documento recebido por fax e o original entregue

em Juizo, certificando nos autos caso haja discordancia.

» Os documentos de natureza judicial recebidos por e-mail ou malote digital devem ser
impressos e juntar imediatamente pelo servidor que os receber, no sistema Themis

Web e fisicamente nos autos do processo;

= Os documentos de natureza administrativa, tais como, oficios, circulares,
memorandos, portarias, provimentos, instrugcdes, recomendacdes, avisos, etc.
recebidos por e-mail ou malote digital, devem controlados pelo responsavel pela
unidade e, caso, necessario, seu conteudo ser informado a todos os servidores da

unidade para conhecimento, preferencialmente por e-mail para manter o registro;

» Todos os Juizes de Direito e servidores devem consultar, diariamente, os seus
respectivos e-mails institucionais no Portal do Tribunal de Justica do Estado do Piaui
(www.tjpi.jus.br), a fim de verificar o recebimento de documentos e tomar ciéncia de

atos emanados do Poder Judiciario;

» O Magistrado e os servidores da unidade judiciaria devem manter a respectiva caixa
postal limpa, excluindo os e-mails ja consultados e/ou respondidos, e os que nao

sejam do interesse do Poder Judiciario.

» Os documentos de natureza administrativa, recebidos no balc&o, sdo registrados no
formulario“Controle de Documentos Recebidos” (FOR-VCRI-008-01);
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Os documentos de natureza judicial recebidos no balcdo s&o juntados imediatamente
ao processo correspondente, no sistema Themis Web e fisicamente nos autos do

processo;

E proibido o recebimento de peticdes por e-mail ou malote digital, devendo ser

recebidos apenas por fax ou pelos correios.

3 MOVIMENTAGOES PROCESSUAIS NO THEMIS WEB

3.1

Procedimentos comuns para a realizar a movimentagao processual um unico

processo

Servidor acessa o sistema THEMIS WEB,;
Na pagina principal, abre a aba PROCESSO e seleciona CONSULTAR PROCESSO;
No bot&o de rolamento, seleciona o nome do JUIZ competente para o processo;

Na tela seguinte, INFORMACOES PRISIONAIS, seleciona uma das opcoes
oferecidas.

Clica em SALVAR.
No campo MOVIMENTACAO PROCESSUAL, seleciona o tipo de movimentac&o:

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 movimentagao processual desejada;

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

escolhida esta de acordo com o que é desejado.

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

movimentagao processual escolhida;

Registra a nova localizagcédo fisica do processo judicial, preenchendo os espacos
LOCAL, ESTANTE e PRATELEIRA;
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o Na informacgao 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 localizagao.
» Clica em PROSSEGUIR;
= No quadro ANEXAR DOCUMENTO, clica na opcédo DIGITAR DOCUMENTO;

o DIGITAR DOCUMENTO ¢é 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 movimentag&do em lote realizada;

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

com a movimentagao em lote realizada;

=  (Clica em Anexar Documento; e

= Na tela seguinte, visualiza o documento anexado e Confirma
Movimentacao.

3.2 Procedimentos comuns para a realizar a movimentagao processual em lote

= Servidor acessa o sistema THEMIS WEB;

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

= No botao de rolamento, seleciona o nome do JUIZ competente para o processo;
= No campo MOVIMENTACAO PROCESSUAL, seleciona o tipo de movimentagéo:

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

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

o Seleciona a movimentagao processual desejada;

Sistema Normativo da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Piaui — CGJ/PI Pag: 12/23



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PODER JUDICIARIO D\?‘E’AD() DO PIAUT ATEN DER USUARIOS

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

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

escolhida esta de acordo com o que € desejado.

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

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

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

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

processo, antes de registrar a nova localizagéo.
» Clica em PROSSEGUIR;

» Na tela seguinte, confere se os processos a serem movimentados estdo descritos na

relacdo da movimentagédo em lote;
= No quadro ANEXAR DOCUMENTO, clica na opcédo DIGITAR DOCUMENTO;

o DIGITAR DOCUMENTO ¢é 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 movimentacado em lote realizada; e

» Clica em PROSSEGUIR para confirmar a movimentagao em lote.
3.3 Procedimentos especificos complementares a movimentagao processual escolhida

3.3.1 Receber Peti¢coes
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= O recebimento de peticbes € realizado, utilizando-se a movimentagdo processual
Protocolo de Peticdo (118). Essa movimentagao registra a apresentacéo de petigao

associada a um processo, nao significando que a peti¢ao foi juntada nos autos;

= Em complemento a movimentacéo processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuario clica na opcdo ANEXAR ARQUIVO(S) para anexar o

arquivo digitalizado da petigéo:
= seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;
= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: PETICAQ; e
» clica em ANEXAR DOCUMENTO.

= Na tela seguinte, no quadro ANEXAR DOCUMENTO, o usuario clica na opgao
DIGITAR DOCUMENTO para digitar o protocolo de recebimento da peti¢ao:

» seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;
= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: TERMO; e

= seleciona em CARREGAR MODELO:

Modelo Situacao

Para registrar o recebimento da petigéao,

Protocolo de peticdo sem autos separadamente dos autos

3.3.2 Realizar Cargal/Vista em Autos

= A realizagdo de cargalvista nos autos é realizada utilizando-se as movimentagdes

processuais de Entrega em Carga/Vista (493);

= Em complemento a movimentacdo processual, na tela seguinte, no quadro

Movimentagédo Carga/Vista, o usuario registra as seguintes informagdes:
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Evento » CargalVista » Cadastro

Movimentacao CargafVista

Tipo Carga/Vista *
Selecione um tipe de CargaVista \d

Listz de Processos * (Digite pelo menos 04 digitos)

Recebedor *

‘CPF * | 0AB

‘Teleﬁ:un—:- * | Email

Quantidade de folhas entreguss Quantidade d= volume(s) entragus(s)

* Campos de preenchimento obrigatdrio
= No campo “Tipo de Carga/Vista” devera ser selecionado o destinatario da carga;

= Todos os campos marcados com asterisco sdo de preenchimento obrigatério.
Contudo, realizando a carga em um unico processo, € recomendado que sejam
anotadas as informacdes sobre a quantidade de folhas e os volumes entregues em

carga.

= Ao confirmar, o sistema gera um termo de vista automaticamente.

3.3.3 Realizar o Recebimento de Autos em Carga/Vista

= O recebimento de autos que se encontravam cargal/vista com Ministério Publico, a
Defensoria Publica ou com Advogado/Procurador é realizada utilizando-se a

movimentagéo processual de Recebimento (132);

= Registra as informacdes solicitadas na tela de recebimento, tais como CPF, nome da

pessoa, telefone e confirma;

= Para recebimento em lote adotar o seguinte procedimento:
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= Para recebimento em lote, o usuario acessa a tela MOVIMENTACAO EM LOTE e

digita os numeros dos processos que se desejam movimentar em lote e confirma;

= Escolhe o modelo de documento de recebimento de acordo com a tabela a seguir:

Modelo Situacao

Para registrar a devolug¢ao, em lote, dos autos
em carga com advogado/procurador ou
Defensor Publico, conforme o caso

Protocolo de recebimento de processos entregues em carga a
advogado (para uso em lote)

Protocolo de recebimento de processos entregues em vista MP | Para registrar a devolugédo, em lote, dos autos
(uso em lote) em carga com o Promotor Publico (MP)

Para registrar a devolugéo dos autos, sem

Recibo de protocolo de autos sem peticao o
peticéo

3.3.4 Realizar o Recebimento de Autos em Carga/Vista em conjunto com Peticoes e/ou

Documentos

= O recebimento de autos que se encontravam carga/vista com Ministério Publico, a
Defensoria Publica ou com Advogado/Procurador, em conjunto com peticbes e/ou
documentos, € realizada utilizando-se também a movimentagdo processual de
Recebimento (132);

= Para registrar o recebimento de peticdo o servidor devera fazer outra movimentacao
de Protocolo de Petigdo (118), anexando o documento para facilitar a posterior

juntada;

= Em complemento a movimentagao processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuario clica na opgao ANEXAR ARQUIVO para anexar o arquivo

digitalizado da petigdo e/ou documento:
o digitaliza a peticdo e o documento, caso exista;
o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;
o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: PETICAO;
o clica no botao Escolher Arquivo;
o localiza o arquivo digitalizado para ser anexado; e

o clica no botdo Anexar Documento.
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= Na tela seguinte, no quadro ANEXAR DOCUMENTO, o usuario clica na opgéao
DIGITAR DOCUMENTO para digitar o protocolo de recebimento de autos com

peticdo e/ou documentos para juntar:

» seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;

= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: TERMO; e

= seleciona em CARREGAR MODELO:

Modelo

Situacao

Recibo de protocolo de autos com peticdo ou documentos

Para registrar a devolugédo dos autos em
conjunto com uma petigdo ou documento

4 INDICADORES

Nome Formula Periodo Fonte
PeticSes recebidas Quantidade total de p'etllgoes recebidas no periodo Mensal Themis Web
(codigo 118)
Autos recebidos Quantidade total de qocumeint.os juntados aos autos Mensal Themis Web
no periodo (cédigo 581)
5 REGISTROS
Identificagdo | Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
Processo De acordo com o PCTTDD-AJ Plano de Classificagéo e Arquivo
Lo Estante Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos — qun
judicial Autos Judiciais Judicial
Solicitagédo de
Copias em
Autos Pasta Seis meses apos a solicitagéo Eliminagao
(FOR-VCIV-
008-02)
7 ANEXOS
B Anexo 01 — Fluxograma do processo Atender Usuarios;
B Anexo 02 — Fluxograma do processo Receber Documentos;
B Anexo 03 — Fluxograma do processo Conceder Vista dos Autos no Balcao;
B Anexo 04 — Fluxograma do processo Extrair Cépias;
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B Anexo 05 — Fluxograma do processo Realizar Carga dos Autos.
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Anexo 01 - Fluxograma do processo Atender Usuarios

I I I,
E Protocolo de
E enirega
= s Fy -~ —
Autoz.para Chmiaz Aok em
conzita zolicladas cana
Ineritifica a
necessidade do
UZUAHo
E pedido de ) Prests a
infrrragan irfartnagin
Henerca? solicitada
Ma ' -
a0 E zolicitagan de
andamerito
proceszual?
Acesza o Themis Sifn ] Presta 3
- & cohsula o —_— inforriagao
.E processo solicitada
S - .
g ‘s Naoi —_—
= £ _ —
= 2 E atendimertn .
= o para devolugio Sirn ; .
= L . P—‘
ﬁ edou enfrega de >
documentas? pgg [ ]
Feceber Docurmentos :
Cpnceder vista dos autos no halcﬁn: .
- ) :
Localiza 0z autns L .
o processo .
- :
Extrair copiaz .
Fealizar camga doz autos
Sistema Normativo da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Piaui — CGJ/PI Pag: 19/23



Fs !
% BT
AN
(v
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAL i

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ATENDER USUARIOS

Anexo 02 — Fluxograma do processo Receber Documentos
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Anexo 03 — Fluxograma do processo Conceder Vista dos Autos no Balcdo
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Anexo 04 — Fluxograma do processo Extrair Copias
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Anexo 05 — Fluxograma do processo Realizar Carga dos Autos
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